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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo 56
fraccion | inciso b) y fraccion |l inciso a) en donde se indica; las dependencias de la
Administracién Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec, Hgo el C. Juan Antonio Franco Ortiz establece el compromiso
de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contar con un gobierno

municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los funcionaros
publicos de un instrumento que permita hacer mas eficiente los tramites y servicios, asi
como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias, acciones y politicas
publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse

constantemente, a fin de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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1.2 MARCO JURIDICO

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacioén y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

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

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Metepec, Hidalgo.
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1.3 MISION Y VISION

Mision

Trabajar por la comunidad de Metepec en busca de garantizar la Seguridad Pudblica, asi
como prevenir la comision de delitos e infracciones al reglamento de policia y buen
gobierno, promover y coordinar los programas de prevencién del delito, a través de la
profesionalizacién de las fuerzas policiales, en marco de colaboracion institucional con
los tres 6rdenes de gobierno, federal, estatal y municipal, con la participacion ciudadana
y, preservar las libertades y la paz publica.

Vision

Ser un sector operativo que siempre apegado a los Derechos Humanos, lograr la
concientizacién de los ciudadanos y dentro de ese plazo el actuar del cuerpo policiaco
sea de excelencia basada en la profesionalizacion y valores que identifiquen a la
corporacion, contando con tecnologias de vanguardia para el servicio, la participacién de
la sociedad, la proximidad social policial y las acciones de prevencién del delito para
recuperar la confianza; prevenir conductas delictivas con mecanismos que garanticen la

convivencia familiar seguras en lugares publicos y en el entorno escolar; fortalecer la
cultura de la legalidad y la atencion a victimas del delito.
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CAPITULO I
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Secretario General Municipal

&

Director de Seguridad Publica

Auxiliar
Administrativo

Comandante Personal Operativo
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2.1.2 DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO: DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA
FORMACION: Preferentemente Licenciatura en

Seguridad Publica e investigacion
policial, o cualquier otra relacionada con
el desarrollo de las funciones del puesto,
relacionada con el desarrollo de las

funaisnas 4al puasts.

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Conocimiento en  instrumentos de
seguridad publica, materiales, armamento
y clasificacién delictiva, derecho penal,
procesal, bandos y  reglamentos
administrativos y funcionamiento de la
administracién publica.

Ademas de los que sefalen las
normativas federales y estatales en la
materia, emitidas a través del
secretariado ejecutivo del sistema
nacional de seguridad del secretariado
ejecutivo del sistema nacional de
seguridad

REPORTAR A: Presidente Municipal, secretario General
Municipal

LE REPORTAN: Personal Operativo, Comandantes,
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES: . Coordinacion de actividades del

personal de las direcciones
adscritas a la direccién de
seguridad publica transito y vialidad
municipal;

n. Procurar el mantenimiento de la
paz publica, seguridad, estado de
derecho; respetando los derechos
humanos de los ciudadanos;

m. Coordinarse con las autoridades

del Estado y la Faderacién en &l
ejercicio de sus funciones, cuando
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sean requeridos, formal o
facticamente, para ello;

iv.  Aplicar los procedimientos de
seleccion, formacién y
profesionalizacion para los
aspirantes de los cuerpos de
seguridad y participar de Ila
capacitacion y superacién
vocacional policiaca, conforme al
reglamento de seguridad publica.

V. Levantar un inventario de los

bienes que se dejan bajo su ‘j

custodia, mediante el
correspondiente proceso de
entrega recepcion;

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

vi. Organizar la fuerza publica

municipal, con el objeto de enfatizar
los servicios de policia preventiva y
transito, especialmente en los dias,
eventos y lugares que requieran
mayor.
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2.2.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Secretario General Municipal

Director de Seguridad Publica

Auxiliar Administrativo

Comandante Personal Operativo

(5P
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2.2.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Escolaridad minima de Bachillerato,

FORMACION: Carrera Técnica o licenciatura.

Conocimientos en ofimatica, redaccion,

EXPERIENCIA RECOMENDADA: ST GeAbSH JRETENG,

REPORTAR A: Director de Seguridad Puablica

LE REPORTAN: N/A

FUNCIONES:
I.  Apoyar en la realizacion de las

1
actividades de la Direccién;
1. Recibir, atender y contestar en
tiempo y forma las llamadas
telefénicas, correos electrénicos y
correspondencia que lleguen a la

Direccién;

m. Formular y elaborar
mecanograficamente oficios u -
tarjetas informativas, folletos, etc., by
que le solicite el Superior; §

iv.  Depurar, preparar, clasificar, \
controlar y archivar documentos y u H\"
correspondencia; \

Titular, con citas puntuales;

vi.  Interviene en la elaboracién del
levantamiento del inventario de la
Direccion;

v.  Brindar informacién a la poblacion
que la solicite sobre las
actividades que se realizan en la
Direccion;

Y. 9¢ encarga de la agenda del
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vii.  Elaborar correctamente las
requisiciones de papeleria o
cualquier otro recurso material;

IX. Llevar el control y la actualizacion
de la entrega-recepcion de la
documentacion.

LI O%

&
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2.3.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municipal

Secretario General Municipal

Director de Seguridad Publica

Auxiliar Administrativo

Comandante

Personal Opcrativo %
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2.3.2 DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: COMANDANTE

FORMACION: - Escolaridad minima de Bachillerato, Carrera
Técnica o Comercial.

- Tener el certificado unico policial actualizado

- Tener los examenes de control de confianza
vigentes

EXPERIENCIA RECOMENDADA: Seguridad publica, proximidad social, prevencién
del delito, operatividad, armamento, lienado de
informe policial homologado, computacién

REPORTAR A: Director de Seguridad Publica
LE REPORTAN: N/A
FUNCIONES: I.  Organizar su equipo de trabajo para que

funcione correctamente;

. Procesar la informacién que se genera del
area de detencién y de los sistemas de
emergencias,

Z

m.  Coordinar la captura de reportes tanto del
personal operativo como del area de
detencién para la integracion de la
informacion;

T

iv. Procesar de la mejor manera la informacion
de indices delictivos para apoyo a la toma de
decisiones a la Direccion;

v. Apoyar a su equipo de operatividad cuando
haya un suceso que se requiera su
colaboracion,;

vi.  Hacer un analisis de las mayores incidencias
por zonas de patrullaje;

ST

vii.  Llevar el control y la actualizacion de la
entrega-recepcion de la documentacion;

vi. Y las demas funciones que le asigne el Jefe
Superior Inmediato.
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2.4.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente Municinal

Secretario General Municipal

Director de Seguridad Publica

Auxiliar Administrativo

| 1

Personal Operativo

Comandante
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2.4.2 DESCRIPCION DE PUESTOS
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PUESTO:

PERSONAL OPERATIVO (OFICIAL
DE SEGURIDAD PUBLICA)

FORMACION:

Escolaridad minima de Bachillerato,
Carrera Técnica o Comercial.

EXPERIENCIA RECOMENDADA:

Experiencia que establezca el

Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera Policial y demas disposiciones.

REPORTAR A:

Director de Seguridad Publica y su
comandante de turno

LE REPORTAN:

N/A

FUNCIONES:

Conducirse con apego al orden
juridico y respeto a los derechos
humanos;

Prestar auxilio a las personas
amenazadas por algun peligro o
qgue hayan sido victimas de delito,

asi asmo brindar protaceion a sue
bienes y derechos;

Cumplir sus funciones con
absoluta imparcialidad sin
discriminar a persona alguna por
su raza, religion, sexo, condicién
econdmica o social, preferencia
sexual, ideolégica-politica o por
algun otro motivo;

Abstenerse en todo momento y
bajo cualquier circunstancia de
infligir, tolerar o permitir actos de
tortura u otros tratos o sanciones
crueles, inhumanos o degradantes,
aun cuando se trate de una orden
superior o0 se argumenten
circunstancias especiales, tales
como amenaza a la seguridad
publica, urgencia de las

investigaciones o cualquier ofra
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qgue tenga conocimiento de ello, lo
denunciara inmediatamente ante la
autoridad competente;

v. Observar un trato respetuoso con
todas las personas debiendo

abstenerse de todo acto arbitrario y
de limitar indebidamente Ias |
acciones o manifestaciones que, _
en ejercicio de sus derechos
constitucionales y con caracter

pacifico realice la poblacion;
vi. Desempefiar su misién sin solicitar

ni aceptar compensaciones, pagos

o gratificaciones distintas a las

previstas legalmente. En particular

se opondran a cualquier acto de
corrupcion;

vii. Abstenerse de realizar la detencion ‘\\lt

de persona alguna sin cumplir con
los requisitos previstos en los
ordenamientos constitucionales y
legales aplicables; ! Q

g
e

vi.  Velar por la vida e integridad fisica \i
de las personas detenidas en tanto u \
se ponen a disposicion del ]
Ministerio Publico o de la autoridad
competente.

ix. Participar en operativos de
coordinacién con otros cuerpos de
seguridad publica preventiva, asi
como brindarles, en su caso, el
apoye que conforme a derecho
proceda;

x. Obedecer las ordenes de los
superiores jerarquicos y cumplir

con todas sus obligaciones, %
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siempre y cuando sean conforme a
derecho;

x.  Preservar el secreto de los asuntos
que por razén del desempefio de
su funcibn conozcan, con las
excepciones que determinen las
leyes;

xi.  Actuar con la decisiéon necesaria y
sin demora en la proteccion de las
personas y sus bienes;

xm.  Utilizar los medios disuasivos antes
de recurrir al uso de la fuerza;

xiv.  Velar por la vida e integridad fisica
de los ciudadanos;

xv. Y las demas funciones que le
asigne el Jefe Superior Inmediato.
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3.1 FUENTES DE INFORMACION
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Para mayor informacion favor de dirigirse a:
Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100
Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo Electrénico: seguridadpublica@metepechidalgo.gob.mx
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Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboro Revisé Autorizé Versioén
Nombre |C. Iltzel Franco L.C Noel Miguel C. Juan Antonio
Melo Hernandez Franco Ortiz
Vargas
Oficial Contralor Presidente
Administrativo SP | Municipal Municipal

Firma

Fecha
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