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PRESENTACION = |

W

Una de las tareas de la presente administracion es trabajar para lograr un municipio
moderno, eficiente y con servicios de calidad, que beneficie a todos los ciudadanos de
nuestro municipio. Como se hace mencién en nuestro Plan Municipal de Desarrollg, es%

importante mejorar, actualizar y profesionalizar los servicios de administracion ptblica, para

que estas acciones redunden en mejor atencidn y servicio para la sociedad. @

La vision que tenemos respecto a la palitica pricritaria para el desarrollo municipal en %

materia de gobierno abierto es que las y los habitantes de Tizayuca cuenten con un gohierna
abierto, eficaz y confiable por su eficiencia en el aparato administrativo. En el Eje 5 Gobierng
Abierta de nuestro Plan Municipal de Desarrollg, se establecen las condiciones para lograr

un Gobierno Abierto, Moderno y Eficiente, que cumpla con sus objetivos y satisfaga las

necesidades de la sociedad, a fravés de una fotal eficacia de la administracion publica
municipal. \-
La transformacion del Municipio de Tizayuca y de su administracion pablica, alcanza a todas

sus unidades administrativas por lo que debemos visualizarnas como un ejemplo de

desempefio y de disciplina en el uso de nuestras herramientas administrativas, lo que

permitira el profesionalismo de todos los servidores publicos. X

MAPP. Susana Araceli Angeles Quezada

Presidenta Municipal Consgitucional @l

/ -~
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INTRODUCCION

El manual de organizacion constituye una herramienta necesaria para la comunicacion, y el 83
funcionamiento de nuestra administracion municipal; entenderemos por manual de —
organizacion el documento oficial que describe claramente la estructura organica y las
funciones asignadas a cada elemento de las unidades administrativas de nuestr *@
administracion municipal, asi como sus responsabilidades, atfribuciones y actividades§

especificas. &

En nuestro guehacer diario se define como una herramienta o instrumento de trabajo y
consulta, en el que se registra y actualiza la informacidn detallada, referente el marco
juridica-administrativo, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi
coma las lineas de comunicacion y coordinacion o vinculacion existentes, que de manera

responsable deberan atender de manera estricta todo el persanal que integra el gobierna ™.

municipal. \ W

El manual de organizacian es, por fanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones argdnicas que se dan entre las unidades administrativas de una
dependencia, enunciando sus funciones, facultades, atribuciones y actividades, de acuerdo
a las establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo y la normatividad
aplicable a las unidades administrativas de nuestra estructura organica, siendo por ellg, un

elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.
Finalmente se hace una invitacion a los usuarios del Manual para que procuren mantenerlg

actualizado al dia, y se lleven a cabo las adiciones, sustituciones o eliminaciones que sean
necesarias, aplicando el procedimiento establecido para tal efecto.

\!l:=
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MARCO LEGAL %

La Informacién Contenida en este Manual esta Fundamentada en la Siguiente Narmatividad:
Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. \
Constitucian Palitica para el Estado Libre y Soberana del Estado de Hidalgo.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Nacional sobre el uso de la Fuerza

Codiga Nacional de Procedimientas Penales

Ley Orgénica Municipal del Estada de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica para el Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Hidalgo.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.

Ley de los Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccidn Civil del Estado de Hidalgo.

Ley de Proteccion de datos personales para el Estado de Hidalgo.

Ley de Prevencion del Delito para el Estado de Hidalgo.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.

Ley de Vias de Comunicacion y Transito para el Estado de Hidalgo.

Ley de Entrega Recepcitn de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo

Ley Organica del Instituta de Defensoria Publica del Estado de Hidalgo.

Ley para la Atencién y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado de Hidalgo.

Ley para la Prevencion Atencidn y Erradicacién de Violencia Escolar en el Estado de Hidalgo.
Reglamento de la Comision de Honor y Justicia de las Institucianes Paliciales de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Hidalga.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia para la Secretarfa de Seguridad Pablica y
Transito municipal de Tizayuca, Hidalgo.

Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Tizayuca Hidalgo.
Reglamento de la Ley de Proteccian Civil.

Cadigo de Etica para el Municipio de Tizayuca Hidalga.

Codigo de Conducta del Municipio de Tizayuca Hidalgo.

Plan Municipal de Desarrallo.

Marco Integrado de Control Interna.

Banda de Palicia y Gobierno del Municipio.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras Disposiciones en el Ambita de su Competencia. |

/8
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OBJETIVO GENERAL

® MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, H

e indicadores, asi como el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

Proporcionar, en forma ardenada, la informacion basica de la organizacion y funcionamiento ~O
de cada unidad administrativa, coma una referencia obligada para lograr los abjetivos, metas %

encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Il

VI

Precisar las funciones encomendadas a la unidad administrativa, para evitar é\,
duplicidad, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Colaborar en |a ejecucion correcta de las actividades encomendadas al personalig
evitar la duplicidad de funciones.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones, evitando la
repeticidn de instrucciones y directrices.

Proporcionar informacién bdsica para la planeacion y programacién del
cumplimiento de estrategias y lineas de accién contempladas el Plan Municipal de
Desarraollo.

Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incarporacion e induccién a las distintas areas.

Ser un instrumento Gtil de orientacion e informacién sobre las funciones o
afribuciones asignadas a las unidades administrativas de nuestro municipio.
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MISION

Transformar la vida publica de Tizayuca a fravés de una gestion publica eficiente, eficaz y de
resultados, acercando el bienestar a la poblacidn y |a participacion ciudadana, reduciendo la
brecha de la desigualdad y creando oportunidades en marco de la leu.

VISION

Ser un gobierno ciudadano que sienta las bases del desarrollo sostenible, la honestidad,
transparencia y de resultados, por medio de la participacion sacial y el uso eficiente y
adecuado de los recursas publicos, dejando uh legado Util para las futuras generaciones.

Revisd

remor 58 Pamoab

Evaluacién.
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION 2020-2024

PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

SECRETARIA DE
LA CONTRALORIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE =
INTERNA GENERAL EINANZAS BIENESTAR OBRAS PUBLICAS DESARROLLO SEGURIDAD \
MUNICIPAL SOCIAL ECONOMICO CIUDADANA 4~
MUNICIPAL (
Direccidénde Direccién de — Direccién del Direcciénde Direcciénde Secretaria
Planeacion y 1 Participacién — C[:::::Pél?h‘z;a DEdu ;a?:riléfae —1 Instituto Municipal —— Servicios Pblicos | i Fomento — Técnicadela
Evaluacién Ciudadana de las Mujeres Municipales Agropecuario ssC
Direccidnde Direccidn de Direcciénde Direccidn de L D¥ecddndela
PR 5 i A Comunicacién " . Unidad de
Auditoria | | Direcciénde Direccionde Salud Municipal L I || Ecologia y Direcciondel Asunlos Inte
b i Ingresos Social & Imagen Proteccidn al || Rasto Municipal
Institucional Medio Ambi I
—— Direcdén Juri
Cullura y Arles Direccionde Direcaion de de la S5C
|| Centro de Justicia Direcciénde Innovacién y Direcdién de || Turismo, -
Civica Egresos Medemizacién ! Licencias de Comercio y Direcdén de
Direcddn del Gubemamental Construccién Servicios —— Administracién de
| Instituto la SSC
Dirscddnde Direcciénde T‘yﬁ::::;de Secretaria Direccién de Direcciénde
™1 Archivo Municipal — Recursos —_ Ejecutivade ——  Planeacion y = Competitividad
pa Humanos — SIPINNA Admini stracién Econémica \
Direccién del LY
|| Institulo Municipal = {
Direcciénde del Deporte y T?;z;if::u% Direcciénde —1 ID[ pon %\
| | Regisrodel | | catastroy Activacién Fisica Ncsaiats | | Direcciénde Ope radora nvestigacion
Estado Familiar Recaudacidn - ik rriadisn Obras Publicas | keed  Municipal de
Fiscal Direccidn del Pablica y Proyectos Direccién d
L’:: :?D“:::'r;’n”l;' Proteccién de Estalégicos | +— T\;?;:;;gﬂ ¥
i
— OficialiaMayor | | | Direccidnde | e Inclusion de Detos Persunaies
Ad Personas con = = Direcddnde Direcciénde
Discapaddad E;lrecuﬂn i 1 Reglamentos Atencidén a
‘— de la Consejeria =1 p il
Juridica Vielencia Familiar
Direccidndel y de Género
Centro de I
S Atencién Direccionde Direccién de
Psicoldgica Juridica de ia — Proteccién Cvil y
Municipal Consejeria Bomberos
Juridica
Direccién de

naacién-y

AN OTa S UL

Seguridad Publica

Direcciénde

Prevendidn Social
del Delito




I;Zﬂm MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
T:Zﬂs CIUDADANA

Fecha de emision: febrero 2024 Versién 02

Organigrama @&

SECRETARIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA
Secretaria Técnica \

Direcciénde 2 8 ‘ — R, ” Direcdénde . Direccién de
: Unidad de Asuntos Direccién Juridica Direccién de Direccién de Transito " Direccién de Direccién de . - :
Prevendién Social del - 5 Proteccién Civil y <l eSS Direccion de Andlisis Atencién a Violencia
Delto Intemas 8sC Seguridad Publica y Vialidad Bombaros Administracién SSC Investigacion Familar y de Género

Estructura Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
Secretfaria o Secretario de Seguridad Ciudadana

Secretaria 0 Secretario Técnico (a)

Directora o Director de la Unidad de Asuntos Internos

Directora o Director Juridico de la SSC

Directora o Director de Administracidn SSC

Directora o Director de Investigacion
Directora o Director de Seguridad Publica
Directora o Director de Transito y Vialidad
Directora o Director de Andlisis

Directora o Director de Atencion a Violencia Familiar y de Género

Direcfora o Director de Prateccion Civil y Bombagros

MAPP™Slsana Araceli Angeles
Quezada
de Seguridad Presidenta Municipal

A ; F dada& Constitucional
C—W@ \ // ADMINISTRACION 2020-2024
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Fecha de emisidn: febrero 2024

Organigrama:

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

Coordinacién de
Logistica y
Administrativa

Auxiliar
Administrativo

Estructura Organica de la Secretaria de Seg
Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadan
Sub Oficial 5 _
Coordinadora o Coordingd6r de logistica y a minfisT‘tafri\?a
Enlace |

MAPP. SusanaAl:acell Angeles -

i
ad Dlrector de Planedci aray Quezada
e ratar.to_‘l:écmco Evaluacion. ; : retariode Seguridad Presidenta Municipal -~

Tani i[ s 3, ' E'E Constitucional
RS .
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\
SECRETARIA O SECRETARIO DE SEGURIDAD CIUDADANA

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal Canstitucional.

Le reportan: El personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana a través de las lineas
jerarquicas establecidas en cada una de las direcciones que conforman la Secretaria.

FUNCIONES:

Fundamentadas en las Facultades y obligaciones establecidas en el articulo 126 de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de Hidalgo.

- Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la tranquilidad de éstas y
hacer cumplir la normatividad en materia de Policia y Transito;

- Organizar la fuerza publica municipal, con el objeto de eficientizar los servicios de
policia preventiva y transito, especialmente en los dias, eventos y lugares que
requieran mayor vigilancia y auxilio;

- Cumplirconloestablecido en Ias leyes y reglamentas en la esfera de su compete Cia;

- Rendir informe a la Presidenta o Presidente Municipal

- Daotaral cuerpo de palicia y fransito de recursos y elementos técnicas que le permitan
actuar sobre bases cientificas en la prevencién y combate de infracciones y delitos.

Ademas de:
— Ejecutar las ordenes que dicte la Presidenta o el Presidente Municipal en materia de
Seguridad Pudblica.
— Cumplir y vigilar la observancia del Bando de Palicia y Gobierna de Tizayuca, Hidalgo,

codigo de efica y conducta y; normatividad aplicable en materia de Seguridad
Publica.

— Ejercer el mando de los cuerpos paliciales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
del municipio.

— Instaurar disposiciones necesarias para preservar y garanti rden publico, la

ADMINISTRACION 2020-2024

seguridad de las persaonas, sus bienes y sus derechos.
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— Organizar la fuerza publica municipal, con el objeto de eficientizar los servicios de \\J
policia preventiva y fransito, especialmente en los dias, eventos y lugares gue
requieran mayor vigilancia y auxilio.
— Estfar a la observancia de gque el desempefio de los integrantes de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana sea con base a una docfrina policial fundada en el servicioa la

sociedad, respeto a los derechos humanas, imperio de la Ley, al mando superior, §

perspectiva de género, cultura de prevencion del delito y demas principios del actuar
palicial, tal comao se prevé en la Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos '
y la Constitucion del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
— Aplicar y promaver los procedimientas relativos a la carrera policial y régimen
disciplinario.

— (oordinarse con la Federacion, el Estado y municipios circunvecinos, con fines de
seguridad publica. _
— Dirigir las instancias municipales de coordinacién para la integracion y

funcionamiento del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

— Observar el cumplimiento de capacitacién institucional para su personal.

— Participar en la investigacion de los delitos y persecucion de los imputados a traves
de los cuerpaos paliciales a su mando, por orden del Ministerio Publico, en téxmi
de lo sefialadao por el articulo 21 de la Canstitucion Paolitica de los Estadas Uni 5\
Mexicanos, 92 Bis de la Constitucion del Estado de Hidalgo y 132 del Cadigo Nacional ™
de Procedimientos Penales y demas normatividad aplicable.

— Presidir por si o por representante la Comision del Servicio Profesional de Carrera,
Honor y Justicia para la Secretaria.

— Propaner a la Presidenta o al Presidente la aplicacién de politicas, propuestas de
reforma y programas de cooperacion municipal en materia de seguridad publica.

— Velary salvaguardar la infegridad de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, vigilando
que sus labores sean desempefiadas bajo estandares de seguridad.

— Vigilar el cumplimiento a lo establecido en los articulos 48 y 49 de la Ley de
Seguridad Publica del Estado de Hidalgo.

— Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo interno de los bienes
materiales que han sido asignados a su Direccién, mediante el formato homologado
entregado por/la Direccién
Ciudadana.

e Administracion de la Secretaria de Seguridad

D X

r/
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— Cumplir con el procedimiento de enfrega recepcion de la unidad administrativa a su
cargo conforme a la Ley de Entrega Recepcion de los Recursas Publicos del Estado
de Hidalgo.

— Realizar su declaracién patrimonial en las modalidades de inicial, canclusion, aviso
de encargo y modificacion.

— Vigilar el seguimiento y cumplimiento de las metas de objetivos instfitucionales
plasmados en sus planes y programas.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO \ SECRETARIA O SECRETARIO DE SEGURIDAD CIUDADANA |

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamenta en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estada de Hidalgo:

- Serciudadano hidalguense;

— Serde reconocida honestidad y honorahilidad;

- Contfar con los conacimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

- Contar, con bachillerato o carrera técnica y preferentemente can licenciatura en la materia
correspondiente; Y

- Estar hahilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio pablico.

Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo: g

- Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago. tan&%eisa )
deuda, o bien, framite el descuento carrespondiente; .

- No estfar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexual y/o delitos de violencia de
género; y

— No estar condenada o condenada por el delito de violencia familiar.

Ademas de lo dispuesto en el arficulo 71 inciso A y B de la Ley de Seguridad Publica para el Estado de

Hidalgo, y el 124 de la Ley Organica Municipal, respecto al ingreso y permanencia.

Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en areas afines a la | Grado de avance: Titulo y cédula profesional
seguridad publica.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacién directa con sus funciones y atfribuciones, perspectiva de género, agenda 2030, nuevo
sistema de justicia penal acusatorig, criminologia, asi como conocimientos en el manejo de equipo de
computo u software administrativos, conocimientos en fécnicas y facticas operativas policiales,
procedimientos de investigacion y prevencion del gglitp. / 7"/\ _
Nz >/

ADMINISTRACION 2020-2024




3

Iian MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, H

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, arganizacian, andlisis, trabajo bajo presian, tolerancia a la frustracian,
respeta a los derechos humanas, asi como el manejo de equipos de frabaja.

Experiencia laboral:

5 afios previos, comprobables en seguridad pablica.

Experiencia en organizacion, seguimiento, comunicacian, funciones de seguridad pblica, implementacian
de planes y programas de prevencian del delito, asi como la aplicacién de sanciones administrativas y
disciplinarias.

() Indispensable.  (2) Requerida

APTITUDES 2 ACTITUDES
Liderazgo X Auto control
Habilidades de Direccion X Aufoconfianza
Comunicacion Asertiva g Honestidad
Orientacion al logro X Lealtad
Mejora continua X Disciplina
Toma de decisianes X Vocacian de servicio
Solucion de problemas y conflictos X Empatia

Manejo de emaciones

SUB OFICIAL (5)

Reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Planear, coordinar, dirigir, supervisar y ejecutar prdgramas, proyectos y k
actividades operativas.

Funciones/actividades:

- Formular e instrumentar proyectos que tengan como propgsito fundamental E|J
mejoramiento del trabajo en las areas operativas de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana.
- Realizar recorridos en las dreas operativas.de la Secrefaria de Seguridad Ciudadana

con el propdsito de supervisz

‘; pveno de las funciones asignadas. X
e ]
ADMINISTRACION 2020-2024 [,
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Ademas de:

Elaborar reporte de las actividades realizadas por las areas operativas para presentar
a la Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.

Coordinar, dirigir y supervisar labores operativas.

Las demas gue le sean conferidas por la Secrefaria o Secretario de Seguridad
Ciudadana.

Respetar irrestrictamente los principios de actuar policial.
Vigilar y cumplir con lo establecido por el articulo 48 y 49 de la Ley de Seguridad

Publica del Estado de Hidalgo, el Bando de Palicia y Gobierno de Tizayuca, Hidalgo, %
codigo de éfica y conducta y, normatividad aplicable en materia de Seguridad

Publica.

Realizar la detencién de personas sélo en los casos en que se cumplan los requisitos

previstos en los ordenamientos legales, protegiendo sus derechos humanos y

garantias constitucionales, debiendo ponerlos de inmediato a disposicion de |

autoridad competente, previa consulfa de su identidad en los sistemas y registros de
seguridad publica.

Ejercer sus funciones con absoluta imparcialidad.
o I . . . . - . /

Planificar el area de cobertura y evaluar el despliegue, el nivel de vigilancia y el nivel 4%

de proteccion, evaluar y minimizar riesgos. :

Estar alerta ante cualquier peligro que ponga en riesgo la seguridad de |a Secrefar

0 Secretario de Seguridad Ciudadana. .

Brindar acompafiamiento, profeccion y defensa de todo tipo de ataques, agresionds
0 actos delictivos a la o al titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. 1

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que seak]
encomendadas par su superiar jerarquico. 6 |

g ADM% IN:ISTRACION.ZOZOQDZM
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COORDINADORA O COORDINADOR DE LOGISTICA Y ADMINISTRATIVA

Reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asegurarse de que todos los procedimientos diarios de la Secretaria
funcionen correctamente y que todas sus actividades se desarrollen de forma sincronizada
y con normalidad, priorizando fareas y cumpliendo plazos.

Funciones/actividades:

- Atender los asuntos gue le encomiende el titular de Ia Secretaria.

- Gestionar y enrutar adecuadamente las visitas y llamadas telefonicas.

— Organizar, controlar y registrar la audiencia pablica y agenda de |a o del titular de la \
Secrefaria.

~ Asistir y asesorar a la o el titular de la Secretaria en los temas de la Comision del
Servicio Profesional de Carrera, Honar y Justicia.

- Revisar correspondencia recibida y en su caso dar debida atencion de esta e informa@ ,
ala o el fitular de |3 Secretaria sobre su seguimiento. ‘

- Recibir, revisar y valorar la documentacién para firma de la o del titular de la m[

Secretaria.
- Revisar, organizar y contfrolar el archivo del despacho de la Secretaria.

- Revisar y turnar a la o el fitular de la Secretfaria la informacion que proceda de™{|

cualguier drea de la Secretaria. ‘
- Colaborar en la organizacion de eventos a cargo de la Secretaria. iﬁ
— (analizar la documentacion e informacion correspondiente, a las unidades

administrativas que integran la Secretaria, a los organismos de caracter social y | ;
privado.
f

- Actualizar las politicas del despacho de la SSC.
- Coadyuvar con las diferentes unidades adminis‘rr@s de la Secretaria para atender
asuntos administrativos de alta relevancia.

é/_"\.) = '
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Informar a los titulares de las diferentes unidades administrativas las instrucciones
que gire la o el titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, cuando asi lo indigue
la 0 el fitular de esta.

Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo inferno de los bienes
materiales que han sido asignados a su Direccion, mediante el formato homologado
entregado por la Direccion de Administracion de la Secrefaria de Seguridad
Ciudadana.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerarquica.

Reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Facilitar la vinculacion institucional publica y privada para un bie
comun. g §

Funciones/actividades:

Farmar redes colabarativas, institucionales, publicas y privadas que sirvan para la
mejora cantinua.

Integrar y dar seguimiento a los reportes e informes salicitados al despacho d&la gy
Secrefaria por parte de las areas que conforman la administracion publica.

Coadyuvar en el cumplimiento de los planes de trabajo en beneficio de la pablacion.

de Seguridad Ciudadana.
Revisar los informes de actividades de las diferentes areas.

. : - . N
Establecer estrategias para cumplir con los indicadores del despacho de la Secretaria
Coadyuvar con las direcciones de la Secretaria de Seguridad Ciudadana en el v/

cumplimiento de las solicitudes ciudadanas.
Las demas actividades que establezca la nornﬁ?@aplicable, asi como las que sean

‘
i’ A
o

encomendadas por su superior jerg
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reportan: N/A

directa de la Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.

Funciones/actividades:

PR

P dal @ N H
];nﬂtﬁ“&. LA

Las demas actividaees que gstablezca lalnorm hle, asi como las que sean
W - ’ . \
encomenda/ por su Superigr jerarguica. — ) )
=

Apouyar en la recepcion y elaboracion de documentos.
Cumplir con la administracion, resguardo y conservacion documental del despacho
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Recibir y registrar fisica y digitalmente correspondencia, anotando fecha y hora de
recibido.

Informar sin dilacién alguna al responsable de revisar, atender y dar seguimiento

la documentacion recibida. cuando se trate de correspondencia de término o de
atencién inmediata.

Registrar fisicamente y en digital las visitas recibidas.
Llevar control de numeracidn de minutarig.de oficios y circulares.

Reviso

- -
MACIG. Hipdlito Zamora Soma™ MAPR. S5 Araceli Angeles
Director de Planeaciény

Evaluacio

Constitucional - ; /

: Quezada — |‘
A eguri Presidenta Municipal .
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Organigrama:

SECRETARIA TECNICA DE LA SSC

Enlace de Vinculacién

Enlace de Planeacién

Estructura Orgénica de la Secrefaria Técnica de la 55C

Secretaria o Secretario Técnico

Enlace de Vinculacion
Enlace de Planeacion

Enlace de Carrera Policial

Enlace de Carrera % S §\
Policial

MAPP. Susana Araceli Angeles
Quezada
Presidenta Municipal
Constitucional

Y
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SECRETARIA O SECRETARIO TECNICO
Reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reportan: Enlace de Vinculacion, de Planeacion y de Carrera Palicial.

Objetivo del puesto: Coordinar las actividades relativas entre areas, asi como dar %
seguimiento a las diferentes necesidades de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, 3
de alcanzar las metas establecidas. '

Funciones/actividades:

— Impulsar y cumplir con las actividades administratfivas, informes, en coordinacion
con los enlaces de distinfas dreas de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana. ;

— Fungir como enlace para la vinculacion con instituciones de los tres niveles d
gobierno en materia de coordinacion y certificaciones de carrera policial, necesaria
para cumplir con los estandares requeridos por la normatividad aplicable. -

— Promover la profesionalizacion de los elementos de seguridad publica, asi como xm
proponer convenios con el estado o con instituciones de ofras enfidades federa

parea atender las necesidades de capacitacidn y formacion confinua, cuando ene
municipio no exista academia palicial.

— Vigilar, cumplir y dar seguimiento a las metas de los indicadores plasmados en
planes y programas institucionales de las direcciones de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

— Coordinar la programacién de los examenes de Coniral y Confianza de cada uno de
los elementos operativos de la Secrefaria de Seguridad Ciudadana.

— Coordinar la programacion de los examenes foxicologicos y psicométricos
correspondientes, para la partacion de arma de fuego ante la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Hidalgo. |

— Agilizar los movimientos administrativas internos, de acreditacion de cursos y
examenes correspondientes a la profesionalizacion palicial.

— Vinculacion con actores sociales p shnocer las necesidades de seguridad y /

N
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— Asistir a las reuniones en representacion de la Secretaria o Secrefario de Seguridad
Ciudadana.

— Darseguimiento a los asuntos relevantes y proyectos especiales,

—  Fungir como enlace ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica y ante el Consejo Estatal de Seguridad Publica, en materia de analisis de
informacién estadistica y datos administrativos de la Secretarfa de Seguridad
Ciudadana.

— Coordinar el desarrollo de documentos normativos y estratégicos en materia de
seguridad publica y proteccion civil.

— Fungir como enlace de fransparencia, accesa a la informacion publica y profeccion de

datos personales. §4
— Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo interno de los bienes

materiales que han sido asignados a su Direccion, mediante el formato homologado
enfregado por la Direccion de Administracion de la Secrefaria de Seguridad
Ciudadana.

— Responsable del cumplimiento del procedimienta de entrega recepcién de la unidad {
administrativa a su cargo. ;

— Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracién pafrimanial en las W/
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y maodificacion. ‘

— Vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucione
plasmados en sus planes y programas.

—  Andlisis y presentacion del proyecto de presupuesto de su unidad administrativa.

— Respansable de la instalacién y seguimiento de Control Interno en su unidad
administrativa.

— Informar en tiempo y forma a la Direccion de Administracién de tfodas las
necesidades de insumos, estado de los bienes muebles y pargue vehicular, a efecto
de realizar los trémites correspondientes.

— Responsable de |a atencién de lineamientas establecidos en el codigo de ética y de
conducta.

— Las demas que le confieran los ordenamientos legales aplicables, asi coma su
superior jerarguica.

A
i

Ll
=y
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PERFIL DE PUESTO SECRETAR]A 0 SECRETARIO TECNICO

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamenta en el Articulo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:
—  Serciudadano hidalguense;

—  Serde reconacida honestidad y honorabilidad;

- (ontar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

—  Contar, con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
- correspondiente; y

- Estar habilitada para desempefiarse en un cargo, emplea o comisién en el servicio publica.

Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

- Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al carriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspandiente;

—  No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexual y/o delitos de violencia de
génerg; y

— Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de esfudios

Nivel de estudios: Licenciatura Grado de avance: Titulo y cédula profesional

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacidn directa con sus funciones y atribuciones, en administracién publica, planeacion estratégica
del sectar publico, andlisis estratégico, gestion ejecutiva, asi como conacimientos en el manejo de equipo de
cdmputo y software administrativas, conocimientos en técnicas de analisis estadistico y estandares de
politica pablica en materia de seguridad.

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacian efectiva, redaccion de documentos administrativos, organizacian, andlisis de datos,
trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracion, perspectiva de respeto a los derechos humanos, de genero
y de persanas con alguna discapacidad, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:

3 afios previos en administracion pablica can enfoque en politica pablica, preferentemente en materia de
seguridad.

Experiencia en organizacion, seguimiento, comunicacion, implementacion de planes y programas de
seguridad publica y prevencién del delito.

~
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1) Indispensable.  (2) Reguerido

APTITUDES

ACTITUDES

Liderazgo X Auta contral

Habilidades de Direccian X Autoconfianza

Comunicacion Asertiva X Honestidad

Orientacidn al logro % Lealtad

Mejora continua X Disciplina

Toma de decisianes X Vocacion de servicio

Solucion de problemas y conflictas X Empatia

Maneja de emaciones

ENLACE DE VINCULACION

Reporta a: Secretaria o Secretario Técnico.
Le reportan: NA.

Objetiva del puesto: Brindar asistencia y cumplimiento a los requerimientos solicitados pa
Instancias infernas y exfernas a la Secretaria o Secretario Técnico.

Funciones/actividades:

- Integrar y dar seguimiento a los repaortes e informes solicitados a la Secret
Seguridad Ciudadana, por parte de las areas gue conforman la administracio

publica.

- Atender las solicifudes de informacion por parte de Secrefariado Ejecutivo del 7&:
Sistema Nacional de Seguridad Publica y Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Dar atencion y seguimiento a las solicitudes de informacidn requeridas por la
Direccion de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Profeccion de Datos
Personales.

Atencion y seguimiento de requerimienfos de COEPRAH (Consejo Estafal para la
Prevencion de Accidentes de Hidalgo) y CONAPRA (Consejo Nacional para la

Prevencidn de Accidentes). :
Elabaracion de Informe mensual de actividades. .

Y ®
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— Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superiar jerarquico.

ENLACE DE PLANEACION

Reporta a: Secretaria o Secretario Técnico.
Le repartan: NA.

Objetivo del puesto: Desarrallar los instrumentos de planeacion para el logro de los objetivos
institucionales. '

Funciones/actividades:

institucionales.
— Coordinar y supervisar la entrega del reporte de indicadores de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.
— Coordinar e integrar los documentas relacionados con Agenda 2030 y sus Objetivos
de Desarrollo Sostenible. \
- Asistir a las direcciones de Ia Secretarfa en el desarrollo de herramientd
planeacion institucional basadas en la metodologia del marco logico.
- Coordinar los trabajos relacionados con planeacién y programacidn del presupuesto.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sea
encomendadas por su superior jerarquico.

ENLACE DE CARRERA POLICIAL

Reporta a: Secrefaria o Secretaria Tecnico. U

Le reportan: NA.

Objetivo del puesta: Brindar el seguimiento y cumplimiento de los requerimientos legales y
reglamentarios solicitados a los elementos de seguridad publica.

) > X %
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— Programar los examenes de Control y Confianza.

— Programar y dar seguimiento a los cursos y capacitaciones.

— Elaborar informes del estado de fuerza y armamento para el Instituto de Formacion
Profesional y Centro Estatal de Control y Confianza.

— Programar los examenes para la inclusion en la Licencia Oficial Colectiva.

— Solicitar las altas y bajas de elementos de seguridad publica en el Sistema Nacional

de Seguridad Publica. §
— Elaborar cédulas y solicitudes de altas en el Registro Nacional de Detenciones.
— Conformar los expedientes de los elementos de seguridad publica para la obtencion

del Certificado Unico Palicial, CUP.
— Elaborar los documentos y apoyar las actividades requeridas por la Comision del

Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, de la Secretaria de Seguridad \

Ciudadana. '
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi co 5 que sean
encomendadas por su superior jerarguico.

0. Francisco Javier MAPP St Araceli Angeles
Quesada Berber y £

Setretario Técnico

Quezada_ _ - -
Presidenta-Municipal-
Constitucional
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DIRECCION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
Versign 02

IR

Fecha de emision; febrero 2024

Organigrama:

DIRECCION DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS INTERNOS

Auxiliar Administrativo

\
Estructura Organica de la Direccion de AanTo Imemog
Directora o Director Unidad de Asuntos ln‘remos \\

Paolicia
Auxiliar Administrativo

\

AuxiliarJuridic?

MAPP. Sueana Araceli Angeles
Quezada
Presidenta Municipal

Ll Ci-i.;dada- ; Constitucional X
?w%
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DIRECTORA O DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reportan: Auxiliar Juridico, auxiliar administrativo, Supervisora o Supervisor y policia.

Objetivo del puesto: Supervisar que el personal de carrera policial desempefie sus funciones
conforme a lo establecido en el Reglamento de la Comision del Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia de Tizayuca, Hidalgo, asi coma demds disposiciones legales
aplicables.

Funciones/actividades:

— Acordar con la Secretaria o el Secretario de Seguridad Ciudadana los asuntos
relevantes.

— Supervisar que el personal y miembraos de |a Secretarfa de Seguridad Ciudadana que
desempefien funciones operativas de seguridad publica observen el cumplimiento
de la normatividad aplicable en la materia.

— Dirigir y realizar visitas e inspecciones a las dreas donde presten sus SgfVITI
elementos de seguridad publica.

— Recibir e investigar las quejas y denuncias de las personas o de las autoridades qu
se formulen en contra de los elementos de seguridad publica.

— Solicitar informacion a cualguier dependencia, entidad o autoridad a fin de integrar | “'
el expediente par las probables faltas cometidas par los elementos de seguridad
publica.

— Iniciar investigaciones de oficio en los casos que se defecte alguna irregularidad en
las funciones de los elementos de seguridad publica. L

— Integrar el expediente de investigacién en contra de los elementos de seguridad
puhblica, en relacién a guejas y denuncias.

— Solicitar a la comision, segun la gravedad del caso y bajo su mas estricta

responsabilidad el inicio del procedimiento disciplinario en la que fungira como parte /

acusadora. E-Q
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Solicitar a la comisién la imposicion de medidas preventfivas gue sefiala el
Reglamento de Servicio Profesional de Carrera, Honor y lustficia y demas
normatividad aplicable en la materia.

Emitir los resultados de su investigacion y realizar las acciones que de la misma se
deriven.

Supervisar que los elementos de seguridad publica cumplan con las obligaciones que
establece la normatividad aplicable en la materia. --
Denunciar ante Ministerio Publica los hechos que puedan ser constitufivos de delitos

gue se persigan de oficio, atribuibles a los elementos de seguridad publica.

Proponer a la Presidenta o Presidente municipal y a Secretaria o Secrefario de "
Seguridad Ciudadana, métodos y procedimientos de investigacion e inspeccion

internos que deban establecerse en la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Disponer del apoyo técnico y logistico de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana y d

los medios fisicos y materiales que se requiera para el mejor desempefio de sus

funciones.

Mantener relaciones con instituciones similares, municipales, estatales, federales o

incluso a nivel internacional con el objeto de obtener mayor conocimiento en la

materia y mejorar la funcién de su drea en busca de la excelencia en el sgrvicig de

seguridad publica, el trato justo y equitativo del personal y el mayor bene
ciudadania.
Solicitar a la Comisidn de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Jusficia de Ia
Secrefaria de Seguridad Ciudadana, el inicio del procedimiento para la asignacion de
condecoraciones, estimulos y recompensas de los elementos de seguridad publica
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, observando los procedimientos
establecidos en la materia y coordinando su adecuada observancia hasta la

conclusian del proceso. | ,
Remitir a la Comision de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia los

expedientes relativos a los asuntos que serdn sometidos al conocimiento de fal

drgano colegiado.

Organizar y coordinar el sistema de control disciplinario y la bdsqueda del correcto

desempefio profesional de los elementos de seguridad public etectar y/o
prevenir la comision de delitos o faltas.

> &y
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- Salicitar el apoyo necesario para sus investigaciones al Centro Estatal de Evaluacion
y Control de Confianza del Estado de Hidalgo en el ambito de su competencia.

— Elaborar, conservar y aciualizar los formatos de resguardo interno de los bienes
materiales que han sido asignados a su Direccion, mediante el formato homologado
entregado por la Direccion de Administracién de la Secrefaria de Seguridad
Ciudadana.

— Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad
administrafiva a su cargo.

— Responsable de cumplir con la obligacion de su declaracion patrimanial en las
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y madificacion. \ %

— Vigilancia, sequimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucionales
plasmados en sus planes y programas.

— Analisis y presentacion del proyecto de presupuesto de su unidad administrativa.

— Responsable de la instalacién y seguimiento de Control Interno en su unidad &
administrativa.

— Responsable de |a atencion de lineamientos establecidos en el codigo de ética y de
conducta.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que gz
encomendadas por su superiar jerarquico.

| PERFIL DE PUESTO | DIRECTOR (A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS |

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

—  Serciudadano hidalguense;

—  Serde reconacida honestidad y honorabilidad;

—  Contar con los conacimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

- (Contar, con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
carrespaondiente; y

- Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio pablico.

Can fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

- Noser deudara o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

— No estar condenada o candenado por delitos de acoso o abuso sexual y/o delitos de violencia de

e (\
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Escolaridad y/o grado de estudias
Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho

\
Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, qﬁ& ‘
tengan relacién directa con sus funciones y atfribuciones, nuevo sistema de justicia penal acusatorio,
criminologia, en derechos humanos, perspectiva de género, proteccidn de los derechos de las personas con

Grado de avance: Titulo y cédula profesional

alguna discapacidad y de Nifias, nifios y adolescentes, asi como conocimientas en el manejo de equipo de
coémputo y software administrativos, procedimientos de investigacian y prevencion del delito.

Capacidades y habilidades en:
Direccion, comunicacidn efectiva, investigacian, organizacion, andlisis, frabajo bajo presidn, tolerancia a la
frustracion, respeto a los derechas humanos, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:

3 afios previos

Experiencia en organizacion, seguimiento, comunicacion, integracidn de investigaciones, funciones de
seguridad publica, implementacién de planes y programas de prevencian del delito, asi como conacimiento
en la aplicacion de sanciones adminisfrativas y disciplinarias.

(2] Indispensable.  (2) Requerido
APTITUDES It 20| ACTITUDES
Auto control

Liderazgo

Hahilidades de Direccién X Autoconfianza X
Comunicacién Asertiva X Honestidad X
Orientacidén al logro X Lealtad X
Mejora confinua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacidn de servicio X

Le reportan: NA.

Objetivo del puesto: Auxiliar a la Directora o Direc’ru@#\sunms Internos en los

procedimientos legales administrativos necesariogpargel cumplimiento de sus funciones.

Solucian de problemas y conflictos % Empatia X \
Investigacian % Manejo de emociones X
.
AUXILIAR JURIDICO |
Reporta a: Directora o Director de Ia Unidad de Asuntfos Infernos

ADMINISTRACION 2020-2024
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Funciones/actividades:

— Atender y recibir quejas, asi como las ratificaciones de queja que dan origen a los
procedimientos de investigacion.

— Apoyar a la Directora o Director en el andlisis de las quejas o denuncias.

— Integrar por duplicado los expedientes de los procedimientos en los que concen’rraré\J
los documentos, informacidn y constancias de sus investigaciones.

— Verificar la aplicacion de la normatividad en materia de Seguridad Publica en los
procedimientos de investigacion.

— Apoyar a la Directora o Director en la realizacién de acuerdos dentro los
procedimientos de investigacion.

— Realizar los actos de investigacion necesarios a fin de integrar el expediente por las
probables faltas cometidas por los elementos de seguridad publica.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superiar jerarquico.

POLICIA

Reporta a: Directora o Director de la Unidad de Asuntos Infernos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades de supervision e investigacion que le Sgh
designadas, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Funciones/actividades:

— Observar denfro de su actuar las disposiciones de los instrumentas normativos.
— Realizar visita e inspecciones al lugar de los hechos cuando sea necesario para

la
\
verificacidn de una probable falta y dar parte de o sucedido a la Directora o Director

de la Unidad de Asuntaos Internos.

— Aplicar las estrategias y acciones de supervision al personal de carrera policial /
emitidas por la Directora o el Director.

o
o2 ¢ %
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— Proceder conforme a los Profocolos de Actuacion Palicial publicados en el Periédico@
Oficial del Estado y el Protocolo Nacional de Primer Respondiente.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de la Unidad de Asuntos Internos.
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar a la unidad de asuntos internos en las tareas administrativas

del area. §
Funciones/actividades:

— Brindar el apoyo técnico y logistico a la Direccion de la Unidad de Asuntas Interno
para el mejor desempefio de sus funciones.

— Redaccion y envio de oficios. _—

— Mantener la agenda del director actualizada y mantenerlo informado sobre-tndas m

aguellas actividades, que requieran de su presencia.

— Dar tramite a los documentos que son generadaos y recibidos en la Direccion te
Unidad de Asuntos Internos.

— Asistir cuando se requiera a reuniones asignadas por la Directora o el Director. x
— Mantener el control y administracion documental de la Direccién de la Unidad de
Asuntaos Infernos.

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean

encomendadas por su superior jerarquico. :
SUPERVISORA O SUPERVISOR @

Reporta a: Directora o Director de la Unidad de Asuntos Internos.

Le reportan: NA.
O X
O\

AOTEISTIACION 2020-2024
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Obijetiva del puesto: Supervisar, elaborar y dar seguimiento a las inspecciones realizadas a
los elementos pertenecientes a la SSC, asi como mantener coordinacion con el fitular del N
drea, a efecto de planear las estrategias adecuadas para la reduccion de faltas
administrativas.

Funciones/actividades: %

— Disefiar el programa de supervisiones con |a Directora o Director de Asuntos Infernas.

— Supervisar que el personal y miembros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana que
desempefien funciones operativas de seguridad publica observen el cumplimiento

de las normas establecidas en los ordenamientos legales que rigen sus actuaciones.
— Realizar visitas e inspecciones a las dreas donde presten sus servicios persona
miembros de seguridad publica en coordinacién con la Directora o Director
Asuntos Internos. '
— Investigar las quejas y denuncias de las personas o de las autoridades se formulen
en contra de los integrantes de las Instituciones Policiales.
—  Emitir los resultados de su investigacion y realizar las acciones que de la misma se W
deriven.

— Actualizar los procedimientos de investigacin. -

— Remitir informes sobre su actuacion a la Directora o Directar de Asuntos Internos. {%;\

—  Proponer los métados y procedimient@s de investigacion e inspeccion internos que
deban establecerse en la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

— Llenar las actas de inspeccién que deriven de su labor. \

— Las demas actividades que establezca | norma aplicable, asi comao las que se
encomendadas por su superior jerarquicy.

Revisé

MACIG. Hipdlito Zamora Soria
Director de Planeacion y
Evaluacién.

MAPP, Susana Araceli Angeles.
Quezada e
Presidenta Municipal

Constitucional CIRA
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Fecha de emision: febrero 2024

Organigrama

DIRECCION JURIDICA DE LA SSC

Auxiliar
Administrativo

Estructura Organica de la Direccidn Juridica gé
Directora o Director Juridico de la SSC
Coordinadora o Coordinador Juridico
Policia Tercero
Auxiliar Juridico (3)
Auxiliar Administrativg
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DIRECTORA O DIRECTOR JURIDICO

Reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reporfan: Coordinadora o Coordinador, Auxiliar Juridico (3), Policia Tercero, Auxilia
Administrativo.

Objetivo del puesto: Dirigir los trabajos de asesoria legal en la Secretaria de Seguridad
Ciudadana y representar legalmente los intereses de los elementos de seguridad ciudadana
que enfrenten procesos legales por el desempefio de sus funciones.

Funciones/actividades:

— Elaborar documentos legales para la Secretaria de Seguridad Ciudadana en general.
— Planificar, asesorar y defender los asuntos juridicos de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

- — Defender de los intereses de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del municipio en W

las controversias juridicas en gue se ve relacionada.
— Dar apoyo a los elementos operativos que tengan vistas de la Comisidn de Derech
Humanos para gue realicen sus contestaciones.

— Hacer las gestiones necesarias para los trdmites en materia penal.
— Supervisar al personal a su cargo, logrando un nivel adecuado de productividad y
satisfaccion laboral.

— Responsable de supervisar y evaluar al palicia primer respondiente.
— Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo interno de los bienes

materiales gue han sido asignados a su Direccidn, mediante el formato homologado
entregado por la Direccion de Administracion de la Secretaria de Seguridad |
Ciudadana. CV
— Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unidad J
administrativa a su cargo. f

— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracién patrimanial en las
modalidades de inicial, canclusian, aviso de encargo y modificaciony.

% A’UM%OON 2020-2024
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— Vigilancia, sequimiento y cumplimiento de las metfas de sus objetivos institucionales

plasmados en sus planes y programas.

— Andlisis y presentacién del proyecto de presupuesto de su unidad administrativa. @

— Responsable de la instalacian y seguimiento de Contral Interno en su unida&’
administrativa.

— Respansable de la atencion de lineamientos establecidos en el cadigo de ética y de
conducta.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superiar jerarquico.

| PERFILDE PUESTO | |

DIRECTOR (A) JURIDICO

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamenta en el Articulo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalga:
—  Ser ciudadano hidalguense;

- Serde reconocida honestidad y honorabilidad;

—  Contar con los conacimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo;

—  (Contar, con bachillerata o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia

- correspandiente; y

- Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio publico.

Con fundamento en el Arficulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:

- Noserdeudora o deudor alimentario morosa, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspandiente;

—  No estar condenada o candenado por delitos de acoso o abuso sexual y/o delitos de violencia de
generg; y

- Noestar condenada o condenado por el delito de vialencia familiar.

{——._4;‘——-4‘_

Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho Grado de avance: Titulo y cédula profesional k
Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, nuevo sistema de justicia penal acusatorio,
criminologia, en derechos humanas, perspectiva de género, prateccion de los derechos de las personas con
alguna discapacidad y de Nifias, nifios y adolescentes, asi como conocimientos en el manejo de equipo de
computa y software administrativos, procedimientos de investigacian y prevencion del delito. /
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Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, organizacion, andlisis, trabajo bajo presidn, tolerancia a la frustracian,
respeto a los derechas humanos, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:

3 afos previos en el gjercicio profesianal.

A ? : o5 . 5 i i v S 7 TR
Experiencia en organizacion, seguimiento, comunicacion, funciones de seguridad publica, en la aplicacion
del cadigo nacional de procedimientos penales y el Informe Policial Homaologado.

(3) Indispensable.

(2) Reguerido

APTITUDES ACTITUDES

Auto cantral

Liderazgo
Habilidades de Direccion X Autoconfianza X
Camunicacién Asertfiva X Hanestidad X
Orientacion al logro X Lealtad X
Mejora confinua X Disciplina X {
Toma de decisiones X Vocacion de servicio %
Solucién de problemas y canflictos X Empatia X
Manejo de emociones X
POLICIA TERCERO
Reporta a: Directora o Director Juridico. —

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Dar soporte y apoyo legal a los elementos de carrera policial, asi como[

-

desarrollar los proyectos de documentos legales para la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

<

Funciones/actividades:

— Desarrollar los documentos legales pertinentes de acuerdo con las necesidades del
area. r u
) a;'

— Darapoyo y asesoria legal a los elementos de carrera policial.

Q
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_ Mantener coordinacion con las unidades administrativas de la Secretfaria de

Seguridad Ciudadana para mejorar la respuesta ante necesidades emergentes de
apoyo y asesaria legal.

— Informar a la Directora o Director Juridico de los distintos servicios o hEChOS\i\
suscitadas en el turno que desempefa.

— Las demés actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean i“

encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directara o Director Juridica.

Le reportan: N/A e b
Objetivo del puesta: Apoyar a la Direccion Juridica en las fareas administrativas del area.

Funciones/actividades: N

— Brindar el apoyo técnico y logistico a la direccidn juridica para el mejor desempefo
de sus funciones. S

— Organizar y coordinar el sistema de control disciplinario para manfener actualizada N
y sistematizada la informacién sobre actos propios o destacados del personal.

— Redaccion y envio de oficios. x

— Mantener la agenda del director actualizada y mantenerlo informado sobre todas
aquellas actividades que requieran de su presencia.

_ Mantener en arden los documentas que son generados y recibidos en la direccian.

— Llevar a cabo el cantral y administracién documental de la Direccion Juridica.

_ Asistir cuando se requiera a reuniones asignadas por la Direcfora o el Director
Juridico.

—  Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como Ias que sean
encomendadas por su superiar jerarguico.
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COORDINADORA O COORDINADOR JURIDICO

Reporta a: Directora o Director Juridico.
Le reportan: Auxiliar Juridico (3).

Objetivo del puesto: Coordinar el frabajo del personal a su cargo para brindar un servicio legal % *%‘

efectivo a la Secretaria de Seguridad Ciudadana y a sus elementos.

Funciones/actividades:

_ Coordinar las actividades de asesorfa juridica tanfo a la Secretarfa de Seguridad
Ciudadana, asi como a los elementos de policia.

— Defender y proteger los intereses de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana ante
actos o hechos juridicos que puedan afectarla.

— Apouar a los auxiliares juridicos y a los elementos operativos en las puestas a W
disposicion ante ministerio publico o fiscalias. ‘

— Realizar el sequimiento a las cantestaciones a las autoridades correspondientes:

_ Brindar acompafiamienta a las victimas de delito para que inicien su correspondient
carpeta de investigacian.

— Apouar a los elementos operativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana para dar #}
contestacidn a las quejas presentadas ante la Comisidn de Derechos Humanos.

_  Asesorar a los elementos aperativos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana en el
adecuado cumplimiento de sus funciones para evitar riesgos de responsabilidades
administrativas o legales.

.
& .

—  Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como Ias que sean

encomendadas por su superior jerarguica.

AD STRACION 2020-2024
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AUXILIAR JURIDICO (3)

Reporta a: Coordinadora o Coordinador Juridico.
Le reporfan: NA.

Objetivo del puesta: Asistir en el cuidado y cumplimiento adecuado de las actuaciones de Ios&" @7

elementos operativos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Funciones/actividades:
— Desarrollar los documentos legales pertinentes de acuerdo con las necesidades del

area.

- Dar apoyo y asesoria legal a los elementos de carrera policial.

- Mantener coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria de’
Seguridad Ciudadana para mejorar la respuesta ante necesidades emergentes de
apoyo y asesoria legal.

- Informar a la Coordinadora o Coordinador de los distintos servicios o he
suscitados en el turno gue desempefia. '

- Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerdrquico. | o

FN
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD

T-ZH CIUDADANA

Fecha de emisién: febrero 2024 Versiaon 02

Organigrama: DIRECCION DE ADMINISTRACION SSC

I
Administrador de Coordinacion de

Servicios Generales Reclutamiento
— Auxiliar Operativo EnIac;ti;%ontml

Ausli Auxili po—
— s Adrministrativo (2) Frilaos dsSaiud AR

Ayudante General
Estructura Organica de la Direccion de Adminisjrgcion de S50

Directora o Director de Administracién S5C
Coordinador de Reclutamiento

Enlace de Salud

Enlace de Control Interno
Administrador (a) de Servicios Generales
Auxiliar Administrativo (4)

Ayudante General e 2=

Auxiliar Operativa/\_.
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DIRECTORA O DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Reporta a: Secretaria 0 Secretario de Seguridad Ciudadana.

Le reportan: Coordinador de Reclutamiento, Enlace de Salud, Enlace de Confral Inferno,
Administrador (a) de Servicios Generales, Auxiliar Administrativo (4), Ayudante General,
Auxiliar Operativo

Objetiva del puesto: Suministrar de manera estratégica los insumos contemplados en el ”
presupuesto anual de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana, para satisfacer las necesidades

de cada direccian, para que puedan desarrollar eficientemente sus funciones.

Funciones/actividades: %
— Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo inferno de los bienes

materiales que han sido asignados a su Direccién, mediante el formato homologado

enfregado por la Direccion de Administracion de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana. @
- Supervisar la actualizacion de los sub-resguardos de bienes materiales de la[X

Secretaria de Seguridad Ciudadana.
_ Mantener un estricto control de las llaves de acceso a las instalaciones gue ocupe la

Secretaria de Seguridad Ciudadana [

- Supervisar el registro y la actualizacion del inventario de bienes muebles.

%

- Dirigir los procesos administrativos gue le son inherenfes a la administracion de la \' ﬂ
Secretaria de Seguridad Ciudadana respecto de sus recursos humanos y materiales.

— Atender y dar seguimienfo a los requerimientos formulados por las unidades
administrativas dependientes de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana, conforme a
los procedimientos, politicas, dispasiciones normativas aplicables y presupuesfo O

anual aprobado.

Someter a la aprobacion de la o el Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,

los programas, proyectos y actividades que se elaboren en el area a

) N
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- Recibir, verificar y aprobar las validaciones internas que presentan las unidades 9 \
administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana para cumplir en tiempo y \\\
forma lo solicitado ante la Secretaria de Finanzas.

- Supervisar el proceso para mantfener el parque vehicular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana en dptimas condiciones a fravés de las gestiones necesarias.

- Supervisar el proceso adecuado para la actualizacion de las palizas de seguro,
placas, verificaciones y tenencias del parque vehicular asignado a la Secretaria
de Seguridad Ciudadana.

- Solicitar, infegrar y concentrar, las propuestas de proyectos de presupuesto, asf
como de las adecuaciones de las unidades administrativas y acordarlo con la
Secretaria o Secretfario de Seguridad Ciudadana.

— Gestionar los tramites en materia de salud.

— Dirigir y realizar los procedimientos de entrega recepcidn de |a Direccidn a su cargo.

— Cumplir con I3 obligacion de su declaracién patrimonial en las modalidades de inicial,
conclusian, aviso de encargo y modificacion.

— Vigilar y cumplir con las metas de sus objetivos institucionales plasmados en sus m
planes y programas.

— Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Inferno en su unidad N
administrativa.

— Estar en observancia del cumplimiento en lo establecido en el cadigo de ética y de
conducta.

— Integrar y custodiar los documentos y expedientes generados en las unidades |
administrativas que dependen de su Direccién, asi como la actualizar los
instrumentos de consulta y control archivistico. .

— Darseguimiento al mantenimiento o reparacién de los equipas de oficina y vehiculos :
oficiales del despacho de la Secretaria de Seguridad Ciudadana con las areas
indicadas para ello.

o

— Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi com

encomendadas por su superior jerarquico.

. —
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DIRECTORAO DIRECTDR DE ADMINISTRACION

ReqLuS|T05 para ser T tular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Articulo T14 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalga:
—  Serciudadano hidalguense;

- Serde reconacida honestidad y honorabilidad;

—  Cantar con los conacimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo;

—  (Contar, con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia
— correspondiente; y

—  Estar habilitado para desempefarse en un carga, empleo o comisian en el servicio publico.

Con fundamento en el Articula 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
—  Noser deudora o deudor alimentario maorasa, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa ‘
deuda, o bien, tramite el descuenta correspondiente;

—  No estar candenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexual y/o delitos de violencia de,|

género; y
- No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar. J
Escolaridad y/o grado de estudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Administracion o | Grado de avance: Titulo y cedula profesmnalﬁ’\
carrera afin. \

Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposicianes del arden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en administracion y gestion de recursos pubhcns 3
armonizacion contable gubernamental, en derechos humanas, perspectiva de género, proteccion de los
derechos de las personas con alguna discapacidad y de Nifias, nifios y adolescenfes, asi como
conocimientas en el manejo de equipo de computa y software administrativos.

Capacidades y habilidades en: ‘
Direccion, comunicacion efectiva, organizacion, andlisis, trabajo bajo presién, tolerancia a la frustracion, ||
Experiencia laboral

respeta a los derechos humanas, asi como el manejo de equipos de trabajo. {

3 afios previos

Experiencia en organizacion, seguimiento, comunicacion, funciones de seguridad publica, armonizacion
contable, gestion documental y de registro de bienes muebles e inmuebles, asi como administracién de

recursos humanos y materiales.
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(4) Indispensable.  (2) Reguerido
APTITUDES 1 2 ACTITUDES

Liderazgo Auto control
Habilidades de Direccidn X Autoconfianza
Comunicacidn Asertiva X Honestidad
Orientacian al logro X Lealtad
Mejora canfinua X Disciplina
Toma de decisiones X Vacacion de servicio
Solucion de problemas y conflictos X Empatia

Manejo de emaciones

AUXILIAR ADMINISTRATIVOD

Reporta a: Directora o Director de administracion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Recepcionar, archivar y actualizar los vales de resguardo de los bienes %z
muebles que son entregados, asi como mantener el control de los bienes que formang
de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana.

rte

Funciones/actividades:

- Recepcionar los vales de resguardo de los bienes muebles entregados por la
secretaria General Municipal y/o la Direccion de Administracian de la Secretaria de
Finanzas.

- Elaborar y actualizar los vales de resguardo de los bienes muebles gue so
enfregados a la Secretaria, previo vale de resguardo emitido por la Direccion d
Administracién de la Secretaria de Finanzas y/o Secretaria General Municipal, a cad®
uno de los directores que conforman la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

- Digitalizar, ordenar, archivar y reubicar los vales de resguardo asignados a la !
Direccion. /

- Reportar a la Secretaria General Municipal los bienes que no ha
fisicamente en el lugar donde fueron asignados.

ADMINETRRCTON 2020-2024
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_ Solicitar a la Secretaria General Municipal, la baja en el inventario de los bienes

muebles que se encuentren en mal estado o que son inservibles.

- Realizar inspecciones fisicas mensuales a los bienes muebles de la Direccion de
Administracion.

- Realizar la entrega de uniformes al personal adscrita a la Secrefaria de Seguridad
Ciudadana, mediante el documento vale de resguardo, mismo que serd actualizado
en los casos de cambios de adscripcion que asi ocurran o en los supuestos de
personal dado de baja y de recién ingreso.

- Responsable de |a elaboracidn de vales de salida de materiales/insumos.

- Atender los requerimientos gue se realicen en materia de archivo municipal
- Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las gue sean

encomendadas por su supervisor jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de administracion.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Brindar la primera atencion y orientacian a los ciudadanos que acugieg, %:m
asi como procesar toda la documentacion que ingresa con relacion a la Secretaria
Seguridad Ciudadana para dar el debido proceso y continuidad de estas.

Las funciones/ actividades:

- Recepcion de documentos que competen a la Secretarfa de Seguridad Ciudadana.

- Realizar el proceso carrespandiente con los documentos recepcionados.

— Distribuir la documentacién a la direccién o coordinacién correspondiente para su
dehido seguimiento, considerando los juegos de copias necesarios.

— Atender llamadas telefdnicas asi como brindar orientacion a la ciud

requiera.
- Elaborar oficios.
- Atencién y orientacion a la ciudadania que acude a las instalaciones de

de Seguridad Ciudadana. 6 X i é’ 2
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- Asignar los nimeros de oficios que son emifidos por parte de la Secretaria de \
Seguridad Ciudadana. W™

- Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean Q,
encomendadas por su supervisar jerarquico.

AYUDANTE GENERAL

Reporta a: Directora o Director de administracion.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar |as actividades inherentes a la entrega y recoleccién de
oficios, asi como de materiales.

Funciones / actividades:

— Realizar la entrega de oficios salientes de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

— Recabar los oficios que se turnan por parte del rea de atencién ciudadana del
municipio.

— Apoyar en el mantenimiento de instalaciones.

— Transportar materiales de oficina.

— Transportar personal en casos necesarios.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como Ias que sean \
encomendadas por su Supervisor jerarquico.

COORDINADORA 0 COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO

Reparta a: Directora o Director de Administracion.
Le reportan: Enlace de Salud y Auxiliar Administrativo.

eficaz bara el
logro de objetivos planificados y el buen funcionamiento de la Secretaria de Segurjdad

Ciudadana. b
i
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Objetiva del puesto: Administrar el capital humano de una forma eficiente y
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Funciones / actividades:

— Controlar la asistencia del personal adscrito a cada direccion de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

— Coadyuvar en el procesao de seleccion y reclutamiento para integrar la planfilla de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana con base en el sistema nacional de informacion
de seguridad publica.

— Elabarar las actas de inasistencia por faltas injustificadas.

— Coordinar y validar los periodos vacacionales.

— Elaborar las solicitudes de pago a través de las bitdcoras del personal de contrato.

— Controlar las altas y bajas del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana cop
base en lo estipulado por los instrumentos normativos aplicables.

— Mantener actualizada la plantilla laboral.

— Recepcionar, verificar y resguardar los expedientes del personal de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

— Afender las solicitudes de Ia Direccion de Recursos Humanos y de la Secretari
Finanzas del gobierno municipal.

— Seleccionar y convocar al personal para su parficipacion en actividades, eventas y

capacitaciones.
— Elaboracion de oficios varios. %%
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean &%
encomendadas por su supervisor jerarguico.

ENLACE DE SALUD

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Reclutamiento.
Le repartan: NA

=
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Funciones/actividades:

_ Solicitar las cansultas médicas para el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, asi como la de sus beneficiarios.

— Cumplir con el seguimienta de consultas médicas.

_ Gestionar los pases médicos para estudios clinicos y de gabinete.

_  Ministrar los insumos sanitarios al personal de la Secretaria de Seguridad Eiudadana\u

— Controlar, resguardar y dar seguimiento a los expedientes de incapacidades par
mativos de salud.

— Reportar a la Coordinacion de Reclutamiento el estado de salud del personal que se
encuentre con algtn diagndstico de relevancia.

_  Atender las solicitudes de la Direccién de Salud y demds areas involucradas.
_  Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Reclutamiento
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades generales que le sean encomendadas de u
forma eficiente.

Funciones / actividades:

— Realizar el respaldo digital de los expedientes del personal.
— Apoyar en la actualizacion de la plantilla del personal adscrito a la Secrejaria de
Seguridad Ciudadana.

_ Actualizar y mantener al dia los procedimientos e informacidn relevante de la
Coordinacion de Reclutamiento. |

- Apouyar en la Integracion de los expedientes laborales. /

— Elaborar oficios.

- Mantener la administracion y control documental. @ @

_ Auxiliar en las tareas de la coordinacion de reclutamiento. X

70/ N
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— Recabar las bitacoras de actividades del personal en la modalidad de contratu,
eventual y lista de raya.

—  Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su supervisar jerarquico.

ADMINISTRADORA O ADMINISTRADOR DE SERVICIOS GENERALES

Reporta a: Directara o Director de administracion.
Le reportan: Auxiliar Operativo y el Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesta: Programar, proveer y gestionar los materiales, refacciones e insumos
relativos, que cubran las necesidades referentes a las unidades vehiculares de la Secrefari
de Seguridad Ciudadana, can el fin de asegurar su buen funcionamiento.

Las funciones/ actividades: %

— Conciliar el consumo de combustible correspondiente al pargue vehicular asignag

— Gestionar semanalmente las solicitudes de pago carrespondiente al consumo 0g
combustible.

— Coordinar las validaciones de refacciones y mantenimiento de las unidades del
pargue vehicular.

— Atender las solicitudes de reparaciones en general de las unidades vehiculares.

— Administracion del fando revolvente autorizada para refacciones y mantenimiento.

— Disposicion de refacciones y consumibles de manera estratégica.

- Programar los mantenimientos preventivas y correctivos de las unidades adscrita
la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

— Entrega del informe mensual de combustible a la Direccion de Administracion
Municipal.

— Generar a cada uno de los directores de la Secretaria de Seguridad Ciudadana gue @/
tengan vehiculos asignados, el documento “resguardo de unidades vehiculares”.

— Supervisar la captura de incidencias de pargue vehicular.

— (Capturar en el sistema de combustible los datos de fickets del consumo de las

Jurigad Eiudadana._,(o : 3/
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— Llevar a cabo la gestion en coordinacion con cada una de Ias direcciones gue fengan

vehiculos oficiales |a actualizacion de las polizas de seguro del pargue vehicular,
placas, verificaciones y tenencias \K:\

— Las demas acfividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean Q"
encomendadas por su supervisor jerarquico.

AUXILIAR OPERATIVO
Reportfa a: Administrador de Servicios Generales.

Le repartan: N/A

asignadas a la Secrefaria de Seguridad Ciudadana
Funciones / actividades:

— Responsable de mantener las unidades vehiculares asignadas a la Secretdfig de W
Seguridad Ciudadana en buen estado mecanico.

— Realizar los diagnosticos mecanicas.

— Realizar el mantenimiento preventivo y carrectivo a las unidades vehiculares.

— Realizar el reporte pertinente respecto a la situacion mecanica de las unidades
vehiculares para gue las refacciones sean previstas en tiempo y forma. \

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su supervisor jerarguico.

1/”’/\ ‘
AUXILIAR ADMINISTRATIVO /{ s _ ‘
Reporta a: Administrador de Servicios Generales. ,ﬁW/

Le reportan: N/A L™

Objetivo del puesto: Capturar y archivar la informacian referente a los materiales, refacciones
e insumos relativos correspondiente al drea, para cubrir las necesidades de las unidades
vehiculares de la Secretaria de Seguridad Ciudadana asegurando su buen funcionamiento.

ADMINISTRACION 2020-2024
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Funciones/actividades:

- Coadyuvar con la elaboracion semanal de las solicitudes de pago correspondiente al
consumo de combustible.

- Coadyuvar con la programacion de las validaciones de refacciones y mantenimiento
de las unidades vehiculares asignadas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

- Apoyar en la programacién de los mantenimientas preventivos y correctivos de las
unidades adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

- Apoyar en la entrega del informe mensual de combustible a la Direccién de
Administracion de la Secretaria de Finanzas.

— Apoyar en la captura de los datos de los tickets de consumao de combustible de Igs
unidades pertenecientes a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asf como las que sea

encomendadas por su superior jerarquico. %\l

ENLACE DE CONTROL INTERNO

Reporta a: Directora o Director de administracion.
Le reparfan: N/A

Objetivo del puesta: Llevar el control del ejercicio del presupuesto, a fravés de la coardinaci
con las direcciones de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi como la comprobacian

las adquisiciones de refacciones y mantenimientos de los vehiculos. :)//:\
Funciones / actividades: % i

- Recibir la validacian o solicitud interna de cada una de las Direcciones que integran

la Secretarfa de Seguridad Ciudadana con base en el presupuesto asignado a cada
una de ellas.
— Realizar las validaciones de todas las unidades administrativas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, previa validacion o solicitud interna de cada una de las

Direcciones gue infegran la Secretaria de _euridad Ciudadana con base en el

Au—m%ﬁﬁa:\l 2020-2024
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presupuesto asignado a cada una de ellas, para su posterior framite ante la
Secretaria de Finanzas.
Dar seguimiento al estatus de las adguisiciones solicitadas, previo framite

correspondiente.

Comprobacidn de gastos por concepto de adquisicion de materiales/ insumos y Q”
mantenimientaos.

Realizar la captura de la informacién correspondienfte a los indicadores de la
Direccion de Administracion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Atender las solicitudes de la Direccion de Administracion y de la Secretaria de
Finanzas del gobierno municipal.

Concentrar informacién de facturas comprobadas para el informe mensual a
Secretfaria de Finanzas.

Colaborar en las actividades inherentes a la elaboracion del anfeproyecto de
presupuesto.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean m
encomendadas por su supervisor jerarquico. \
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DIRECTORA O DIRECTOR DE INVESTIGACION

Le reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reportan: Coordinadora o Coordinador de Investigacion, Auxiliar administrativo

Objetivo: Lograr con eficiencia, tfransparencia y profesionalismo las labores de investigacian,
la persecucion y detencidn de los presuntos responsables de un hecho delictivo, para la
preservacién de la paz, franquilidad y confianza de la ciudadania en el municipio de Tizayuca
Hidalgo.

Las funciones/ actividades:

— Llevar el mando y control de la Direccian.
- Dirigir y supervisar las actividades de la Direccién.

- Proponer al Secretario o Secrefaria de Seguridad Ciudadana esquert
Organizacion entre la Direccion y las demas areas de |a Secretaria, asi como cb
demas ordenes de Gobierno atendiendo a la incidencia delictiva, los maps
delincuenciales y las necesidades del municipio.

- Desarrollar, implementar y supervisar, las labores de acopio, analisis y
aprovechamiento, de la informacién para la investigacion de los delitos. M

I

- Gestionar ante la Secretaria la infraestructura necesaria para el cumplimiento de las
funciones de la Direccion de Investigacion, asi como proponer a la Secrefaria o
Secretario de Seguridad Ciudadana la asignacidn de armamento, municiones, pargue |

vehicular, equipo policial, de sistemas y comunicacion, asi como implementos
tecnoldgicos, destinados al desarrollo de las funciones propias de la Direccién de
Investigacion.

— Confar con comunicacion y coordinacion con las demas areas de la Secretaria de '
Seguridad Ciudadana para el desempefio de las funciones de la Direccion de G&L
Investigacion.

- Mantener informacion actualizada sobre la incidencia delictiva del municipio.

- Autorizar mediante oficio la entrega del expediente de investigacion municipal a la q

|

A @ Aoﬁ%&im 2020-2024

fiscalia, asi coma del archiva de la misma.




-t ZHF ~ MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO:

Coardinar los procedimientos de intercambio de informacién policial de |a Direccion

de Investigacidn con los directores de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi como
demas instancias publicas o privadas, agencias policiales del estado y de otras
entidades federativas en los féerminos de las disposiciones aplicables. K‘\
Realizar las acciones necesarias que permitan garantizar el suministro, infercambio U
y consulta de la informacion que diariamente se genere sobre incidencia delictiva en
la toma de decisiones.

Supervisar las resolucianes juridico-administrativas sobre las que recaiga el
expediente de Invesfigacian.

Elaborar, conservar y acfualizar los formatos de resguardo interno de los bienes
materiales que han sido asignados a su Direccion, mediante el formato homolog
entregado por la Direccion de Administracion de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

Responsable de cumplir con la obligacion de su declaracién patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y modificacion.

Vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucionales XW
plasmados en sus planes y programas.

Informar a la Direccion de Administracién sobre los bienes muebles que no cl
con nimero de inventario para que esta a su vez realice el framite correspondiente
Informar en tiempo y forma a la Direccion de Administracion de todas las
necesidades de insumos, estado de los bienes muebles y pargue vehicular, a efecto

de realizar los trdmites correspondientes. |
Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de su unidad administrativa.
Responsable de la instalacion y seguimiento de Conftrol Interno en su unidad
administrativa.
Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el cddigo de ética y de
conducta.
Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.
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| PERFIL DE PUESTO 1 DIRECTORA D DIRECTO DE INVESTIGAEION

Requisitas para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Arficulo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:
—  Serciudadano hidalguense;

—  Serde reconacida honestidad y honorabilidad; _. ‘ \
—  Confar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo; A

—  Contar, con bachillerata o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia '

— correspondiente; y

—  Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisian en el servicio publica.

Con fundamenta en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalga:

—  Noserdeudora o deudor alimentario maoroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

—  No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexual y/o delitos de violencia de

genero; y
- Noestar candenada o candenado por el delita de violencia familiar.

Escolaridad y/o gradao de estudios
Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho o afin Grado de avance: Titulo y cédula profesional
Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacion directa con sus funciones y atfribuciones, nueva sistema de justicia penal acusajaris;
criminologia, criminalistica, en derechos humanos, perspectiva de género, proteccion de los derechos daas
personas con alguna discapacidad y de Nifias, nifios y adolescentes, asi comao conocimientos en el mane|

de equipo de cdmputo, software administrativos y procedimientos de investigacion.

Capacidades y habilidades en:
Direccidn, comunicacian efectiva, arganizacion, analisis, trabajo bajo presion, folerancia a Ia frustracian,
respeto a los derechos humanos, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:
3 afios previos, comprobables en investigacion criminal.
Experiencia en organizacién, seguimiento, camunicacion, funciones de seguridad publica, en investigacion

de delitas y canductas antisaciales, asi coma en gestion y andlisis de datas en materia de seguridad. é

(5) Indispensable.  (2) Requerido -

APTITUDES ' ACTITUDES : .
Liderazgo Auto cantral [}r\_
Habilidades de Direccion X Autoconfianza X l




[

z °Re® MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

Comunicacian Asertiva Honestidad
Orientacian al logro Lealtad
Mejora continua Disciplina

Toma de decisiones

Vocacion de servicio

Solucidn de problemas y conflictos

Empatia

Maneja de emaciones

COORDINADORA O COORDINADOR DE INVESTIGACION.

Reporta a: Directora o Director de Investigacion.

Le reportan: N/A

Obijetiva del puesta: planificar, dirigir, supervisar, organizar, caordinar, controlar y evaluar la”
ejecucion de las labores operativas, asistenciales, técnicas y profesionales de la Direccion de

Investigacion.

Las funciones/ actividades:

— Proponer ala Directora o Director de Investigacion los planes y programas operativos

que el drea a su cargo deba llevar a cabo.

- Coordinar técnica y operativamente las actividades de campo de |a direccion.
- Desarrollar estrategias operativas para la investigacion de delitos.
— Mantener comunicacion constante con las diversas corporaciones paliciales para la

ejecucion efectiva de labores de investigacion.

—  Mantener comunicacian constante con las autoridades estatales involucradas en la

investigacian.

~  Dirigir, coordinar, supervisar, contralar y evaluar las actividades del personal a su
mando, informanda a la directora o el director de las irregularidades observadas y

proponerle las medidas correctivas procedentes.

— Coordinar la participacion de la Direccién de Investigacién, en las operaciones

conjuntas con otras instituciones de Seguridad Publica.

- Llevarel registro y control de la colaboracién institucional otorgada y la solicitada por
la propia Direccién de Investigacion.

X
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AUXILIAR JURIDICO

Acardar con la Directora o el Director los asuntos relacionados con la Direccion de
Investigacion. Q{\r
Mantener control y registro de los actos de investigacién generados por la policia de}v
campo.

Mantener comunicacion y coordinacién con las demas dreas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana para el desempefio de las funciones de la Direccién de
Investigacian.

Someter a consideracion de la Directora o Director de la Direccion de Investigacion
acciones fendientes a la investigacion del delito.

Ejecutar los actos de investigacién encomendados por su superior.

Realizar la distribucion de trabajo en la forma mas adecuada, para el cumplimiento
de las funciones encomendadas.

Dar seguimiento a los actos de investigacién iniciados por la Direccion de
Investigacion hasta su apartacion ante el Ministeria Publico.

Rendir a Ia Directora o Director de Investigacion informes escritos diarios de Ias
actividades llevadas a cabo por los grupos a su cargo. '

Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asf como las que sean\
encomendadas par su superior jerarquico. W

Reporta a: Directora o Director de Investigacion
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Apoyar al logro de los objetivos asignados para el manejo
administrativo segln su drea de funcion en estricto apego a las instrucciones y

sensibilizacion de la Direccidn de Investigacion.

Las funciones/ actividades:

Mantener actualizado el registro y almacenamiento de informacién de la estadistica /
de incidencia delictiva proparcionada por la Direccion de Andlisis de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

N X
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— Realizar, en el dmbito de su competencia, los procedimienfos de intercambio de
informacion policial, con las dreas de Seguridad Publica, Ministerio Publico u/o
Fiscalias Estatales y Federales, en los términos de las disposiciones aplicables.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGOC.

autoridad, a efecto de ser integrada en los expedientes de investigacion; previa
autorizacién de la Directora o Director de Investigacion.

— Atender los requerimientos del Ministerio Publico que son turnadas por oficio a la
Direccion de Investigacion.

- Brindar atencion telefonica, gestionar correos electranicas y de correspondencia.

- Recibir, archivar, redactar, revisar documentas y generar informes respecto a la
Direccidn de Investigacion.

- Integrar los expedientes de Investigacign de la Direccién de Investigacion.

- Realizar reportes diarios de |a operatividad del drea para el conocimiento de sus
superiores.

- Realizar proyectos administrativos que se encomiende a la Direccion de&

Investigacion.

- Responsable del resguardo, control y administracion documental y digital d{
informacion de la Direccidn de Investigacion.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue seany
encomendadas par su superiar jerarquicg

\ :
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
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DIRECTORA O DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

Reporta a: Secrefaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reportan: Policia Auxiliar, Auxiliar Administrativo (4), Jefe de Ayudantfa, Policia (135),
Policia Primera (5), Policia Segunda (12), Policia Tercero (35), Palicia UR.

Objetivo del puesto: Dirigir las actividades de los elementos de la Policia Municipal adscritos
3 la Direccion de Seguridad Publica y en coordinacidn con los jefes de furno, encaminadat

garantizar el orden publico y la prevencién de la incidencia delictiva.

Funciones/actividades:

— Implementar las estrategias de captura y sistematizacion de informacidn relativas a m
situaciones de seguridad publica. é\
—  Supervisar permanentemente las condiciones fisicas de las armas que se encuentren

registradas al amparo de la licencia oficial colectiva para la portacion de armas de
fuego. '

— Dar parte de manera oporfuna y adecuada a la persona titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana sobre los hechos que comprometan la seguridad de la
ciudadania, asf como cualquier situacion gue comprometa el orden y la civilidad en
el municipio.

— Dirigir y supervisar el correcto procedimienfo en las intervenciones de primer
respondiente del personal adscrito a la Direccion de Seguridad Publica.

e

— Supervisar los procedimientas en la detencién y conduccion de detenidos, asi como
las puestas a disposicidn ante las autoridades competentes.

— Dirigir las acciones para prevenir el delito a través de esquemas de patrullaje
definidos en coordinacion con las reas técnicas y de andlisis de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, asi como los esquemas de policia de proximidad.

— Dirigir el apoyo en materia de seguridad a diversas acciones del gohi municipal ‘
cuando asi se requiera. /ﬂ\
_ \
6l
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— Supervisar a los elementos de carrera policial para que realicen su labor co ‘A \
profesionalismo y apegados al cadigo de ética municipal, asi como a la%,
disposiciones municipales, estatales y federales aplicables.

—

— Observar las demostraciones de respeto a los mandos.

— Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo interno de los bienes
materiales que han sido asignados a su Direccidn, mediante el formato homologado
enfregado por la Direccion de Administracion de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

— Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcidn de Ia unidad

administrativa a su cargo.

— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracién patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y modificacion.

— Responsable de la vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus

objetivas institucionales plasmadaos en sus planes y programas. m
— Informar a la Direccion de Administracién de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

sobre los bienes muebles que no cuenten con ndimero de inventario para que esta a \

su vez realice el framite correspandiente. !
— Informar en tiempo y forma a la Direccién de Administracion de la Secretarfa de

Seguridad Ciudadana de todas las necesidades de insumgs, estado de los bienes |} .

muebles y parque vehicular, a efecfo de realizar los trémites correspondientes.
— Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de su unidad administrativa.
— Responsable de la instalacion y seguimiento de Control Interno en su unidad |

administrativa. '

— Responsable de |a atencion de lineamientos establecidos en el cadigo de ética y de
conducta.

— Realizar todas aguellas actividades que sean aplicables de acuerdo con el cargo que
desempefia y conforme a la normativa aplicable, ademds de las que le sean

asignadas por sus superiores jerarquicos.

T = g
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@FIL DE PUESTO DIRECTORA O DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
Requisitos para ser Tifular de una Dependencia Municipal
Con fundamenta en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:
— Serciudadano hidalguense;

—  Serde reconacida honestidad y honarabilidad;

- Contar con los conacimientos inherentes para el buen desempefio de su cargg;

~  Confar, con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia

- correspondiente; y
- Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio pablico.
Con fundamento en el Arficulo 121 TER de la Ley Organica Municipal para el Estada de Hidalgo:
- Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento carrespondiente; ~
- No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexuales y/o delitos de violencia dq
f

género; y
- Noestar condenada o candenada por el delito de violencia familiar.
Ademés de lo dispuesto en el articulo 71 inciso A) y B) de la Ley de Seguridad Publica para el Estado de
Hidalgo, y el 124 de la Ley Organica Municipal, respecto al ingreso y permanencia.

0 0 de estudio

Nivel de estudios: Preparatoria, preferentemente | Grado de avance: Certificado, Titulo profesiona
Licenciatura. 4
Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, esfatal y municipal, que\
tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, nuevo sistema de justicia penal acusatorio,
criminalogia, en derechos humanas, perspectiva de género, proteccion de los derechos de las personas con
alguna discapacidad y de nifias, nifios y adolescentes, asi como conacimientos en el manejo de equipo de
cémputo y software administrativas, procedimientas de investigacion y prevencion del delito.

Capacidades y hahilidades en:
Direccion, comunicacian efectiva, organizacion, analisis, trabajo bajo presicn, tolerancia a la frustracion,
respeto a los derechos humanos, asi como en el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:
3 afios previos, comprobables en seguridad piblica.

Experiencia en organizacian, seguimiento, comunicacion, funciones de seguridad publica, implementacion
de planes y programas de prevencion del delito, asi como la aplicacion de sanciones administrafivas y
disciplinarias, llenado de Informe Palicial Homologado (IPH), pratocolos de actuacion policial.
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D
Liderazgo % Auto contral
Habilidades de Direccidn X Autoconfianza
Comunicaciaon Asertiva X Honestidad
Orienfacion al logro X Lealtad
Mejara confinua X Disciplina
Toma de decisiones X Vocacian de servicio
Solucién de problemas y conflictas X Empatia
Manejo de emocianes

JEFE DE AYUDANTIA

Reporta a: Directora o Director de Seguridad Publica \__}_E
Le reportan: N/A :

Objetiva del puesto: Coordinar, supervisar y garantizar la seguridad del funcionario asiﬁﬁ‘a%}
par su superior. ‘

Funciones/actividades:

— Realizar diagndstico de evaluacion de los lugares donde asiste el funcionarig

asignado (entradas, salidas, personal, rutas de llegada y rutas de salida).

— Orientar a los elementos de seguridad piblica comisionados a proteccion a
funcionarios, sobre reacciones tacticas que permitan cumplir con la seguridad del
funcionario asignado.

— Realizar las funciones de Inspeccion y Vigilancia, segun la normativa aplicable.

— Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerarquico.

ADMINIEFRESR2020-2024 m
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POLICIAS (135)

Reporta a: Directora o Director de Seguridad Publica
Le reportan: N/A

Objetfivo del puesto: Hacer cumplir Ias disposiciones del Bando de Policia y Gobierno
Municipal, asi como implementar las acciones necesarias para garantizar el orden publico y
la seguridad fisica y patrimanial de las personas, bajo un estricto respeto a las dispaosiciones
legales aplicables y a los derechos humanaos.

Funciones/actividades: %

— Aplicar Ias disposiciones del Bando de Palicia y Gobierno.

— Implementar las estrategias y acciones emitidas por la Direcfora o el Directop-de % ,
Seguridad Publica. \ LI

— (Capturar la infarmacian relativa a hechos relevantes y demas actividades para las
cudles se requiera dar partes informativaos.
— (Conducirse de acuerdo con los profocolos de actuacion vigentes.

— Realizar las actividades de vigilancia en los diferentes espacios publicos del %
municipio para mantener el orden.

— Prestar auxilio en los eventos que pongan en riesgo la integridad fisica o patrimonial

de las persanas. \/
— Realizar actividades propias de seguridad publica en el marco de lo dispuesto por la |
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo, cuando asi se requiera. :

— Hacer las demostraciones de respeto a los mandos.

— Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo con el cargo que
desempefia y conforme a la normativa aplicable, ademas de las que le sean

N

asignadas por sus superiores jerarquicas.
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POLICIA PRIMERO (5)

Reporta a: Directora o Director de Seguridad Publica.
Le reportan: policias

Objetivo del puesto: Dar soporte y apoyo a los elementos de carrera palicial, asi como
desarrollar los proyectos especiales para la Secretaria de Seguridad Ciudadana y la Direccion
de Seguridad Publica.

Funciones/actividades:

— Supervisar gue los elementos a su cargo desempefien las funciones operativas de
seguridad publica asignadas, ademas observen el cumplimiento de las normas "
establecidas en los ordenamientos legales que rigen sus actuaciones.

— Realizar visitas e inspecciones a las areas y/o sectores donde se encuen;
asignados los elementos a su cargo para asegurar el cumplimiento de sus funciopes.

— Aplicar las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno.

— Implementar las estrategias y acciones emitidas por la Directora o el Director de
Seguridad Publica.

— (Capturar la informacion relativa a hechos relevantes y demds actividades para las
cuales se requiera dar partes informativos.

— Conducirse de acuerdo con los profocolos de actuacidn vigentes. ‘

— Realizar las actividades de vigilancia en los diferentes espacios publicos del |
municipio para mantener el orden.

— Prestar auxilio en los casos de eventos gue pongan en riesgo la infegridad fisica o
patrimonial de las personas.

— Llevar a cabo las diligencias de prevencion eventos que pongan en riesgo la
integridad fisica o patrimonial de las personas.

— Realizar actividades propias de seguridad ptblica en el marco de lo dispuesto por la
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo, cuando

— Hacer las demostraciones de respeto a los mandos.

PHISIRRCON zezo-zozm
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— Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo con el cargo que

desempefia y conforme a la normativa aplicable, ademas de las que le sean
asignadas por sus superiores jerarquicos.

POLICIA SEGUNDO (12)

Reporta a: Directora o Director de Seguridad Publica
Le reportan: Policias

Objetivo del puesto: Hacer cumplir las disposiciones del Bando de Palicia y Gobierno
Municipal, asi como implementar las acciones necesarias para garantizar el orden publico y
la seguridad fisica y patrimonial de las personas, bajo un estricto respefoa las disposiciones "

legales aplicables y a los derechos humanas.

Funciones/actividades:

Aplicar las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno.
Supervisar que los elementos a su cargo desempefien las funciones operativas de
seguridad publica asignadas, ademas observen el cumplimiento de las normas
establecidas en los ordenamientos legales que rigen sus actuaciones.

Realizar visitas e inspecciones a las dreas y/o sectores donde se encuenfren
asignados los elementos a su carga para asegurar el cumplimiento de sus funciones.
Implementar las estrategias y acciones emitidas por el director.

Capturar la informacion relativa a hechos relevantes y demas actividades para las
cudles se requiera dar partes informativos.

Conducirse de acuerdo con los protocolos de actuacion vigentes.

Realizar las actividades de vigilancia en los diferentes espacios publicos del
municipio para mantener el orden.

Prestar auxilio en los casos de eventos gue pongan en riesga |a infegridad fisica o
patrimonial de las personas.

Llevar a cabo las diligencias de prevencion eventos que pongan en riesgo 13
integridad fisica o patrimonial de las persanas.

R
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—  Hacer las demostraciones de respeto a los mandos.

desempefia y conforme a la normativa aplicable, ademas de las gue le sean
asignadas por sus superiores jerarquicos.

POLICIA TERCERQO (35)

Reporta a: Directora o Director de Seguridad Publica
Le reportan: Palicias

Objetivo del puesto: Hacer cumplir las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno
Municipal, asi como implementar las acciones necesarias para garantizar el orden publico y

la seguridad fisica y patrimonial de las personas, bajo un estricto respeto a las disposiciones
legales aplicables y a los derechos humanas.
Funciones/actividades:

— Aplicar las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno.

— Supervisar que los elementas a su cargo desempefien las funciones operativas de %

seguridad publica asignadas, ademas observen el cumplimiento de las normas
ectablecidas en los ardenamientos legales que rigen sus actuaciones.

— Implementar las estrategias y acciones emitidas por el director.
— Capturar la informacion relativa a hechos relevantes y demas actividades para las

_ Realizar visitas e inspecciones a las dreas y/o sectores donde se encuentren |
asignados los elementas a su cargo para asegurar el cumplimiento de sus funciones. a
cudles se requiera dar partes informativos. @

— Conducirse de acuerdo a los protocolos de actuacion vigentes.

_ Realizar las actividades de vigilancia en los diferentes  espacios publicos del
municipio para mantener el orden. 0

_  Prestar auxilio en los casos de eventos que pongan en riesgo la integridad fisica o
patrimonial de las personas.

— Llevar a cabo las diligencias de prevencion gsentge, gue pongan en riesgo la

AL 5
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— Realizar actividades propias de seguridad publica en el marco de lo dispuesto por la
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo, cuando asi se requiera.
— Hacer las demostraciones de respeto a los mandas.

— Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo con el cargo que
desempefia y conforme a la normativa aplicable, ademas de las que le sean
asignadas por sus superiores jerarquicos.

POLICIA UR (Unidad de Reaccidn)

Reporta a: Directora o Director de Seguridad Publica.

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Enfrentar con eficacia y eficiencia los eventos de mayor relevancia

operafiva dentro del municipia. ‘\W

Funciones/actividades:

— Patrullgje en coordinacién con las dependencias designadas para los diferentes
operativas dentro del municipio.

— Brindar apoyo a ofras dependencias federales, estatales y municipales en operativ
conjuntos.

— Atencién e intervencion en hechaos delictivos de mayor gravedad.

— Inspeccién de vehiculos y motocicletas en los operativos que se efectien. |

— Proceder conforme a los Protocolos de Actuacidn Policial publicados en el Periddico
Oficial del Estada y el Protocolo Nacional de Primer Respondiente.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encamendadas por su superior jerarquico.

Do
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POLICIA AUXILIAR

Reporta a: Directora o Director de Seguridad Publica.
Le reportan: N/A

Ohjetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo respecto al control y seguimiento de los
asuntos relacionados can el personal operativo.

Funciones/actividades: S_&

- Elaboracién y Naotificacion de los cambios de turno.

—  Elaboracion de permisos por puesta a disposicién del Ministerio Publico.
- Verificacion de las bitacoras de servicio.

— Verificacién de los Check List de unidades designadas;

— Controlar y archivar las puestas a disposicion anfe Justicia Civica.

—  Contralar y archivar las hojas de apoyo enfregadas por los elementos de Segu ida

Publica. \
— Controlar las listas de asistencias y estado de fuerza del personal operativo adscrito
a la direccion.

— Recibir los partes informativas de los elementos de Seguridad Publica.
— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que segn
encomendadas por su superior jerarquico.

o

.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (4)

Reporta a: Directora o Director de Seguridad Publica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Cumplir con las actividades administrativas de forma eficiente y eficaz|
en coordinacién con las diferentes dreas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. |

Funciones/actividades:

— Apouyar en las tareas administrativas de registro de oficios entrantes y salient
— Capturar la informacion en los formatos respectivos.
— Organizar, conservar, administrar y preservar el archivo de la Direccion.
— Redactar y enviar oficios.
— Organizar la agenda de la Directora o Director de Seguridad Publica y manfenerlo x
informado sobre todas aguellas actividades que requieran de su presencia. ' m
— Asistir cuando se requiera a reuniones asignadas por la Directora o Directo
Seguridad Publica.

Revjso
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DIRECCION DE ANALISIS
Fecha de emision: febrero 2024

IR

Version 02

Organigrama

DIRECCION DE ANALISIS

Auxiliar
Administrativo (3)

Estructura Organica de la Direccion de Analisis

Directora o Director de Analisis
Policia Analista (2)
Auxiliar Administrativo (3)
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' DIRECTORA O DIRECTOR DE ANALISIS

Reporta a: Secretfaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reportan: Policia Analista (2), Auxiliar Administrativo (3), personal comisionado.

Objetiva del puesto: Disefiar, implementar y verificar los métodos de andlisis de informacion
delictiva, asi como proponer estrategias mediante la actualizacién y consulta de base de
datos, aplicativos y tecnologias especializadas que proveen informacién oportuna para la
toma de decisiones respecto a la incidencia de delitos y faltas administrativas
municipio.

Funciones/actividades:

— Dirigir las actividades del Centro de Comando y Comunicaciones (C2).

— Definir las herramientas de captura de informacian.

— Dirigir la conduccién de andlisis estadisticos acerca de los fendmenos criminales
incidentes de transito.

— Dirigir la atencién a reportes y llamadas de emergencia.

— Realizar y entregar a su superior jerarquico los analisis, estadisticas, reportes y
mapas de la incidencia delictiva.

— Realizar y entregar a su superior jerarquico los andlisis, estadisticas y reportes de
incidentes de fransito, a fravés de la informacién entregada por la Direccién de
Transito y Vialidad.
— Coadyuvar en Ia validacion de métodos de analisis y clasificacion de la informacion %ﬁ
en respuesta a las solicitudes de ofras unidades administrativas.
— Guardar absoluta secrecia de la informacidn gue se genera en la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.
— Supervisar que el personal a su cargo realice sus actividades de la mejor manera.

— Responsable del control, resguardo y mantenimiento de los equipos de
radiocomunicacion, moviles y fijos en coordinacion con la Direccion de

Administracion de la Secretaria de Seguridad Cludadana© 0
ADM ST 2020-2024
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— Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo interno de los bienes
materiales que han sido asignados a su Direccion, mediante el formato homologado
entregado por la Direccion de Administracién de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

— Responsable del cumplimiento del pracedimiento de enfrega recepcion de la unid
administrativa a su cargo.

— Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracién patrimonial en ES
modalidades de inicial, conclusian, aviso de encargo y madificacion.

— Vigilancia, sequimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucionales
plasmados en sus planes y programas.

— Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de |a Direccién de Analisis.

— Responsable de la instalacién y seguimiento de Control Interno en su unida
administrativa. -

— Informar a la Direccidn de Administracion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

sobre los bienes muebles que no cuenten con nimero de inventario para que ésta m
realice el framite carrespondiente.

{
— Informar en tiempo y forma a la Direccion de Administracion de la Secretaria de

Seguridad Ciudadana de todas las necesidades de insumos, estado de los bieneé‘,
muebles y parque vehicular, a efecto de realizar los tramites correspondientes.
— Responsable de la atencién de lineamientos establecidos en el codigo de éfica y de

R
conducta. %\Q

— Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo que desempefia, con base en

la normativa aplicable en la materia, asi como las encomendadas por sus superiores

jerarguicos. @

li_fi" TR R S G S T LT R e Ty T L ]
PERFIL DE PUES_T_DW DIRE[TQRA O DIRECTOR DE ANALW_‘%S

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal

Con fundamenta en el Artfcula 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

Ser ciudadano hidalguense; '
Ser de reconocida honestidad y honarabilidad; é’
Contar con los conocimientas inherentes para el buen desempefio de su cargo; :
Contar, con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia

correspondiente; U m y
Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleg o cogflision en el sexu i publico. .

\ ‘ 'a F
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Con fundamenta en el Articulo 121 TER de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salvo gue acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento carrespondiente;

— No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexual uy/o delitos de violencia de
género; y

— No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Escolaridad y/o grado de esfudios

Nivel de estudios: Licenciatura o ingenieria en
ramas matematico-administrativas

Grado de avance: Titulo y cédula profesianal

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que %
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en derechos humanos, perspectiva de géne

proteccidn de los derechos de las personas con alguna discapacidad y de Nifias, nifios y adolescentes, agl %

como conocimientos en el manejo de equipo de computo y software administrativos, andlisis de dam' "

analisis estadisticos, manejo de sistemas de informacion geogréfica (S1G), manejo avanzado de excel, %
redaccidn de documentos estratégicos y ejecutivos, programas estadisticos.

Capacidades y hahilidades en:
Direccion, comunicacidn efectiva, organizacién, rigor analitico, trabajo bajo presion, foleranda a la
Z frustracion, respeto a los derechas humanas, asi como el manejo de equipos de trabajo.

Experiencia laboral:

3 afios comprobables

Experiencia en organizacién, seguimiento, comunicacién, funciones de seguridad publica, gerencia de
analisis o cientifica de datos, lenguajes de programacian.

(6) Indispensahle.  (2) Requerido
APTITUDES T o [T m

Liderazga X Auto control X
Habilidades de Direccion X Autoconfianza X
Comunicacion Asertfiva X Honestidad X
Orientacion al logro X Lealtad X
Mejara confinua X Disciplina %
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucion de problemas y canflictos X Empatia X V
Rigor analitico X Manejo de emociones X




y
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POLICIA ANALISTA (2)

Reporta a: Directora o Director de analisis.
Le reportan: NA

Objetivo del puesto: Brindar el seguimiento de los servicios operativos en su turno de frabajo
en colaboracion con los mandos de los diferentes servicios paliciales.

Funciones/actividades: i

— Supervisar al personal del C2.

— Coordinar el manejo de la atencidn a eventos de emergencia y proteccién ciudad

— Gestionar los recursos con los que cuenta el (2 para optimizar el desempefio de la
Direccidn de Analisis.

— Realizar con estricto apego a la normativa las funciones del furno de servicio
asignado. £

— Mantener coardinacion con las unidades de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, a \;
efecto de realizar las actividades de forma eficiente.

— Mantener comunicacién, coordinacion y colaboracién con homalogos a fin
fortalecer la operatividad con los municipios colindantes.

— Las demads actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las gue segn
encomendadas por su superior jerarguico.

SN |
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)

Reporta a: Directara o Director de andlisis.
Le reportan: NA.

Objetivo del puesto: Facilitar las labores administrativas y de gestibn mediante s
actualizacion y cansulta de bases de datas, aplicativos, sistemas infarmaticos y tecnologia
especializadas que proveen informacién oportuna para la toma de decisiones.

Funciones/actividades:

— Colaborar en la creacion y manejo de una base de datos, principalmente de los radio
con bady cam, que permita registrar las incidencias, recorridos y demas infarmaciorn
importante para el analisis.

— Auxiliar en la captura y gestion de los repartes de emergencia de Ia plataforma

"Segurichat". R
— Infegrar, actualizar y explotar informacién oportuna para la toma de decisiones

_ Conacer la informacion estadistica derivada de los confenidos del Comparas
Estadistico en Seguridad (CES), a efecto de generar inferencia estadistica.

— Investigar informacién estadistica de fyentes oficiales para su procesamientfo e
informes. W

— Apoyar a la Directora o Director [de Andlisis en las diversas actividades
administrafivas.

— Realizar todas aquellas actividades que sean aplicables de acuerdo con el cargo que @
desempefia y conforme a la norrqa‘ri 3 aplicable, ademas /E las que le SEan& -‘

asignadas por sus superiores jerarquicas.

TIZAYGLA,
5 ——DBirectyrde-Amaligis
[DIRECCION Dt ANALISIS|

g
Quezada
Presidenta Municipal

Constitucional :
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DIRECCION DE ATENCION A VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO
Fecha de emisidn: febrero 2024

2R

Version 02 \

Organigrama

DIRECCION DE ATENCION A VIOLENCIA
FAMILIAR Y DE GENERO

Coordinacion de
Atencion Psicolégica

Trabajador ()
Social)(4)

Auxiliar
Administrativo

Coordinadora o Coordinador de Afencian Psicol ;gl
Policia (6)

Trabajadora o Trabajador Social (4)
Psictloga o Psicélogo (2)

Auxiliar Administrativo

Revisd

Dlrectord =
Evaluacion.

\Ilolencla Famlhar y de Género

N DK 2
MAPP. Susana Araceli Angeles
Quezada X
Presidenta Munfmpa
Constitucional
oy
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DIRECTORA O DIRECTOR DE ATENCION A VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

Reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reporfan: Coordinadora o Coordinador de Atencién Psicaldgica, Policia (6), Trabajador (
Social (4), Auxiliar Administrativo, Psicologa o Psicélogo.

Objetivo del puesto: Atender y dar seguimiento a las situaciones relacionadas al delito de

violencia familiar y de género para garantizar la seguridad y proteccién de las victimas de
este delito.

Funciones/actividades:

— Definir las estrategias de accion que deberan realizar la coordinacion de atencion
psicoldgica y el personal operativo.

— Supervisar que se cumplan las funciones del personal adscrito a la Direccign de
Atencion a Violencia Familiar y de Género.

— Proporcionar a la unidad administrativa correspandiente la informacién de
hechos atendidos para realizar los analisis estadisticos sobre el fendmena del delito
de la violencia familiar y de género.

— Dirigir el actuar del personal aperativa y coordinacion psicolégica bajo el protacalo de
acfuacion policial para la atencién a la violencia de género contra las mujeres en el
ambito familiar.

— Coordinar la vinculacién con distintas instancias municipales y estatales para
fortalecer las acciones de la atencién del delito de la violencia familiar y de génera.

— Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo interno de los bienes
materiales que han sido asignados a su Direccidn, mediante el formato homologado
enfregado por la Direccién de Administracion de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

— Responsable del cumplimienta del procedimiento de entrega recepcién de la unidad
administrativa a su cargo.

— Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracién patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y modificacion.

\ DX
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— Vigilar el seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucionales

plasmados en sus planes y programas.

— Analizar y presentar el proyecto de presupuesto de su unidad administrativa.

— Responsable de la instalacién y seguimiento de Control Inferno en su unidgd
administrativa.

— Informar a Ia Direccién de Administracion de la Secretaria de Seguridad Ciudada
sobre los bienes muebles que no cuenten con ndmero de inventario para que esta
su vez realice el tramite correspondiente.

— Informar en tiempo y forma a la Direccion de Administracion de todas las
necesidades de insumos, estado de los bienes muebles y pargue vehicular, a efecto
de realizar los tramites caorrespondientes.

— Responsable de |a atencion de lineamientos establecidos en el cadigo de ética y
conducta.

— Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superior jerarquico.

PERFIL DE PUESTO |  DIRECCIGN DE ATENCIGN A VIDLENCIA FAMILIAR Y DE GENERD

Requisitos para ser Titular de una Dependencia Municipal
Con fundamento en el Arficula 114 de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo:
- Serciudadano hidalguense;

— Serde reconacida honestidad y honorahilidad;
— (ontar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo; X
- Contfar, can bachillerato o carrera técnica y preferentemente can licenciatura en la materia

carrespondiente; y @

- Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisian en el servicio pablico.

Con fundamento en el Articulo 121 TER de |a Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

— Noserdeudora o deudor alimentario moraose, salvo que acredite estar al carriente del paga, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente;

- Nao estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexual uy/o delitas de violencia de
género; y

— Noestar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

> % Lo J
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TRABAJADORA O TRABAJADOR SOCIAL (4)

Reporta a: Directora o Director de Afencion a Violencia Familiar y de Género.
Le reportan: N/A.

Objetivo del puesto: Brindar atencidn de apoyo a los ciudadanos que son victima de alg
evento de violencia familiar o de género, a efecto de canalizar su situacion a las are
correspondientes para su atencién y seguimiento.

Funciones/actividades: 2" ’

(medidas inmediatas).
- Brindar los primeros auxilios psicoldgicos a las victimas (estabilizacion de la victima).
- Valorar el estado fisico y psicologico de la victima (en su caso canalizar para la
revision médica).
- Establecer el criterio de canalizacion y acompafiamiento a la instancia especia
- Recabar los datos generales de la victima para generar el nimero de caso
expediente Unico de acuerdo can el protocolo de actuacion policial para casos de
violencia de género en el ambito familiar.
- Coordinar con el jefe de turno la atencion infegral a la victima.
- Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico. f

\ =
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Escaolaridad y/o grado de esfudios

Nivel de estudios: Licenciatura en Derecho, | Grado de avance: Titulo y cédula profesional
Psicologia o carreras afines.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las dispasiciones del orden legal federal, estatal y municipal, que
tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones, nuevo sistema de justicia penal acusatorio, en
derechos humanos, perspectiva de género, profeccion de los derechos de las personas con alguna
discapacidad y de nifias, nifios y adolescentes, asi camo conocimienfos en el manejo de equipo de camputo
y saftware administrativos, conocimientos en protocolos y esténdares de atencion a victimas de violencia

familiar y de género, primeros auxilios psicoldgicos, contencian e infervencion en crisis emocionales.

Capacidades y habhilidades en:
Direccion, comunicacion efectiva, organizacion, analisis, trabajo bajo presion, tolerancia a la frustracio
respeto a los derechas humanas, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:
3 afios previos.

Experiencia en organizacian, seguimiento, comunicacion, funciones de seguridad puablica, en pro’rnctﬁos}
estandares de atencidn a victimas de violencia familiar y de género, primeros auxilios psimléﬁit\us,

contencidn e infervencian en crisis emaocionales.

(7) Indispensable. (2) Requerido
APTITUDES Zae ACTITUDES

Liderazgo X Auto control X \
Habilidades de Direccién X Autoconfianza X

Comunicacion Asertiva X Hanestidad X

Orientacidn al logro X Lealtad

Mejora confinua X Disciplina

Toma de decisiones X Vocacion de servicio

Solucién de problemas y caonflictos X Empatia

Inteligencia emocional

COORDINADORA O COORDINADOR DE ATENCION PSICOLOGICA

Reporta a: Directora o Director de Atencion a Violencia familiar y de Género
Le reportan: N/A
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Objetivo del puesto: Brindar atencion psicolagica a las victimas del delito de violencia familiar N
y de génerg, a través de la contencidn de crisis.

Funciones/actividades:

tema de violencia familiar y de género. 7
— Darseguimiento a la atencion de reportes y llamadas de emergencia que el pe
operativo realiza.
— Integrar y dar seguimiento a los reporfes e informes generados por el trabdjo
operativo.
— Atender y dar seguimiento interno a la informacioén relativa a los indicadores d
productividad.

— Detectar y vincular con la unidad administrativa correspondiente las necesidades en
materia de capacitacion.

‘§‘\

— Brindar atencion de primera necesidad en auxilios psicoldgicos a victimas {:Iel delito m

de la violencia familiar y de género.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que\s@
encomendadas por su superior jerarquico.

PSICOLOGOGA 0 PSICOLOGO (2) /d/\;
Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Afencion Psicolagica. @;

Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Proporcionar apoyo psicoldgico a victimas de violencia en la Direccidn
de Atencidn a Violencia Familiar y de Génerg, asi mismao, servir cmo medio informativo para
prevenir y erradicar la violencia en el municipio de Tizayuca.

Funciones/actividades:

— Brindar atencidn de primera necesidad en

violencia familiar y de género.

Aﬁ%;ACION 2020-2024

auxikgs psicologicos a victimas de V
17



¥ip

T Qe
:znf MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO. \ ': |

— Preparar e impartir pldticas para nifios, nifias y adolescentes en centros educativos

con temas de prevencion de violencia, fipas de violencia, violencia de género, entre
ofros.
— Realizar plaficas internas y externas de sensibilizacion respecto al tema de violj
familiar y de género, entre otfros. "

Atencidn a Violencia Familiar y de Género

— Las demas actividades que establezca la narmativa aplicable, asi como las que sea

encomendadas par su superiar jerarquico. : g

POLICIAS (2)

Le reporta: Directora o Director de Atencién a Violencia Familiar y de Género.
Le repaortan: Palicias

Objetiva del puesta: Realizar las actividades referentes a su cargo de forma eficiente pa
la obtencion de los resultados planificados.

Funciones/actividades:

.

- Responsable de recibir el furno a la Jefa o Jefe de turno saliente toda vez que se
realice el pase de lista en el servicio.

™~
- Responsable de verificar que el material que se tiene para el resguardo del servicio @Z

se encuenire en buen estado y reportar cualquier eventualidad que se presente
durante el servicio.

- Respansable de eniregar el formato de incidencias vehiculares a la Direccion de
Administracion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

- Informar de manera inmediata a la Directora o Director de la Direccion de Atencién
de Violencia Familiar y de Género, respecto a la ausencia o falta al servicio del

personal
- Hacer entrega a la armeria del arma, al desmonte deT rno y solicitarla a la entrada Q

del turno segun sea el caso que lo amerite. %
ADMEN% X ION 2020-2024 :
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- Solicitar el apoyo pertinente a la Direccién de Seguridad Pdblica en los casos gue asi ‘Q&
lo amerite y por necesidades del servicio.

- Informar a Ia Directora o Director de la Direccidn de Atencién de Violencia Familiar y
de Género, de cualquier instruccidn recibida.

encomendadas por su superior jerarquico.

POLICIAS (4)

Le reporta: Directora o Director de Atencidn a Violencia Familiar y de Géneru.\g‘_&
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Realizar las actividades referentes a su cargo de forma eficiente paralla
obtencién de resultados planificados.

Funciones/actividades: \

- Verificar que el material de servicio se encuentre en buen estado, y reportar cualg
falla a superior jerdrquico.

- (Colaborar con el equipo de trabajo, en las funciones de la operatividad en materia g
seguridad y proteccion de las personas victimas del delito de violencia familiar y de
genero.

~ Realizar con responsabilidad la toma de cuadros, manejo del arma y manejo del

matra. @
— Reportar al centro de comunicacion y comando C2 de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana la operatividad del servicio. ‘
- Lasdemas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas por su superior jerdrquico.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Atencién a Violencia Familiar y de Género.
Le reparfan: N/A.

institucionales y el cumplimiento de objetivos planificados en la direccion.

Funciones/actividades:

- Apoyar en las tareas administrativas de registro de oficios recibidos y enviados.

— Facilitar los formatos correspondientes a los protocolos de actuacion de prime
respondiente en casos de violencia familiar y de género para generar el informe
correspondiente.

- Mantener el cantral, resguardo y administracién de la documentacion fisica y digital.

- Redactar y enviar oficios.

- Mantener la agenda de la Directora o Director de Atencign a Violencia Familiar y
Género actualizada e informarle sobre todas aquellas actividades, que requieran de
Su presencia.

Asistir cuando se requiera a reuniones.asignadas por la Directora o Director de

TIZAYUCA, HIDALGD. 392942024

L OIRECCIGN DE ATENAS
VIOLENCIA FAMILIA g?

Lic. Edgar Casas Espinosa
Director de Atencion a
Violencia Familiar y de Género

Quezada
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Fecha de emisidn: febrero 2024

Organigrama:

DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD

Auxiliar
Administrativo (2)

Asistente

Estructura Organica de la Direccion de Transito u Vialidad
Directora o Director Transito y Vialidad

Auxiliar Administrativo (2)

Asistente / [\
Palicia (27)
Paolicia Tercero (3)

— Al
c“rotero z Ramirez AAGIG. Hip ora Soria
Director de/Trarisito y Vialidad eac

MAPP. SUsana Araceli Angeles
Quezada

Presidenta Municipal
- ) d Constitucional ! \/
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DIRECTORA O DIRECTOR DE TRANSITO Y VIALIDAD

Reporta a: Secretaria o Secretario de Seguridad Ciudadana.
Le reportan: Auxiliares Administrativos (2), Asistente, Policias (27), Palicias Terceros (3)

Objetivo del puesto: Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que e
materia de transito peatonal y vehicular se establezcan y desarrollen en el Municipio.

Funciones/actividades: %3_)

— Dirigir las estrategias de captura y sistematizacién de informacion relativas a lo
hechos de transito, el control vehicular y puntos conflictivos.

— Dirigir las actividades de los agentes de fransito a través de los jefes de turno.

— Dar parfe de manera oporfuna y adecuada a la persona titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana sobre los hechos de transito, asi como cualquier situacién
comprometa la vialidad o la seguridad de la ciudadania.

— Dirigir y supervisar el carrecto procedimiento en la atencion de los hechos de transit

— Supervisar los procedimientos en la aplicacién de infracciones, multas y sanciones |
establecidos en el Reglamento de Transito y Vialidad del municipio.

— Ordenar a los elementos de la Direccion de Transito y Vialidad su infervencion y
apoyo en operaciones de Seguridad Publica, a peticion de otfros directores operativos
0 anfe la instruccion de la persana titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

— Dirigir las acciones para mejorar la fluidez del transito peatonal y vehicular municipal. ’

— Emitir dictdmenes y solicitudes de equipamiento a las instancias correspondientes
para mejorar la fluidez y la seguridad vial.
— Supervisar a los elementos de |a Direccion de Transito y Vialidad para que realicen

su labor con profesionalismo y apegadaos al cédigo de ética municipal, asi como a las
disposiciones municipales, estatales y federales aplicables.
— Hacer las demostraciones de respeto a los mandos.
— Realizar las funciones dgﬂ%@tﬁﬁn, ‘I‘[nspeccic’m y Vigilancia, segun la normativa

o~
oy
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Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo interno de los biertes §
materiales que han sido asignados a su Direccidn, mediante el formato homologado
enfregado por la Direccion de Administracién de la Secretarfa de Segurid
Ciudadana.

Respansable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de la unida
administrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con la obligacién de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, conclusién, aviso de encargo y madificacién.

Vigilar el seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivos institucionales
plasmados en sus planes y programas.

Analizar y presentar el proyecta de presupuesto de su unidad administrativa. ,
Responsable de la insfalacidn y seguimiento de Contral Interno en su umd
administrativa.

Informar a la Direccion de Administracién de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana

sobre los bienes muebles que no cuenten con ndmero de inventario para gue esta a

su vez realice el frdmite correspondiente. %
Informar en tiempo y farma a la Direccién de Administracién de la Secretaria
Seguridad Ciudadana de todas las necesidades de insumos, estado de los biene
muebles y parque vehicular, a efecto de realizar los tramites correspondientes.
Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el cadiga de ética y de
conducta.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que sean @

encomendadas por su superior jerarquico. §

7PERFIL DE PUESTO ' DIRECCION DE T TRANSITD YVIALIDAD

Requisitos para ser T|Tular de una Dependpnoa Municipal

Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo:

Ser ciudadano hidalguense;

Ser de reconocida honestidad y honorabilidad;
Contar con los conacimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;
Contar, con bachillerato o carrera técnica y preferenrememe con i:cenuaz‘ura en la materia
correspondiente; y

Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empi&ya\o c’mlsmn en el servicio pablico.

Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Organica Municipal pafa/t

ADMI ON 2020-2024

ng



I;zn” MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGD:

— Noserdeudora o deudor alimentario moroso, salva que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, framite el descuento carrespandiente;

— Nao estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexual y/o delitas de violencialde
generg; y

— No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar.

Ademas de |o dispuesto en el articulo 71 inciso A) y B) de la Ley de Seguridad Publica para el Estado

Hidalgo, y el 124 de la Ley Organica Municipal, respecto al ingreso y permanencia.

Nivel de estudios: Medio superior, preferentemente | Grado de avance: Certificado o Titulo y cédula
Licenciatura profesional

Conocimientos requeridos: Debe conocer [as disposiciones del arden legal federal, estatal y municipal, qués
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, nuevo sistema de justicia penal acusatorio, en/i
derechos humanas, perspectiva de género, proteccidn de los derechos de las personas con alguna
discapacidad y de nifias, nifios y adolescentes, asi coma conacimientos en el manejo de equipa de cémputo
y software administrativos.

Capacidades y habilidades en:

Direccién, comunicacion efectiva, organizacian, analisis, trabajo bajo presian, tolerancia a la frustracion|
respeto a los derechos humanaos, asi como el manejo de equipos de frabajo.

Experiencia laboral:

3 afios previos, comprabables en seguridad publica y trénsito.

7+ Experiencia en organizacion, seguimiento, comunicacion, funciones de seguridad pdblica y transita
municipal, asi como |a aplicacion de sanciones administrativas y disciplinarias.

(8) Indispensable. (2) Requerida
APTITUDES [ e ] = ACTITUDE!

Liderazgo X Auta conirol X
Habilidades de Direccion X Autoconfianza %

Comunicacion Asertiva X Honestidad X

Orientacion al logro X Lealtad X

Mejora continua X Disciplina X

Toma de decisiones X Vocacion de servicio X

Solucion de problemas y conflictos X Empa‘rla X i EPT

 TWMangj d X

1 \tm? %
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POLICIA TERCERO (3)

Reporta a: Directora o Director de Transito y vialidad
Le repartan: Policias

cumplimiento al Reglamento de Transito y Vialidad, asi como implementar las medidas
necesarias para mejorar la vialidad en el municipio.

Funciones/actividades:

— Coordinar y supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de |la Directora o Director de
Transito y Vialidad.

— Coordinar y supervisar que los agentes de transito cumplan con su labor y las
obligaciones dispuestas en el Reglamento de Transito y Vialidad del municipi

— Realizar el pase de lista al personal a su cargo, asi como supervisar el correcto

del uniforme y equipo.

— Supervisar el estado del parque vehicular asignado a la Direccion de Transifo y
Vialidad.

— Reportar a la Direccian de Administracion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
las necesidades relativas al pargue vehicular asignado a la Direccion de Transito y
Vialidad.

— Dar parte de novedades al desmonte del furng, a la Directora o Director de Transito y
Vialidad.

— Informar a la Directora o Director de Transito y Vialidad sobre los distintos servicios o
hechos de fransito suscitados en el turno.

— Mantener comunicacion, coordinacion y colaboracion con los mandos operativos de
otras fuerzas de seguridad que tengan presencia en el municipio.

— Hacer las demostraciones de respeto a los mandas.

— Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

\ .
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POLICIA (27)

Reporta a: Palicia Tercero
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Hacer cumplir las disposiciones del Reglamento de 1r3
del municipio, asi como implementar las acciones necesarias para mejorar la vialidad en la
zona que le sea asignada por su superior.

Funciones/actividades: a

— Aplicar las disposiciones del Reglamento de Transito y Vialidad del municipio.
— Implementar las estrategias y acciones emitfidas por la Directora o el Director de
Transito y Vialidad.

— (Capturar la informacidn relativa a hechos de fransito y demas actividades para las ﬁ

cuales se requiera dar partes informativas. _
— Conducirse de acuerdo a los profocolos de actuacion vigentes. ‘
— Sefializar, ordenar y dirigir el transito municipal.
— Realizar las actividades de vigilancia en los diferentes espacios publicos del .

municipio para mantener el orden.
— Prestar auxilio en los casos de hechos de transito.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo, cuando asi se requiera.

— Llevar a cabo las diligencias de prevencian de hechos de fransito
— Realizar actividades propias de seguridad publica en el marco de lo dispuesto por la
— Hacer las demostraciones de respeto a los mandos. \

— Realizar todas aquellas actividades gue sean aplicables de acuerdo con el cargo que
desempefia y conforme a la normativa aplicable, ademas de las que le sean
asignadas por sus superiores jerarguicas.

@A/
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)

Reporta a: Directora o Director de Transito y Vialidad
Le reportan: N/A

Director de Transito y Vialidad, para el logro de los objefivos institucionales.

Funciones/Actividades:

- Realizar y entregar documentacion a las diferentes unidades administrativas que
conforman la administracién publica municipal.

- Mantener el control, resguardo y administracion documental fisica y digital de la
Direccion de Transito y Vialidad.

- Realizar y administrar el archivo digital y fisico del control de bolefas de infraccion W
hechas por cada turno. '

— Realizar todas las tareas administrativas que sean encomendadas por el superior
jerarguico

- Respansable de conservar los resguardos de mohiliario, equipas de oficina y otfros
materiales.

- Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su superiar jerarquico.

’—ﬂ
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ASISTENTE

Reporta a: Directora o Director de Transito y Vialidad
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Atender, orientar y brindar seguimiento a las diferentes solicitudes
ingresan a la Direccidn de Transito y Vialidad.

Funciones/Actividades:

- Registrar y dar contestacién a los oficios dirigidos a la Direccion de Transito y :
Vialidad.

- Mantener informada a la Directora o Director de Transito y Vialidad sobre las
actividades de las cuales requiera su presencia, a fravés de la administracion de la X
agenda de la Directara o Director de Transito y Vialidad.

- Turnar las solicitudes recibidas en la Direccion de Transito y Vialidad a el drea.
correspondiente, seguin sea el caso. |

- Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico.

MAPP. St¥amna Aracell Angeles-
Quezada

Ao od Secari Presidenta Municipal
/ i _ : .Cone.it?tucipljal ; ‘2/
i e
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oy Vialidad ~ . Director de Planeadiény
Evaluacion.




DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Version 04

T2

Fecha de emision: febrero 2024

. . DIRECCION DE PROTECCION CIVILY
(rganigrama: BOMBEROS

Jefe de Area

Jefe de tumo (2)

Bomberos (49)
Auxiliar Analista de :
Administrativo Programas Intemos Enlace Ambiental Inspector
Secretaria (2)

Estructura Orgdnica de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberas
Directara o Director Proteccion Civil y Bomberos
Bombera (a) (49)

Jefe de Area
Secretaria (2)

Jefe (a) de Turno (2)
Bomberao (a) Oficial (3)
Enlace Ambiental

Auxiliar Administrativo
Analista de ProgramasAriternas

Inspector (a)

% Elaboré Reviso

\ &\ Mo

MAPP. Susaf@ Araceli Angeles {
Quezada
Presidenta Municipal

' Constitucional
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Ciudadana.

Le reportan: Bombero (a) (49), Jefe de Area, Secretaria (2), Jefe (a) de Turna (2), Bombem'\ :
Oficial (3), Enlace Ambienfal, Auxiliar Administrativo, Analista de Programas In‘rern,

Inspector (a).

Objetivo del puesto: Dirigir la elaboracién, instrumentacion y ejecucion de programas en
materia de Proteccign Civil en el municipio para prevenir o minimizar los efectos de los
desastres provocados por fenémenos naturales o humanas, privilegiando la gestion in’regr?l
de riesgos. \

Funciones/actividades: i

- Elaborar, implementar y ejecutar el programa municipal de proteccidn civil, asi como R
subprogramas, planes y programas especiales. \W
- Caonocer los recursos humanos y materiales de la Direccign de Proteccion Civil y
Bomberos para hacer frente a las consecuencias de desastres o confingencias.
- Proponer, coordinar y ejecutar las acciones, antes, durante y después de una
contingencia apoyando el restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en
los lugares afectados.

- Apouar en los centros de acopio, refugios temporales y albergues destinados para ‘
recibir y brindar ayuda a la pablacion afectada por un desastre. '

— Organizar y llevar a cabo las acciones de capacitacion para la sociedad en materia de
proteccion civil, coadyuvando en la promocion de la cultura de autoproteccian y

promover lo conducente ante las autoridades educativas.
- Aplicar todas las medidas pertinentes para garantizar la seguridad y profeccion de
las personas con discapacidad en situaciones de riesga4& causande desastres

naturales, riesgos industriales o conflictos saciales. 7 /
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contingencia.

Promover la integracion de las unidades internas de proteccion civil de las

dependencias publicas, privadas y sociales, cuando éstas estén establecidas dentro
del territorio municipal.

Formular |a evaluacion inicial de la magnitud en caso de contingencia, emergencia o
desastre e informar de inmediato a la Secretaria o secretario de Seguridad ciudadana
y a la Presidenta o Presidente Municipal. S
Establecer una adecuada coordinacion con los municipios colindantes, asf comqeon A
el sistema estatal de proteccion civil. &‘

Gestionar los recursos necesarios que permitan la capacitacion y adquisicién del
equipo idoneo para ofrecer un servicio que garantice la proteccion a la ciudadania.

|

Rendir informe diario respecto de los acantecimientas registrados en su jurisdiccion
a la Presidenta o Presidente Municipal.

Rendir personalmente y por escrito los informes que requieran las
competentes.

Realizar las acciones conducentes con las autoridades competentes derivadgs de las

de proteccion civil.

Revisar y en su caso autorizar los proyectos de ampliacion, remaodelacid
construccion de edificaciones y construcciones, en materia de proteccion civil.

Elaborar y mantener actualizado el mapa de riesgos municipal y el Programa de
Proteccion Civil Municipal, asi como presentarlos ante las autoridades competentes

que asi lo requieran.

Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo interno de los bienes @
materiales que han sido asignados a su Direccidn, mediante el formato homologado

entregado por la Direccién de Administracion de la Secrefaria de Seguridad

Ciudadana.

Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcidn de la unidad

administrativa a su cargo. ‘
Respaonsable del cumplir con la obligacién de su declaracion patrimonial en las
modalidades de inicial, c U‘Siél’\l), aviso de encargo y modificacion. b X
ADMINISTACTON 2020-2024
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plasmados en sus planes y programas.
- Andlisis y presentacion del proyecto de presupuesto de su unidad administrativa.

administrativa.

- Responsable de la atencion de lineamientos establecidos en el cadigo de etica y de
conducta.

— Infarmar a la Direccién de Administracion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
sobre |os bienes muebles que no cuenten con nimero de inventario para gue estaa”
su vez realice el tframite correspondiente.

- Informar en tiempo y forma a la Direccidn de Administracion de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de todas las necesidades de insumos, estado de los bienes
muebles y parque vehicular, a efecto de realizar los framites correspondientes.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como laggue sean
encomendadas por su superiar jerarquico.

PERFIL DE PUESTD iPECTOPfﬁ 0 DIREFTDP DE PPFTEUIUN []\/H_ {BDMBEROC

quwsnos para ser Titular rle una DP]JCﬂdHnEIE Munmp%l

Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo:
Ser ciudadano hidalguense;

Ser de reconacida honestidad y honarabilidad;

Contar con los conacimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

Contar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la maferia
correspondiente;

Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comisidn en el servicio pablico.
Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de
Hidalgo:

No ser deudora o deudor alimentario moroso, salva que acredite estar al corriente del

pago, cancele esa deuda, o bien, tramite el descuento correspagdiente;

No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abusthsexual y/o delitos de

violencia de género; y
No estar condenada g eerdenado por el delito de violencia familiar.

bz /i =
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Ademas de lo dispuesto en el articulo 128 de la Ley Organica Municipal para el Estad
Hidalgo:

|.- Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechas;

Il.- No haber sido condenado por delito doloso; \
lll.- Contfar con fitulo profesional, con formacién técnica en materia de prevencidn de
riesgos, profeccion civil o disciplinas afines, con experiencia minima de un afio g‘
preferentemente estar afiliado a algin Colegio de Profesionistas de la entidad, o algun
otro Colegio que tenga presencia a nivel nacional.

IV.- En caso de no contar con licenciatura, contar con experiencia minima comprobable dex
tres afios en el area de Proteccion Civil con cursos sobre proteccion civil, gestion integral
de riesgos, prevencién y atencion de desastres o cualguier ofro relacionado a proteccion

civil.

Escolaridad y/o grado de estudios
Nivel de estudios: Licenciatura afin o | Grado de avance: Titulo profesional o
experiencia comprobable en proteccidn | constancias de capacitacion.
civil.

Conocimientos requeridos: Debe conocer las disposiciones del orden legal federal, estatal
y municipal, gue tengan relacion directa con sus funciones y afribuciones, en gestion de
riesgos, en direccion de cuerpos de proteccion civil, y bomberos, en derechos humanaos,
perspectiva de genero, profeccion de los derechos de las personas con alguna
discapacidad y de nifias, nifios y adolescentes, asi como conocimientos en el manejo de
equipo de cémputo y software administrativos.

Capacidades y habilidades en:

Direccion, comunicacion efectiva, organizacion, analisis, frabajo bajo presidn, tolerancia a
la frustracian, respeto a los derechos humanaos, asi como el manejo de equipos de trabajo,
ejecucion de programas municipales de proteccion civil, planes y programas especiales,
desarrollo de documentaos saobre gestion infegral de riesgos.

Experiencia laboral:

3 afios previos, comprobables en gestion integral de riesgos.

)
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Experiencia en arganizacian, seguimiento, comunicacion, funciones de proteccion civil y

bomberos, implementacion de planes y programas de gestion de riesgas, experiencia en
la coordinacion y ejecucion de acciones anfes, duranfe y después de contingencias,
apoyando al restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en los lugares

afectados por eventos perturbadares, confencién de crisis emacionales.

Indispensable.  (2) Requerido
APTITUDES ACTITUDES

Liderazgo X Auto control X
Habilidades de Direccidn X Autocanfianza X
Comunicacion Aserfiva X Honestidad X
Orientacidn al logro X Lealtad X
Mejara continua X Disciplina X
Toma de decisiones X Vocacion de servicio X
Solucién de problemas y X Empatia "
conflictos

Manejo de emaciones X

JEFE DE AREA

Reparta a: Directora o Director de Proteccian Civil y Bomberas.
Le reportan: Jefas o jefes de turno. %

Objetivo del puesto: Coordinar las diversas actividades operativas, asi como dar seguimiento

%
puntual a las necesidades de la Direccidn de Proteccion civil y Bomberos. ‘\\|
Funciones/Actividades:

— Coadyuvar con la Direccién de Proteccion civil y Bomberos en el cumplimiento de los

planes y programas en la materia, establecidos en la normatividad aplicable.
~ (Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones del personal adscrito a la
Direccién de Prateccion civil y Bomberas.

= — ] T
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- Verificar e inspeccionar periodicamente el esfado fisico-mecanico del pargue
vehicular.

- Realizar el levantamiento fisico del inventario de insumos y materiales de Ia
Direccién de Praofeccian Civil y Bomberos.

- Promover con todos los operadores de unidades de emergencias, el buen manejo, y
revision fisico-mecanica de las mismas.

- Llevar un control especifico de las requisiciones para el mantenimiento del pargue
vehicular.

- Realizar andlisis de factibilidad para la designacién de refugios temparales en el
municipio, asi como de su carrecta funcionalidad. ‘

- Asistir a las reuniones o acfividades que sean encomendadas por su superior '
jerarguico.

- Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el cadigo de ética y de
conducta en la Direccién de Proteccion civil y Bomberaos.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las qu
encomendadas por su superior jerarquico.

JEFA O JEFE DETURNO (2) “

Reporta a: Jefa o Jefe de area. \

Le repartan: Bombero oficial. éb

Objetivo del puesto: Garantizar el cumplimiento de los procedimientos para la prevencion y K

atencién de las emergencias que se susciten dentro y fuera del municipio en caso de ser
requerido.

Funciones/actividades:

- (Coordinar a los bomberos oficiales para atender los eventos de emergencia,
prevencion de desastres y apoyo de servicios de atencién médica prehospitalaria.
~ Coadyuvar en todas las disposiciones y obligaciones con actividades directas,

atendiendo los sucesos que se presenten. &
- Conftrolar la discipling, asistenci ualidad del pergonal a su cargo.

& g 7=
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Proteccidn Civil.

- Llevar el registro, control y supervisidn de las actividades que realizan los element
a su cargo.

- Las demas actfividades que establezca la normativa aplicable, asi coma las que seay
encomendadas por su superior jerarquico.

BOMBERA 0 BOMBERO OFICIAL (3)

Reporta a: Jefa o Jefe de turno
Le reportan: Bomberos.

Objetivo del puesto: Coadyuvar con el jefe de turno en las acciones operativas que se
requieran para la atencion de emergencias generadas por fenémenos perturbadares
provaocados por el hombre o la naturaleza.

Funciones/actividades: g"}_

- Asistir a los bomberaos en todo tipo de emergencias para la correcta ejecucion de sus
acfividades.

- Reportar de manera oportuna cualguier area de mejora detectada en las actividades

realizadas por parte del personal de la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos. \
- Brindar apoyo a Ias personas involucradas en accidentes automaovilisticos, asi como
coordinarse en los trabajos con las autoridades gque lo requieran.
- Atfender y controlar fugas de gas para reducir riesgos en las personas y medio
ambiente. <

- Cubrir operativos de primeros auxilios y contra incendios donde hay concentracidn
masiva de gente.

- Implementar operativos contra inundaciones.

- Supervisar y dar seguimiento a los simulacros.

- (Capturar y retfirar animales gque pongan en riesgo a la ciudadania.

- Brindar primeros auxilios a personas lesionadas por cualquier circunstancia y/o
enfermas.

ADMI sRA ION 2020-2024 [RASE
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- Realizar las acciones necesarias que establezca el sector salud, en caso de alguna
contingencia sanitaria.

- Coadyuvar en los desazolves de contenedores receptores de aguas pluviales en caso
de alguna contingencia.

- Coadyuvar en el retiro de material que obstruya la libre fluidez de los canales, zanjas
y rios en caso de alguna cantingencia.

- Realizar todas aquellas actividades inherentes al cargo que desempefia, asi comol
que regulen los ordenamientos legales aplicables y su superior jerarquico.

BOMBERQS (49)

Reporfa a: Bomberos oficiales.
Le reportan: N/A

Objetiva del puesta: Ejecutar las acciones necesarias para salvaguardar la integridad fisica

(3

de los ciudadanos, asi como la de los bienes muebles e inmuebles, respondiendo a I3
eventualidades mediante un servicio eficaz, eficiente, profesional y humanitario.

Funciones/actividades: i

- Brindar apoyo en accidentes automavilisticos.

- Atender fugas de gas.

—  Cubrir operativos de primeras auxilios y contfra incendios donde hay concentracion
masiva de gente.

- Implementar operativos contra inundaciones.

- Supervisar y dar seguimiento a los simulacras.

— Capturar y retirar animales gue pongan en riesgo a la ciudadania.

- Brindar primeros auxilios a personas lesionadas por cualquier circunstancia y/o
enfermas.

- Brindar capacitaciones en materia de proteccion civil.

- Realizar las acciones necesarias que establezca el sector salud, en caso de alguna
contingencia sanitaria. &

ADMIKIETRACION 2020-2024 [EASE



zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

- Coadyuvar enlos desazolves de confenedores receptares de aguas pluviales en caso
de alguna contingencia.

- Coadyuvar en el retiro de material que obstruya la libre fluidez de los canales, zanjas
y rios en caso de alguna contingencia. ! |

- Realizar todas aguellas actividades inherentes al cargo que desempefia, asi comaflds
gue regulen los ordenamientos legales aplicables y su superior jerdrquico.

INSPECTORA O INSPECTOR

Reparta a: Directora a Director de Proteccion Civil y Bomberos.
Le repartan: N/A. i

Objetivo del puesto: Supervisar y analizar las medidas de seguridad para la deteccion de
riesgos y vulnerabilidades de cualquier tipo de inmueble para la prevencidn de accidentes.

Funciones/actividades: \

- Programar y ejecutar visitas de inspeccidn en los diferentes inmuebles de lo
sectores publicos, sociales y privados del municipio.

- Elaborar y entregar los reportes de inspecciones realizadas.

- Detectar las necesidades en materia de proteccion civil para la programacion de
simulacros en los sectores publicos, saciales y privados del municipio.

- Emitir una opinién técnica de las necesidades defectadas durante las inspecciones
realizadas, dando parte a la Directora o Director de Proteccian Civil y Bomberaos.

- Las demas actividades gue establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarguico. ﬁ %

ADMINIE&%N 2020-2024
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ANALISTA DE PROGRAMAS INTERNGOS [\

\
Reporta a: Directora o Director de Proteccion Civil y Bomberaos. y
Le repartan: N/A

Objetivo del puesto: Garantizar mediante el analisis y evaluacién el cumplimento d
normativa aplicable en materia de proteccian civil.

Funciones/actividades: %

- Recepcionar los planes y programas infernos de proteccion civil, gue remiten los
diferentes establecimientos del municipio.

- Analizar y emitir opinién de los programas infernos de proteccion civil de
establecimientos o servicios para su revision, evaluacion y en su caso aprobacion.

- Generar las ordenes de pago resultantes de |a aprobacidn de los programas internos K
de proteccion civil.

- Responsable del control del confrol administrativo de las ardenes de pago derivadas
de los programas internos de proteccion civil. ‘\

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean

encomendadas por su superior jerarquico. \\

ENLACE AMBIENTAL
Reparta a: Directora o Director de Proteccion Civil y Bomberaos.
Le reparfan: N/A.

Objetiva del puesto: Garantizar el cumplimiento de la normativa y reglamentacion de | @
seguridad, salud y medio ambiente en las operaciones de la Direccién de Proteccion Civil y
Bomberos.

Funciones/actividades:
- Participar en las eventualidades o contingencias que puedan surgir en el municipio.

- Generar las actas de hechos derivadas de las inspecciones relacionadas con el medio /
ambiente. '

PZa\ 7 bt .
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realizadas.

Fungir como enlace juridico con las direcciones competentes en la materia.
Aplicar los ordenamientos juridicos y administrativos en materia de Proteccian Civil
y medio ambientales.

Proponer los anteproyectos de disposiciones reglamentarias y de regulacion en:
materia de Proteccion Civil y medio ambientales.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las gue sean
encomendadas par su superiar jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Proteccidn Civil y Bomberaos.
Le reportan: N/A

Funciones/actividades:

Objetivo del puesto: Brindar apoyo administrativo para la elaboracion de program

campanas enfocadas a la prevencion de riesgos. W
Realizar presentaciones y diapositivas para la difusion de informacion hacia los

ciudadanos y de forma interna. )

Actualizar, registrar y almacenar la informacion de fotocopiado, archivado,

fratamiento de textos.
Actualizar y monitorear las asistencias y faltas del personal para su entrega al titular

de la Direccién de Proteccién Civil y Bomberaos. ' @

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encamendadas por su superior jerarquico. '

X
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SECRETARIA (2)

Reporta a: Directora o Director de Proteccion Civil y Bomberaos.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir a la Directora o Director de Protfeccion Civil y Bomberos en las|
tareas administrativas de la Direccion para la correcta operacion de ésta. 1

Funciones/actividades: %

- Tener de manera Organizada el Archivo fisico y electrdnico de Ia Direccion Proteccion
Civil y Bomberos.

- Mantener el confrol y correcta administracién de la emision de folios de las orde
de pago.

- Responsable del resguardo de los dictamenes y vistos buenos emitidos a los
sectores publicos, sociales y privados del municipio.

- Fungir como enlace de salud, archivo y recursos humanaos.

- Elaborar y dar contestacidn a los oficios que sean dirigidos a la Direccién Protec Xﬁ
Civil y Bomberaos.

- Mantener el control y administracion de listas de asistencia.

- Realizar los informes de Incidencia de productividad municipal de manera semanal,
quincenal y mensual.

- Elabarar el reporte mensual de ingresg
multas y capacitaciones.

- Elaboracion de partes de novedades. ‘;

Elabord \

Director de Plangacion y Sé / ez,é_y ] ue_!zada 8y .
’"/—Eval\uacié ; Secretgrio de Seglrida Presidenta Municipal

o . Ciudadana Constitucional - ‘ /

I/ \ —= /A
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Fecha de emisién: febrero 2024

Organigrama:

DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL
DEL DELITO

Coordinacion de
Atencidn Psicolagica

Coordinacion de k9

Coordinadora o Coordinador K9
Coordinadora o Coordinadar de Atencion Psico
Criminaloga o Crimindlogo
Trabajadora o Trabajador Sacial
Auxiliar Juridico

Auxiliar Administrativ

7
Elabord ( AYa Reviso

Zﬂinu Zw« Cﬁw@ﬁv

Cmte. Gerardo Ramirez Zarate
Director de Prevencion Social Director de
del Delito Evaluacion.

Quezada
Presidenta Municipal
Constitucional




DIRECTORA O DIRECTOR DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO

Reporta a: Presidenta o Presidente Municipal y a la Secretaria o Secretario de Seguridad
Ciudadana.

Le reportan: Coordinadora o Coordinador KS, Coordinadora o Coordinador de Atencion
Psicologica, Crimindloga o Criminalogo, Trabajadora o Trabajadar Social, Auxiliar Juridico
Auxiliar Administrativo.

Objetivo del puesto: Dirigir las actividades del personal adscrito a la direccidn de Prevencion

del Delito para garantizar la seguridad, el orden publico, la ncion de violencia y
conductas delictivas. /LQ‘E \/

X > '
| &r i / \

Funciones/actividades: g
- Asignar las funciones al personal operativa que se encuentre a su cargo.

/,‘

- QOrganizar reuniones con |a ciudadania para generar proximidad y confianza.

- Estructurar platicas y presentaciones en los diferenfes niveles educafivos uy/o
empresas segun lo soliciten.

- Dar seguimiento al programa “Cuida fu escuela” con K-9.

- Gestionar el adiestramiento a binomios caninos para detectar sustancias nacivas,
psicotrapicos, estupefacientes y localizacion de restos humanos. L

- Coordinar la vinculacién con distintas instancias municipales y estatales para
fortalecer las acciones de prevencion del delito.

- Supervisar y ejecutar el protocolo de personas desaparecidas o no localizadas.

- Ejecutar el operativo K9 en diferentes sucursales bancarias y donde se requiera.

— Programar y realizar recorridos exploratorios en coordinacién con las demas
unidades administrativas participantes.

&

- Coordinar la promocién e instalacion de alarmas vecinales.

- Ejecutar y dar sequimiento al Programa de Prevencion Social de la Violencia y ‘
Delincuencia. 6 9/

- Ejecutar y dar seguimiento al Protocolo de Suicidio.
|NIST§%N%020~2024 109
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Ofrecer y procurar un acercamiento inmediato con diversas instituciones que brinda
apoyo.

Detectar casos de violencia desde el contacto directo con la sociedad.

Supervisar, realizar y dar sequimiento a denuncias por maltrato animal, asi como
contestar y apoyar en diligencias gue el Ministerio Publico y la Fiscalia determine.
Elaborar, conservar y actualizar los formatos de resguardo interno de los bienes |
materiales que han sido asignados a su Direccion, mediante el faormato homologado
entregado por la Direccion de Administracion de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

Responsable del cumplimiento del procedimiento de entrega recepcion de Iz unidad
administfrativa a su cargo.

Responsable del cumplir con la obligacion de su declaracion patrimonial en ]as
modalidades de inicial, conclusion, aviso de encargo y modificacion.

Vigilancia, seguimiento y cumplimiento de las metas de sus objetivas institucionale

plasmados en sus planes y programas. %
Analisis y presentacidn del proyecto de presupuesta de su unidad administrativa.
Responsable de la instalacién y seguimiento de Control Inferno en su unidad
administrativa.

Responsable de la atencidn de lineamientos establecidos en el cadigo de ética y de
conducta.

Informar a la Direccién de Administracian de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

8 .

sobre los bienes muebles que no cuenten con ndmero de inventario para que esta a
su vez realice el framite correspondiente.

Informar en fiempo y forma a la Direccién de Administracion de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de todas las necesidades de insumos, estado de los bienes
muebles y parque vehicular, a efecto de realizar los tfrdmites carrespondientes.

Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi comao | e sean
encomendadas por su superiar jerarquico. /m—é)
; ’\ 4
\\
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LPERFIL DE PUESTD DIRE[TDRA O DIRECTOR DE PREVENEION SOEIAL DEL DELITO

Requisitos para ser TITLIHI de una Dependenua Mumuml
Con fundamento en el Articulo 114 de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo:
Ser ciudadano hidalguense;

Ser de reconacida hanestidad y honorabilidad; :i‘
Contar con los conocimientos inherentes para el buen desempefio de su cargo;

Confar con bachillerato o carrera técnica y preferentemente con licenciatura en la materia "

carrespandiente;
Estar habilitado para desempefiarse en un cargo, empleo o comision en el servicio publico.

Con fundamento en el Articulo 121 TER de la Ley Orgdnica Municipal para el Estado de

Hidalgo: d
No ser deudora o deudor alimentario maoroso, salvo que acredite estar al carriente del

pago, cancele esa deuda, o bien, framite el descuento correspondiente; i
No estar condenada o condenado por delitos de acoso o abuso sexual y/o delitas de!
violencia de genero; y

. , ; - (
No estar condenada o condenado por el delito de violencia familiar. (\

Escolaridad y/o grado de estudios
Nivel de estudios: Licenciatura en | Grado de avance: Titulo y Cedula

Seguridad Publica, en Criminologia

Conocimientos requeridos: Debe conacer las disposiciones del orden legal federal, estatal

personas con alguna discapacidad y de nifias, nifios y adolescentes, asi como
conocimientos en el manejo de equipo de computo y software adminisirativos.

Capacidades y habilidades en:

Direccian, comunicacion efectiva, organizacién, analisis, frabajo bajo presian, folerancia a
|la frustracién, respeto a los derechos humanos, asi como el manejo de equipos de trabajo,

<\

planes y programas especiales.

y municipal, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, en gestion de m
riesgos, en derechos humanaos, perspectiva de género, proteccion de los derechos de las

Experiencia labaoral:

3 afios previos, comprobables en ad/rmmsTrauon publica,

X ¥ ]
»r’ 7
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I;zn MANUAL DE ORGANIZACION DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HGO.

en manejo de conflictos.

Experiencia en organizacién, seguimienfo, comunicacion, funciones de proteccidn civil y
bomberos, implementacion de planes y programas de prevencion de conflictos sociales y

Indispensable.  (2) Requerido

APTITUDES ACTITUDES
Liderazgo X Auta control
Habilidades de Direccidn X Autoconfianza
Comunicacion Asertiva X Honestidad
QOrientacion al logro X Lealtad

Mejora continua X Disciplina

Toma de decisiones X Vocacion de servicio
Solucion de problemas y y Empatia

conflictos

Manejo de emaciones

COORDINADORA O COORDINADOR K8

eporta a: Directara o Director de Prevencion Social del Delito.

Le reportan: N/A

caninas.

Funciones/actividades:

presencia de los K-9.

Objetivo del puesto: Coordinar las acciones necesarias para el frabajo dgjes—brngmio%

- Coordinar los rondines de vigilancia, prevencién y seguridad donde se requiera Ia

- Colaborar en diligencias gue el Ministerio Pablico, fiscalia o el superior jerdrquico %

ordene.

- Gestionar ante la Direccion de Administracion el presupuesto necesario para la

alimentacion y cuidado de los K-9.

- Realizar los cuidados necesarios a lo k-9.

X &
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- Gestionar la capacitacién y adiestramiento necesario para los binomios caninas.
- Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas par su superiar jerarquico.

COORDINADORA O COORDINADOR DE ATENCION PSICOLOGICA i\

Reporta a: Directora o Director de Prevencian Sacial del Delito. \
Le repartan: Crimindloga o Criminélogo y Trabajadora o Trabajador Social.

Objetiva del puesto: Brindar atencién psicoldgica a las victimas de delito o quien designe la\

Directora o Director de Prevencion Sacial del Delita.
:/Ex

- Emitir platicas internas y exfernas de sensibilizacion respecto al tema de violencia,

Funciones/actividades:

adicciones, enfre otros.

- Dar seguimiento a la atencion de repaortes y llamadas de emergencia gue el perso
operafivo realiza.

~ Integrar y dar seguimienta a los reportes e informes generados por el frabajo
operativo.

- Brindar atencion de primera necesidad en auxilios psicolégicos a victimas del delito.

- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean% /%

encomendadas por su superior jerarquico.
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CRIMINOLOGA O CRIMINGLOGO

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Atencién Psicoldgica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Analizar factores de riesgo gue le permitan conocer y disefiar planes y
acciones de prevencidn de la violencia y conductas delictivas.

Funciones/actividades: %

- Realizar y entregar a su superior jerarquico los analisis, estadisticas y reportes de
incidencia.

- Solicitar informacion a ofras dependencias publicas o privadas para realizar analisis
estadisticos.

- Actualizar y consultar bases de datos, sistemas informaticos de la Direccion de
Prevencion Social del Delito.

- Someter a consideracion de la Directora o Director de Prevencion del delito acciones
tendientes a la prevencion del delito.

- Implementar planes y acciones de prevencién y someter a consideracion
Directora o Director de Prevencidn del Delito.

- Ejecutar y dar seguimiento al Programa de Prevencién Social de la Violencia
Delincuencia Municipal.

- Implementar estrategias de captura y sistematizacion de informacion relativa a los
hechos ocurridos.

- Integrar, actualizar y explarar informacién oportuna para la toma de decisiones.

- Afender y dar seguimiento a la informacion relativa a los indicadores de
productividad.

- Detectar y vincular con a la unidad administrativa correspondiente las necesidades
en materia de capacitacion.

- Las demds gue establezca la normativa aphcable asi como | ue sean
encomendadas por sus superior jerarquico. |

IR %
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TRABAJADORA O TRABAJADOR SOCIAL

Reporta a: Coordinadora o Coordinador de Atencion Psicolagica.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesta: Brindar atencidn de apoyo a los ciudadanos que son victima de alg

Funciones/actividades:

¥

- Detectar las necesidades con las victimas mediante la entrevista del primer contacto !\1
(medidas inmediatas).

- Brindar los primeras auxilios psicoldgico a las victimas (estabilizacion can la victima

- Valorar el estado fisico y psicologico de la victima (en su caso para canalizar paraala '

revision médica).

- Establecer el criterio de canalizacion y acompafiamiento a la instancia especializadé.

- Recabar datos generales de la victima de acuerdo con el protocolo de actugcin

policial. x
- Coordinar con el jefe de turno la atencidn infegral a la victima.
- Las demas actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que se
encomendadas par su superiar jerarguico.

AUXILIAR JURIDICO

Reporta a: Directara o Director de Prevencion Social del Delito.
Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Asistir en el cuidado y cumplimiento adecuado de las actuaciones de las N
elementos operativas de la Direccion de prevencion Saocial del Delito. %

Funciones/actividades:
- Desarrollar los documentos legales pertinentes de acuerdo con las necesidades del

area. : &
Tl
- Darapoyo y asesoria legal a los elementos. ,,/'4' 6 >/

{
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- Informar a la Directora o Director de Prevencién Sacial del Delito de los distint
servicios 0 hechos suscitados.

- Las demds actividades que establezca la normativa aplicable, asi como las que sean
encomendadas por su Superior jerarguico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reporta a: Directora o Director de Prevencion Sacial del Delito.

Le repartan: N/A i

Objetivo del puesto: Mantener un orden administrativa que confribuya a los fines

institucionales y el cumplimiento de objetivos planificados en la direccian.
Funciones/actividades:

- Apouar en las tareas administrativas de registro de oficios entrantes y salientes, asi
como dar sequimiento y cumplimiento a los mismas. ~
- Realizar un analisis de todas aguellas reformas de ley y mantener actualizadg al
ersanal de la Direccion de Prevencion Sacial del Delito.
- (apturar informacién en formatos respectivgs.
- Organizar, conservar, administrar y presgrvar el'archivo de la Direccion de Prevencion
Sacial del Delita.

- Redactar y enviar oficios. / '
- Organizar la agenda de la Directora o Directgfde Prevencidn de Prevencion Sacial del /%

Delita.
- Asistir cuanda se requiera a reuniones @sign

Difectara o Director de

das por I3

Elaboré

T logie B

Cmte. Gerardo Ramirez Zarate - ™ ACTG-Hipalifo Zamo
Director de Prevencién Social Director de Plang

del Delito /—\%tuacié

Susana Araceli Angeles

. Quezada
Presidgnta Municipal
nstitucional ’
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M.A.P.P. SUSANA ARACELI ANGELES QUEZADA, PRESIDENTA IUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO, A SUS HABITANTES HACE
SABER:

QUE EL AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, ESTADO DE HIDALGO, EN USO DE LAS
FACULTADES QUE NOS CONFIEREN LOS ARTICULOS 115, FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 141 FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO y 7, 56 FRACCION | INCISO B) Y 60
FRACCION I, INCISO A) DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO;

Y
CONSIDERANDO %

Primero.- Que con fundamento en lo dispuesto por la Constitucién Federal en sus articulos 115
fraccion Il, Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a que tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion

publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de
competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal. :
Los Gobiernos municipales actuaimente enfrentan retos cada vez mas complejos, sobre todo en |
gestion de recursos ante las instancias de 6rdenes federales y estatales, por io que el quehacer

diario de sus administraciones les exige mejorar sus procedimientos y llevarios a condiciones gue
permitan la eficiencia de los recursos disponibles y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivo

resuitados, sin duda se trata de hacer mas con menos.

La gestién publica esta obligada a innovarse, este Gobierno Municipal tiene claro que debe se ~

exible ante los cambios, que debe adaptarse répidamente a elios y cumplir con las expectativas
necesidades de sus ciudadanocs, atender nuestro entorno y contexto con una mistica de mejorz ' \
continua.

Por lo que, en la administracion publica del municipio de Tizayuca, Hidaigo se tiene claro que es
indispensable el uso de herramientas institucionales, como las leyes, reglamentos, planes,
programas, manuales, etc., que nos servirdn para orientar nuestros esfuerzos a un mejor
desempefio, involucrarse en la planeacion estratégica para usarla en favor de tramites y servicios m

que alcancen a todo el territorio municipal y atiendan las necesidades de nuestras comunidades.

Segundo.- Que basados en la responsabilidad permanente que tiene la Administracién Pdblica
municipal de Tizayuca, Hidalgo de ser transparentes en el ejercicio de su guehacer diario, se tiene a
bien de expedir el presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana mismo
que tiene por objeto determinar las funciones, responsabilidades, actividades de cada una de las
personas que se encuentran adscritas a esta unidad administrativa, asi mismo muestr\ las
estructuras organicas que con base en el presupuesto de egresos vigente cuentan cada u
direcciones y coordinaciones adscritas a esta unidad administrativa.
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Dado en la Sala de Cabildos del Ayuntamiento de Tl

2024.

Presid feipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

C. Mdyra Cruz Gonzalez,
Regidora.

Regidora.

X “‘/\»x
C. Francisco Jevier Lopez Gonzalez,
Regidor.

Lic. Ernesto Giovanni Gonzalez Gonzélez,
Regidor.

Lic. Gabriel Gonzalez Galcia,
Sindico Juridico.

X

C. Isidro Pérez Leyva,
Regidor.

Lic. José Luis Cefvantes Jurrubiates,
Réegidor

Lic. Sergio Alfingdab SoE.t;vHﬁrnéndez,

)|

C. Paula G eménsez,
R

egidQra Suplente. ]

Dr. Regné Muiioz Rivero,
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C. Rita Lépez Soria,
Regidora.

En uso de las facultades que me confiere el articulo 144 fra .
del Estado de Hidalgo; v los articulos 60, fratcion |, incisd
Municipal del Estado de Hidalgo; tengo a bienromulgar e

se imprima, publique y circule para su exacta6 i"f‘- yangsiary
AN
| Ol

v ol
M.AP.P. Susaha Brafsfl Angeles Quezada
Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

ciones | y il de la Constitucién Politica
61, 190 y 191 de la Ley Organica

ente Decreto, por lo tanto, mando

Con fundamento y en uso de las facultades que me son co
del articulo 98 de la Ley Organica Municipal
presente Decreto.

ridas por lo dispuesto en la fraccion V
el Est&do de Hi tengo a bien refrendar el

7
L. EéFéﬁian Ismael MesrndgZ Rios,
ecretario Generél Municipal.

‘Las presentes firmas corresponden al “Manual de Organizacién yégtaria de Seguridad
Ciudadana” del Municipio de Tizayuca, Estado de Hidalgo”.




