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Introduccion

La integracion del presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Seguridad
Publica, Transitoy Vialidad, se formula en cumplimiento a lo previsto en el articulo 56,
fraccion I1, inciso a) de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo; en el articulo
19 fraccion XVIII, asi como en el Articulo Tercero Transitorio del Reglamento Interior
de la Administracién Publica del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo; con el fin de
establecer los principales aspectos juridicos, organicos y funcionales a efecto que las
y los servidores publicos de esta Secretaria, asi como de otras instituciones y la
ciudadania en general, tengan un conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

Para tal fin, el documento obedece al principio fundamental de alcanzar una mayor
efectividad bajo criterios de eficiencia, eficacia y modernizaciéon administrativa en la
implementacion de la gestién de competencias, atribuciones y asuntos a cargo de la
Dependencia, a través de dar a conocer la estructura organica que la conforma,
definiendo los niveles de coordinacion, interrelacion jerarquica, responsabilidades y
dependencia de las areas y los objetivos a alcanzar, precisando las funciones
encomendadas a cada una de las areas de mando ejecutivo y directivo hasta el nivel de
Jefe de Departamento que integran la Secretaria, dando a conocer el marco de
actuacion de cada unade ellas.

Esto permitira evitar duplicidades de funciones durante el desarrollo de las tareas
diarias, promoviendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecuciéon de los
compromisos adquiridos por la Administracion Publica y racionalizando la utilizacién
de recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la misma, con el objetivo
ultimo de proporcionar servicios de calidad en el ambito de su competencia.

Adicional alo anterior, promovera la consulta y capacitacion permanente que permita
al personal que se encuentra laborando, como al de nuevo ingreso, contar con un
marco de referencia para el adecuado desarrollo de sus actividades, asi como la
identificacion de las relaciones jerarquicas y mecanismos de comunicacion bajo el
principio de contar con una gestion focalizada al incremento de la productividad y la
transparencia.
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Se integra al documento la informacién de la filosofia institucional, mediante la
descripcion del objetivo de la Dependencia, su misidn, vision, antecedentes histéricos,
base legal, atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones especificos de cada
unidad administrativa, descripciones de puestos y el directorio institucional de la
Secretaria.

El presente manual se elaboré mediante la participaciéon de todas y cada una de las
areas que conforman la Dependencia, bajo la direccién y supervision del Titular,
mediante un esquema de trabajo coordinado con la Secretaria de Administracién
quien es la encargada de brindar la metodologia para la elaboracién y revisién de este
tipo de instrumentos. Su contenido quedara sujeto a revisién y actualizacién, la cual
deberd realizarse cada afio y/o una vez que se susciten cambios en su estructura
organica, atribuciones, marco legal o distribucién de funciones de la Secretaria, a fin
de que siga siendo éste un instrumento actualizado y eficaz.

Cabe senalar que las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacién
son de observancia general y de caracter obligatorio para todas las personas que
laboran en esta Secretaria, de acuerdo a lo vertido y sefialado en los siguientes

lineamientos: 5
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 108
e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo: Articulo 149
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo: Articulo 56 Inciso 2
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Hidalgo: Articulo 69y 70.

Ley General de Responsabilidades Administrativas: Articulos 1, 2, 16, 25,

e Reglamento Interior de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.

e Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo, Acuerdo por el cual se establecen los
Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo, Secciéon Segunda, de sus componentes
y principios, Articulo 11 Componente | Ambiente de Control Principio Il
Establecer la Estructura, Responsabilidad y Autoridad.
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Objetivos del Manual

El presente Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo y de
planeacién, tiene como objetivos fundamentales:

e Integrar un documento rector juridico administrativo del orden
reglamentario, que concentre la informacién basica de la Secretaria,
relativa a la Estructura Organica, la Misién, la Vision, el Marco Juridico, las
Atribuciones, el Organigrama General, los objetivos generales y las
funciones a desarrollar por cada una de las areas de la Secretaria.

e Contribuiralaorientaciéndel personal que laboraen la Secretaria, asi como
al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas
unidades de adscripcién.

e Precisar las funciones encomendadas a la dependencia, drea o unidad
administrativa, para evitar duplicidades, detectar omisiones y definir
responsabilidades.

e Propiciar el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices y,

e Proporcionar una referencia de la informacion basica para la planeacion e
instrumentacion de medidas de modernizacion administrativa.
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La Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad
tiene como misién el garantizar, mantener y restablecer el
orden publico dentro del territorio del municipio de
Pachuca, a fin de salvaguardar la integridad fisica de las
personas y su patrimonio, a través de la aplicacion de las
leyes y reglamentos vigentes, promoviendo la
participacion ciudadana y actuando bajo los principios de
transparencia, legalidad, objetividad, eficiencia, honradez,

y respeto a los derechos humanos.
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Ser una corporacion policial valorada por la comunidad
que privilegie la intervencion preventiva en la comisién de
delitos y faltas administrativas, siendo modelo en la
vinculacién con otras instancias y érdenes de gobierno y

en la atencion a la ciudadania con ética y profesionalismo.
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Antecedentes historicos

En el mes de junio de 2001, se crea La Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Proteccién Civil Municipal con la finalidad de brindar estabilidad a la sociedad
haciendo hincapié en la preservacién de la vida, el patrimonio y las condiciones
minimas de la convivencia de los ciudadanos, preocupacién permanente en todos los
gobiernos.

La Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad representa la voluntad del
Gobierno para articular en un solo mando las politicas en la materia que deban
aplicarse en el municipio de Pachuca de Soto.

El reto se asume con responsabilidad y profesionalismo, porque se crea laimportancia
gue tiene el garantizar la seguridad e integridad de las familias, empresarios, turistas
y poblacién en general.

Lo anterior para llegar a ser la institucion policiaca de prevencién, digna, honesta y

eficaz, que por sus principios y valores esté a la altura de una ciudad rica en historiay 9
cultura, atractiva por su belleza, ubicaciéon y con un potencial de desarrollo sin
precedentes que la consolidan como la ciudad para todos, todo ello dentro de un

marco de legalidad y respeto a los derechos humanos.

El 31 de marzo de 2005, se llevaron a cabo reformas a la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Hidalgo, con ellas se cred la Secretaria de
Seguridad Publica de la entidad. El 18 de agosto de 2005, se aprobé la Estructura
Organica de la Secretaria de Seguridad Publica, con unidades administrativas que
antes dependian de la Secretaria de Gobierno y otras dependencias, por lo que ahora,
es la encargada de proponer, establecer, conducir, supervisar y evaluar la politica
estatal en materia de seguridad publica, de conformidad con lo dispuesto en la
legislacion estatal y por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

El 18 de junio de 2008, el Congreso de la Unidn aprobd la reforma de los articulos 21,
73 fraccion XXIIl y 115 fraccion VI, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, para combatir frontalmente a la delincuencia. La reforma introduce
nuevos conceptos, el articulo 21 establece que la seguridad publica es una funcion a
cargo de la Federacion, los Estados y los Municipios, que comprende la prevencion de
delitos; lainvestigacion y persecucion para hacerla efectiva, asi como la sancién de las
infracciones administrativas.
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Ademas, senala que las instituciones de seguridad publica seran de caracter civil,
disciplinado y profesional, y conformaran el Sistema Nacional de Seguridad Publica
sujetas a la regulacion de la seleccién, ingreso, formacion, permanencia, evaluacion,
reconocimiento y certificaciéon de los integrantes de las instituciones de seguridad
publica; al establecimiento de bases de datos criminalisticas, y de personal para las
instituciones de seguridad publica, ya que ninguna persona podra ingresar a dichas
instituciones si no ha sido debidamente certificado y registrado en el sistema; a la
formulacion de politicas publicas tendentes a prevenir la comisién de delitos; a
determinar la participacién de la comunidad que coadyuvara, entre otros, a los
procesos de evaluacion de las policias.

Las instituciones municipales se encontrarian regidas por un cumulo de incipientes
reglas juridicas, que contenian el detalle de las funciones y la organizacién para llevar
a cabo los procesos administrativos de la conduccion de la politica interior, la
democracia, los asuntos juridicos, el estatuto de los gobernados, las relaciones con los
diversos poderes y 6érdenes de gobierno y de los sectores asi como del reclutamiento
militar y otros asuntos.

Al paso de los anos, es indudable la existencia de multiples y diversos precedentes
legales y reglamentarios, que han venido perfilando el rostro de Pachucay, sin dejar
de reconocer su relevancia, quizas la mayor empuje hacia la modernidad se da a partir
de la entrada del presente Siglo XXI.

10

Por ende durante el desarrollo de la Vigésima Segunda Sesién Ordinaria Publica
celebrada el dia 06 de diciembre del afio dos mil doce, fue aprobada por Unanimidad
de Votos el turno a comisiones la propuesta presentada por el Ing. Eleazar Eduardo
Garcia Sanchez, Presidente Constitucional del Ayuntamiento de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo, mediante la cual propone el decreto por medio del cual se abroga
el Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo, contenido en el decreto niumero diecisiete publicado en el
periodico oficial del estado el dia 08 de diciembre del afio 2008 y crea el Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Pachuca de Soto, Estado de
Hidalgo, ordenamiento que hasta la fecha se encuentra vigente

Con esta aprobacion mediante Decreto Municipal Numero Siete, la estructura de la
Dependencia sufre reformas en donde se detalla la organizacion siendo de la siguiente
forma:
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TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO
CAPITULOI
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO.

ARTICULO 16.- La Administracién Publica del Municipio estd conformada por Secretarias,
constituidas para apoyar a la o el Presidente Municipal en el desahogo de asuntos del orden
administrativo.

ARTICULO 17.- Para el despacho de los asuntos de los diversos ramos de la Administracion
Publica del Municipio, auxiliardn a la o el Presidente Municipal las siguientes secretarias:
I. Unidades de Apoyo de la o el Presidente Municipal;

II. Secretaria General Municipal;

I1l. Secretaria de Planeacion y Evaluacion;

IV. Secretaria de la Tesoreria Municipal;

V. Secretaria de Servicios Publicos Municipales;

VI. Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.

VII. Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Vivienda y Movilidad,;

VIII. Secretaria de Seguridad Publica, Trdnsito y Vialidad;

IX. Secretaria de Desarrollo Humano y Social;

X. Secretaria de Desarrollo Econémico;

Xl. Secretaria de Administracion; y

Xll. Secretaria de Contraloria y Transparencia.

11

Derivado de lo anterior, el realineamiento organico funcional de la Dependencia se
proyecta dentro de un esquema de trabajo entre los Titulares de las Secretarias y los
miembros del Honorable Cabildo, siendo posible concluir el proyecto y expedido el 28
de octubre de 2013 Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del
Pachuca de Soto, Hidalgo, en donde la Secretaria se le presenta asi:

CAPITULO IX
DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITO Y VIALIDAD
SECCION PRIMERA
DEL TITULAR DE LA SECRETARIA

ARTICULO 75.- La Secretaria de Seguridad Publica, Trdnsito y Vialidad es la
dependencia Municipal encargada de salvaguardar la integridad fisica de las
personas, preservando su patrimonio, ante situaciones que impliquen violencia o
riesgo inminente de peligro, amenaza o disturbio previendo lo necesario para
garantizar, mantener y restablecer la paz y el orden publico dentro del territorio del
municipio, garantizando la aplicacion del bando de policia y gobierno, y del
reglamento de trdnsito y vialidad, promoviendo la participacion ciudadana, y se
regird bajo los principios de transparencia, legalidad, objetividad, eficiencia,
honradez, y respeto a los derechos humanos reconocidos por la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
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ARTICULO 76.- A la o el Titular de la Secretaria de Seguridad Publica, Trdnsito y
Vialidad, le corresponderd el despacho de las siguientes atribuciones:

I. Suplir las ausencias de la o el Titular de la Presidencia Municipal en el Consejo
Estatal de Seguridad Publica, en los términos de la legislacion aplicable;

Il. Ordenar las estrategias, lineamientos y acciones para la elaboracion del Programa
Sectorial en la materia;

I1l. Establecer las bases, estrategias y lineamientos, mediante los cuales se apliquen
las infracciones previstas en las disposiciones reglamentarias conducentes, por la
instancia correspondiente;

IV. Proporcionar seguridad publica y proveer al orden interno, protegiendo a los
particulares en su persona, propiedades y derechos;

V. Establecer los protocolos y lineamientos a través de los cuales se aprehendan, por
conducto de los cuerpos policiales a los infractores o personas que cometan
conductas posiblemente constitutivas de delito, en los casos previstos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asimismo, auxiliar en estas
materias a la autoridad estatal y federal, en términos de las disposiciones legales de
la competencia de éstas;

VI. Planear, de acuerdo a la normatividad aplicable, las politicas y lineamientos
orientados a la organizacion, control y supervision del cuerpo de seguridad publica;
VII. Organizar la prestacion del auxilio de la fuerza publica en operativos especiales,
cuando, conforme a la ley, lo requieran los diversos érganos y dependencias de los
poderes del Estado;

100

VIIl. Dirigir y organizar el Sistema de Instalaciones Tdcticas Especiales, SITE
Municipal;

IX. Implementar el registro, baja, modificacion y/o actualizacion de los datos del
personal adscrito a la Secretaria dentro del Sistema Nacional de Personal de
Seguridad Publica;

X. Apoyar el sistema de consulta de vehiculos robados y recuperados, estableciendo
mecanismos de coordinacion con las autoridades competentes en la materia de los
niveles federal, estatal y municipales;

Xl. Establecer las acciones que permitan consultar en el Registro Nacional de Huellas
Dactilares;

Xll. Coadyuvar con las instancias de la Administracion Publica Federal, Estatal y
Municipales competentes en la materia, a efecto de sistematizar, suministrar e
intercambiar informacion sobre seguridad publica;

Xlll. Implementar actividades que garanticen el trdnsito seguro de las personas,
mediante un sistema coordinado de vigilancia, de trdnsito vehicular y de los
peatones;

XIV. Establecer acciones que permitan el retiro de la circulacion de aquellos vehiculos
que no reunan los requisitos de la normatividad aplicable, procurando la vinculacion
con otras autoridades en la detencion y aseguramiento de vehiculos cuando exista
solicitud que funde y motive la accion;

XV. Promover campanas y cursos de educacion vial, con la finalidad de fomentar el
uso adecuado de la via publica, ya sea como peatdn, conductor o pasajero de
transporte publico o privado asi como los vehiculos no motorizados, y que éstos
conozcan las normas y reglas de transito vigentes en el Municipio;

12
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XVI. Coordinar con las instancias correspondientes, la modernizacion y renovacion
de la vialidad en materia del sistema de semaforizacion, sefializaciéon asi como
paraderos;
XVII. Supervisar a los concesionarios del servicio de gruas y corralén Municipal,
proponiendo los lineamientos de organizacion y operatividad de los mismos;
101
XVIII. Coordinar la participacion del municipio con los cuerpos de seguridad publica
del Estado, la Federacion y municipios circunvecinos, con fines de cooperacion e
intercambio de datos estadisticos, bases de datos, criminalisticas, fichas y demds
informacién que tienda a prevenir la delincuencia, conforme a la normatividad
aplicable;
XIX. Proponer a la o el Presidente Municipal, lineamientos orientados a impulsar las
acciones que provengan del Consejo de Seguridad Publica Municipal, los
observatorios ciudadanos, y demds esquemas de participacion ciudadana, que
participen en los programas de prevencion del delito, que permitan disenar y
recomendar estrategias y acciones institucionales orientadas a diagnosticar y
evaluar el impacto de la comisiéon de delitos en el desarrollo e integracion de la
sociedad a nivel Municipal, proponiendo la ejecucion de acciones coordinadas de
cardcter interinstitucional, de conformidad con la legislacion aplicable vigente;
XX. Implementar acciones que permitan contribuir con la autoridad estatal y
municipal en la prevencion de delitos; 13
XXI. Establecer los mecanismos institucionales que permitan la generacion de
informacién estratégica encaminadas a la disminucién de la incidencia delictiva;
XXII. Fomentar la cultura de la denuncia y la prevencion del delito en el Municipio;
XXIl. Formular la conduccion de estrategias para la realizacion de estudios y
actividades que permitan la identificacion de personas y grupos delictivos;
XXIV. Desarrollar esquemas de andlisis y mecanismos de prevencion a los delitos
contra las personas, el patrimonio y la seguridad publica;
XXV. Dar seguimiento a las llamadas de emergencia realizadas directamente a la
secretaria; asi como coordinar el sistema de apoyo preventivo, solicitado por la
ciudadania, en situaciones de riesgo o casos de emergencia;
XXVI. Dirigir y organizar la cooperacion con los servicios de atencion ciudadana y el
teléfono 066 del Centro de Control, Comando, Comunicaciones y Computo, para la
atencion de emergencias;
XXVII. Contribuir con la Direccion General Juridica de la Secretaria General
Municipal en la asistencia legal de la Secretaria, cuando se trate de asuntos
relacionados con el ejercicio de sus funciones;
XXVIII. Coadyuvar con la Direccion General Juridica de la Secretaria General en
todos los tramites establecidos por la Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos
103y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en
aquellos asuntos que correspondan a la Secretaria de Seguridad Publica, Trdnsito y
Vialidad representar a la Presidencia Municipal, dentro de los juicios de amparo, en
términos del articulo 9 de la Ley de la materia, al igual que en las controversias
constitucionales y en las acciones de inconstitucionalidad;

PACHUCA .
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XXIX. Determinar, la elaboracion de los escritos que se deban presentar de
demandas, desistirse o formular su contestacion, reconvenir a la contraparte,
ejercitar acciones y oponer excepciones; asi como ofrecer, exhibir y desahogar
pruebas, articular y desahogar posiciones, formular alegatos, interponer toda clase
de recursos, y, en general, vigilar y atender la tramitacion de los juicios y
procedimientos jurisdiccionales, administrativos o contenciosos, y en aquellos
asuntos en los que la Secretaria tenga interés juridico, bajo la coordinacion de la
Direccion General Juridica;

PACHUC

XXX. Establecer las bases normativas para la elaboracion de los lineamientos, los
manuales y protocolos para el uso de la fuerza publica por las instituciones policiales
del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo; y

XXXI. Las demds que le asignen las Leyes, Reglamentos y demds normatividad
Federal y Estatal, aplicable a su dmbito de competencia y la o él Presidente Municipal.

SECCION SEGUNDA
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA

Articulo 77.- Para el cumplimiento de su objeto, estudio, planeacion, operacién y
despacho de las funciones y atribuciones a su cargo, la Secretaria de Seguridad

Publica, Trdnsito y Vialidad contard con la siguiente estructura: 14
I. Direccién de Policia Preventiva;

I. Direccién de Vialidad y Trdnsito;

I11. Direccidn de Prevencion del Delito;

IV. Direccion de Planeacion y Estadistica; y

V. Direccion Administrativa.

Con esta nueva configuracién organizacional, la Secretaria de Seguridad Publica,
Transitoy Vialidad adquiere el perfil necesario para afrontar los retos planeados para
brindar estabilidad a la sociedad haciendo hincapié en la preservacion de la vida, el
patrimonio y las condiciones minimas de la convivencia de los ciudadanos,
preocupacion permanente en todos los gobiernos.

En la actual Administracion Publica Municipal, de la Secretaria de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad se integra al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020 en el Eje 1.
Pachuca Segura y en Paz el cual comprende los Sub Ejes:

1.1 Gobernabilidad y Seguridad Integral

2.2 Prevencion Delictiva
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Base legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Leyes

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley de Seguridad Publica del Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley del Servicio Militar Nacional.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado

de Hidalgo.

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

e Leyde Haciendadel Estado de Hidalgo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales y Municipales,
asi como de los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo. 15

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo
Decreto No 5.

e Leydelngresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal del ano 2014.

e LeydePlaneaciony Prospectiva del Estado de Hidalgo.

e Leyde Transparenciay Acceso ala Informacién Publica para el Estado de

Hidalgo.

Codigos

Cadigo Civil del Estado de Hidalgo.

Cddigo de Procedimientos Familiares.

Cédigo Fiscal del Estado de Hidalgo, P.O.E.H. Decreto 109.

Cédigo de Etica para las y los Servidores Publicos de la Presidencia Municipal

de Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Decreto

e Decreto Municipal Numero 4, que Contiene el Decreto de Creacion del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

Planes

e Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2022.
e Plan Municipal de Desarrollo 2019

Reglamentos

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Pachuca de

Soto, Estado de Hidalgo.

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Pachuca de Soto Hidalgo.

Reglamento del Registro del Estado Familiar.

Reglamento de la Ley del Servicio Militar. 16

Reglamento de los Consejos Ciudadanos de Colaboraciéon Municipal y de

Delegados Municipales.

e Reglamento Interior de la Oficina Conciliadora del Municipio de Pachuca de
Soto Hidalgo.

Lineamientos

¢ Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Atribuciones

Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de Pachuca de Soto,
Hidalgo

CAPITULO IX
DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, TRANSITOY VIALIDAD
SECCION PRIMERA

DEL TITULAR DE LA SECRETARIA

ARTICULO 75.- La Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad es la
dependencia Municipal encargada de salvaguardar la integridad fisica de las personas,
preservando su patrimonio, ante situaciones que impliquen violencia o riesgo
inminente de peligro, amenaza o disturbio previendo lo necesario para garantizar, 17
mantener y restablecer la paz y el orden publico dentro del territorio del municipio,
garantizando la aplicacion del bando de policia y gobierno, y del reglamento de

transito y vialidad, promoviendo la participacién ciudadana, y se regira bajo los
principios de transparencia, legalidad, objetividad, eficiencia, honradez, y respeto a los
derechos humanos reconocidos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

ARTICULO 76.- A la o el Titular de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad, le correspondera el despacho de las siguientes atribuciones:

l. Suplir las ausencias de la o el Titular de la Presidencia Municipal en el Consejo Estatal
de Seguridad Publica, en los términos de la legislacion aplicable;

[l. Ordenar las estrategias, lineamientos y acciones para la elaboracion del Programa
Sectorial en la materia;

[1l. Establecer las bases, estrategias y lineamientos, mediante los cuales se apliquen las
infracciones previstas en las disposiciones reglamentarias conducentes, por la
instancia correspondiente;

IV. Proporcionar seguridad publica y proveer al orden interno, protegiendo a los
particulares en su persona, propiedades y derechos;
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V. Establecer los protocolos y lineamientos a través de los cuales se aprehendan, por
conducto de los cuerpos policiales alos infractores o personas que cometan conductas
posiblemente constitutivas de delito, en los casos previstos en la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; asimismo, auxiliar en estas materias a la autoridad
estatal y federal, en términos de las disposiciones legales de la competencia de éstas;

VI. Planear, de acuerdo a la normatividad aplicable, las politicas y lineamientos
orientados a la organizacion, control y supervision del cuerpo de seguridad publica;

VII. Organizar la prestacion del auxilio de la fuerza publica en operativos especiales,
cuando, conforme a la ley, lo requieran los diversos érganos y dependencias de los
poderes del Estado;

VIII. Dirigir y organizar el Sistema de Instalaciones Tacticas Especiales, SITE
Municipal;

IX. Implementar el registro, baja, modificacion y/o actualizacion de los datos del
personal adscrito a la Secretaria dentro del Sistema Nacional de Personal de
Seguridad Publica;

X. Apoyar el sistema de consulta de vehiculos robados y recuperados, estableciendo 18

mecanismos de coordinacién con las autoridades competentes en la materia de los
niveles federal, estatal y municipales;

XI. Establecer las acciones que permitan consultar en el Registro Nacional de Huellas
Dactilares;

Xll. Coadyuvar con las instancias de la Administracion Publica Federal, Estatal y
Municipales competentes en la materia, a efecto de sistematizar, suministrar e
intercambiar informacién sobre seguridad publica;

XIll. Implementar actividades que garanticen el transito seguro de las personas,
mediante un sistema coordinado de vigilancia, de transito vehicular y de los peatones;

XIV. Establecer acciones que permitan el retiro de la circulacion de aquellos vehiculos
gue no reunan los requisitos de la normatividad aplicable, procurando la vinculacion
con otras autoridades en la detencién y aseguramiento de vehiculos cuando exista
solicitud que funde y motive la accién;

XV. Promover campanas y cursos de educacion vial, con la finalidad de fomentar el uso
adecuado de la via publica, ya sea como peatén, conductor o pasajero de transporte
publico o privado asi como los vehiculos no motorizados, y que éstos conozcan las
normasy reglas de transito vigentes en el Municipio;
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XVI. Coordinar con las instancias correspondientes, la modernizaciéon y renovacion de
la vialidad en materia del sistema de semaforizacién, senalizacién asi como paraderos;

XVII. Supervisar a los concesionarios del servicio de gruas y corraléon Municipal,
proponiendo los lineamientos de organizacion y operatividad de los mismos;

XVIII. Coordinar la participaciéon del municipio con los cuerpos de seguridad publica
del Estado, la Federacidon y municipios circunvecinos, con fines de cooperaciéon e
intercambio de datos estadisticos, bases de datos, criminalisticas, fichas y demas
informaciéon que tienda a prevenir la delincuencia, conforme a la normatividad
aplicable;

XIX. Proponer a la o el Presidente Municipal, lineamientos orientados a impulsar las
acciones que provengan del Consejo de Seguridad Publica Municipal, los
observatorios ciudadanos, y demas esquemas de participacién ciudadana, que
participen en los programas de prevencién del delito, que permitan disefar y
recomendar estrategias y acciones institucionales orientadas a diagnosticar y evaluar
el impacto de la comision de delitos en el desarrollo e integracion de la sociedad a nivel
Municipal, proponiendo la ejecuciéon de acciones coordinadas de caracter
interinstitucional, de conformidad con la legislacién aplicable vigente; 19

XX. Implementar acciones que permitan contribuir con la autoridad estatal y
municipal en la prevencion de delitos;

XXI. Establecer los mecanismos institucionales que permitan la generacion de
informacion estratégica encaminadas a la disminucién de la incidencia delictiva;

XXIl. Fomentar la cultura de la denunciay la prevencion del delito en el Municipio;

XXIIl. Formular la conduccion de estrategias para la realizacién de estudios y
actividades que permitan la identificacion de personas y grupos delictivos;

XXIV. Desarrollar esquemas de analisis y mecanismos de prevencion a los delitos
contra las personas, el patrimonio y la seguridad publica;

XXV. Dar seguimiento a las llamadas de emergencia realizadas directamente a la
secretaria; asi como coordinar el sistema de apoyo preventivo, solicitado por la
ciudadania, en situaciones de riesgo o casos de emergencia;

XXVI. Dirigir y organizar la cooperacion con los servicios de atencién ciudadana y el
teléfono 066 del Centro de Control, Comando, Comunicaciones y CoOmputo, para la
atencion de emergencias;
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XXVII. Contribuir conla Direccién General Juridica de la Secretaria General Municipal
en la asistencia legal de la Secretaria, cuando se trate de asuntos relacionados con el
ejercicio de sus funciones;

XXVIII. Coadyuvar con la Direccién General Juridica de la Secretaria General en todos
los tramites establecidos por la Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y
107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en aquellos
asuntos que correspondan a la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad
representar a la Presidencia Municipal, dentro de los juicios de amparo, en términos
del articulo 9 de |la Ley de la materia, al igual que en las controversias constitucionales
y en las acciones de inconstitucionalidad;

XXIX. Determinar, la elaboracion de los escritos que se deban presentar de demandas,
desistirse o formular su contestacion, reconvenir a la contraparte, ejercitar accionesy
oponer excepciones; asi como ofrecer, exhibir y desahogar pruebas, articular y
desahogar posiciones, formular alegatos, interponer toda clase de recursos, y, en
general, vigilar y atender la tramitacion de los juicios y procedimientos
jurisdiccionales, administrativos o contenciosos, y en aquellos asuntos en los que la

Secretariatengainterésjuridico, bajo la coordinacién de la Direccion General Juridica; 20

XXX. Establecer las bases normativas para la elaboracién de los lineamientos, los
manuales y protocolos para el uso de la fuerza publica por las instituciones policiales
del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo; y

XXXI. Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal
y Estatal, aplicable a su ambito de competenciay la o él Presidente Municipal.

SECCION SEGUNDA
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA

Articulo 77.- Para el cumplimiento de su objeto, estudio, planeacion, operacion y
despacho de las funciones y atribuciones a su cargo, la Secretaria de Seguridad
Publica, Transito y Vialidad contara con la siguiente estructura:

I. Direccion de Policia Preventiva;
Il. Direccion de Vialidad y Transito;
I1l. Direccion de Prevencion del Delito;
IV. Direcciéon de Planeacidon y Estadistica; y

V. Direccion Administrativa.
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Articulo 78. A la Direccién de Policia Preventiva le correspondera el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

|. Coordinar el cumplimiento y vigilar la ejecucién del Programa Rector Municipal de
Seguridad Publica;

[1. Organizar el control, supervision y evaluacion del cuerpo de seguridad publica;

[1l. Coadyuvar en el establecimiento de mecanismos institucionales dirigidos a la
prevencion del delito, observando el cumplimiento y aplicacién eficaz de las
disposiciones en la materia;

IV. Intervenir en la detencidon de infractores ante la comision de faltas administrativas,
flagrancia en la realizacion de un ilicito o ante la celebracién de hechos graves que
afecten la seguridad, bienestar y patrimonio de las personas;

V. Preservar el orden, tranquilidad, seguridad publica y armonia social, dentro de la
jurisdiccién municipal;

. - " : . 21
VI. Participar en el diseno de estrategias eficaces y oportunas que permitan reducir el

tiempo de reaccion para preservar la seguridad publica;

VII. Proporcionar el servicio de seguridad publica bajo condiciones de calidad y
respeto a los derechos humanos;

VIII. Rendir diariamente a la o al Titular de la Secretaria un informe de los hechos y
actividades relevantes de la Direccion;

IX. Planear, desarrollar y establecer lineas de comunicacion a través de la aplicacién
de tecnologias de informacién, que permitan conformar una arquitectura interna de
redes convergentes de voz, datos y video, para la correcta instrumentacion de
proyectos y programas estratégicos para la Secretaria;

X. Monitorear de forma permanente los sistemas tecnolégicos de vigilancia instaladas
en diferentes puntos del Municipio;

XI. Generar oportuna y eficazmente la elaboracién de informes periédicos sobre
incidentes relevantes que permitan al Titular de la Secretaria adoptar decisiones
expeditas sobre asuntos estratégicos del Municipio;
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XIl. Poner a disposicion del Organo Administrativo competente a través de los
diferentes cuerpos policiales adscritos a la Direccidn, a los sujetos responsables por la
comision de infracciones y faltas administrativas derivadas de la violacién a las
disposiciones contenidas en el Bando de Policia y Gobierno y los demas
ordenamientos reglamentarios del Municipio;

Xlll. Implementar los lineamientos, manuales y protocolos para el uso de la fuerza
publica por las instituciones policiales del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de
Hidalgo; y

XIV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

Articulo 79. A la Direccién de Vialidad y Transito le correspondera el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

I. Coordinar el cumplimiento y vigilar la ejecuciéon del Programa Rector Municipal de
Transito y Vialidad, en coordinacién con las autoridades competentes;

[l. Supervisar el transito en las vialidades de jurisdiccién municipal, en los términos que
sefalen las leyes y reglamentos respectivos y, en su caso, aplicar las infracciones que
procedan cuando existan violaciones a los mismos y en los términos previstos en la
reglamentacion de transito y vialidad;

22

[1l. Organizar los diversos cuerpos de transito y vialidad;

IV. Realizar actividades tendientes a garantizar el transito seguro de las personas,
mediante un sistema coordinado de vigilancia, de transito vehicular, ciclistas y de los
peatones;

V. Promover la modernizacién y renovacion del sistema de sefnalizacién en base a la
normatividad existente asi como del desarrollo de un sistema confiable, oportuno y
eficaz de semaforos, en coordinacién con las autoridades competentes en la materia;

V1. Promover una educacion vial dentro de la jurisdiccion municipal;
VII. Promover la participacién ciudadana;

VIIIl. Rendir diariamente a la o al Titular de la Secretaria un informe de los hechos y
actividades relevantes de la Direccidn;

IX. Dirigir el control y supervision de las estrategias y acciones abocadas al retiro de la
circulaciéon de todos aquellos vehiculos que no cumplan con la normatividad para
circular;
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X. Implementar acciones que permitan la detencién y aseguramiento de vehiculos,
cuando exista solicitud que funde y motive la accién; procurando el establecimiento
de los mecanismos y la coordinacién con otras autoridades;

XI. Supervisar a los concesionarios de los servicios de gruas y corralén, vigilando la
aplicacion los lineamientos establecidos para su operacion;

XIl.Resguardar y custodiar aquellas garantias que se hayan retenido por motivo de las
infracciones impuestas por transgredir el Reglamento de Transito y Vialidad del
Municipio;

XIIl. Elaborar estadisticas de incidencias de las infracciones cometidas, reportandolas
mediante un informe mensual a la o al Titular de la Secretaria; que contribuyan al
establecimiento de politicas de difusién para prevenir infracciones;

XIV. Elaborar estadisticas de accidentes de transito dividiéndolos en los diferentes
tipos de usuarios que utilizan las vialidades, reportandolas mensualmente mediante
un informe a la o el Titular de la Secretaria; que contribuyan al establecimiento de
politicas de seguridad vial para la prevencién de accidentes;

XV. Elaborar auditorias de seguridad vial anualmente para determinar indices de 23

accidentabilidad en los puntos donde se hayan generado el mayor numero de
percances viales, que contribuyan al establecimiento de politicas de seguridad vial
para la prevencion de accidentes; y

XVI. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

Articulo 80. A la Direccion de Prevencion del Delito le correspondera el ejercicio de
las siguientes atribuciones:

I. Conducir el cumplimiento y ejecucion del Programa Rector Municipal de Prevencion
del Delito, a fin de contribuir a la consolidacion de las politicas de seguridad publica,
en coordinacién con las autoridades competentes;

[l. Organizar la instrumentacion, ejecucion, supervision y evaluacién de la formacion
de observatorios ciudadanos para que participen en los programas de prevencion del
delito, que permitan disefiar y recomendar estrategias y acciones institucionales,
orientadas adiagnosticar y evaluar el impacto de lacomision de delitos en el desarrollo
e integracion de la sociedad a nivel Municipal, proponiendo la ejecucién de acciones
coordinadas de caracter interinstitucional, de conformidad con la legislacién aplicable
vigente;
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[1l. Establecer, dar seguimiento y evaluar los programas dirigidos a la prevencion del
delito, generando mecanismos de colaboracién interinstitucional e
intergubernamental con las autoridades competentes en la materia, en el ambito
municipal;

IV. Auxiliar en la instrumentacion de convenios, politicas, lineamientos y acciones de
apoyo y coordinacion interinstitucional con organismos publicos, sociales y privados
para la prevencién del delito y el fomento de la participacion ciudadana;

V.Fomentar la cultura de denunciay la prevencion del delito en el Municipio;

VI. Fortalecer la participacion ciudadana dentro de los sistemas institucionales de
prevencion del delito a efecto de garantizar una cultura preventiva y el desarrollo de
valores civicos entre |la ciudadania;

VII. Coadyuvar en el estudio de conductas antisociales y los factores que la propician
qgue permitan, en coordinacion con las autoridades estatales y federal, contribuir al

disefo de planes y programas de prevencion del delito; ”

VIII. Coordinar con las instancias correspondientes, la ejecucion de acciones
institucionales e interinstitucionales tendientes a la prevencion de Ia
farmacodependencia, consumo de bebidas alcohdlicas y tabaco;

IX. Fomentar el respeto a la dignidad de la persona y la promocién de laintegracion de
la familia;

X. Fortalecer el respeto a los derechos humanos;

XI. Promover la participacién de los medios de comunicacién en los programas de
prevencion del delito y de difusién de los valores civicos;

XIl. Promover con las autoridades educativas la implementacién de programas
escolares de autoproteccion;

XIlI. Promover la coordinacién de los tres ambitos de gobierno y de los sectores de la
sociedad en la atencion de las causas sociales que propician la delincuencia; y

XIV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

Articulo 81. A |a Direccién de Planeacién y Estadistica, le correspondera el ejercicio
de las siguientes atribuciones:
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I. Monitorear de forma permanente los sistemas tecnolégicos de vigilancia instaladas
en diferentes puntos del Municipio;

[l. Generar oportuna y eficazmente la elaboraciéon de informes periédicos sobre
incidentes relevantes que permitan al Titular de la Secretaria adoptar decisiones
expeditas sobre asuntos estratégicos del Municipio;

[1l. Elaborar el mapeo y graficas de las incidencias delictivas que permitan al personal
operativo implementar la vigilancia oportuna y las estrategias necesarias para
combatirlas; y

IV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
la materiay su superior jerarquico.

Articulo 82. Ala Direccién Administrativa le corresponde, ademas de las establecidas
en el articulo 105 del presente Reglamento, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

|. Elaborar el Programa anual de capacitacion y especializacién del personal de la
Secretaria para la realizacion de sus funciones; 25

[l. Coordinar la formacién del personal operativo de la Secretaria, junto con los
institutos de capacitacion y profesionalizacidon tanto federales como estatales;

[1l. Evaluar las politicas de capacitacion tendientes a elevar la formacion y desarrollo
de habilidades y destrezas para el mejoramiento de los servidores publicos de la
Secretaria;

IV. Llevar el registro, control y seguimiento del personal inscrito en los médulos de
capacitacion relativos al tema de seguridad publica o materias afines a la misma;

V. Verificar que los programas de profesionalizacién se apliquen al personal de la
secretaria;

VI. Realizar los estudios para detectar las necesidades de capacitacion de los
servidores publicos y proponer los cursos correspondientes;

VIl. Coadyuvar en la implementacion de los instrumentos especificos para la
evaluaciéon y diagnodstico del rendimiento intelectual, personalidad, valores y
aptitudes que hayan sido determinados como necesarios para quienes laboran en la
Secretaria;
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VIII. Fomentar la evaluacion psicolégica a fin de evitar conductas y actitudes que
afecten laimagen de la Secretaria;

IX. Detectar e identificar en la conducta del personal de seguridad publica, factores de
riesgo y problematica psicolodgica, analizarla y valorar los casos susceptibles, a fin de
emitir el dictamen correspondiente con propuestas de acciones preventivas y de
atencién que permitan reorientar su vocacion de servicio;

X. Proponer a la o el Titular de la Secretaria la elaboracién de analisis, el disefo de
sistemas y la elaboracién de programas informaticos tendientes al desarrollo,
implementacién y adaptacién de tecnologia y sistemas informativos agiles y eficientes
gue permitan la modernizacion y eficacia institucional de las politicas, estrategias y
programas en materia de seguridad publica;

XI. Brindar soporte y asistencia técnica a todo el equipo de cobmputo y bases de datos
de la Secretaria;

Xll. Administrar eficazmente las cuentas de los usuarios de la red de la secretaria, a
efecto garantizar la seguridad de la informacion;

XIll. Coadyuvar en la elaboracién y ejecucion de los programas y acciones de 26

mantenimiento del equipo de cédmputo, asi como efectuar el registro y la asignacién
del mismo a los areas administrativos de la Secretaria; y

XIV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.
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Estructura Organica

Para el cumplimiento de su objeto, estudio, planeacién, operaciéon y despacho de las
funciones y atribuciones a su cargo, la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad contara con la siguiente estructura:

SPTV.01
SPTV.01.00.01

SPTV.01.01

SPTV.01.02

SPTV.01.02.00.01
SPTV.01.02.00.02
SPTV.01.02.00.03

SPTV.01.03

SPTV.01.04

SPTV.01.05
SPTV.01.05.01
SPTV.01.05.01
SPTV.01.05.01.01
SPTV.01.05.01.02
SPTV.01.05.02
SPTV.01.05.02.01
SPTV.01.05.02.02
SPTV.01.05.02.03
SPTV.01.05.02.04

SPTV.01.00.02

SPTV.01.00.00.01

Secretaria de Seguridad Publica Transito y Vialidad
Secretaria Particular

Direccién de Policia Preventiva

Direccién de Transito y Vialidad
Departamento de Mdédulo de Infracciones
Departamento de Liberacion de Vehiculos
Departamento de Ingenieria de Transito

27
Direccién de Prevencion del Delito

Direccion de Planeacion y Estadistica

Direccién administrativa

Coordinacion de Recursos Financieros
Coordinacion de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacion

Departamento de Psicologia

Coordinacion de Recursos Materiales
Departamento de Control de Control Vehicular
Departamento de Control de Inventarios
Departamento de Almacén y Mantenimiento
Departamento de Informatica

Coordinacion Juridica

Departamento de SITE
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Objetivos y Funciones por unidad administrativa
l. De la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad
Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Obijetivo:

Salvaguardar la integridad fisica de las personas, preservando su patrimonio, ante
situaciones que impliquen violencia o riesgo inminente de peligro, amenaza o disturbio
previendo lo necesario para garantizar, mantener y restablecer la paz y el orden
publico dentro del territorio del municipio, garantizando la aplicaciéon del bando de
policia y gobierno, y del reglamento de transito y vialidad, promoviendo la
participacion ciudadana, y se regira bajo los principios de transparencia, legalidad,
objetividad, eficiencia, honradez, y respeto a los derechos humanos reconocidos por
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucién Politica del
Estado de Hidalgo. 29

Funciones:

1. Suplir las ausencias de la o el Titular de la Presidencia Municipal en el Consejo
Estatal de Seguridad Publica, en los términos de la legislacion aplicable;

2. Ordenar las estrategias, lineamientos y acciones para la elaboracién del Programa
Sectorial en la materia;

3. Establecer las bases, estrategias y lineamientos, mediante los cuales se apliquen las
infracciones previstas en las disposiciones reglamentarias conducentes, por la
instancia correspondiente;

4. Proporcionar seguridad publica y proveer al orden interno, protegiendo a los
particulares en su persona, propiedades y derechos;

5. Establecer los protocolos y lineamientos a través de los cuales se aprehendan, por
conducto de los cuerpos policiales a los infractores o personas que cometan
conductas posiblemente constitutivas de delito, en los casos previstos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asimismo, auxiliar en estas
materias a la autoridad estatal y federal, en términos de las disposiciones legales de
la competencia de éstas;
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6. Planear, de acuerdo a la normatividad aplicable, las politicas y lineamientos
orientados a la organizacion, control y supervisiéon del cuerpo de seguridad publica;

7. Organizar la prestacion del auxilio de la fuerza publica en operativos especiales,
cuando, conforme a la ley, lo requieran los diversos érganos y dependencias de los
poderes del Estado;

8. Dirigiry organizar el Sistema de Instalaciones Tacticas Especiales, SITE Municipal;

9. Implementar el registro, baja, modificacién y/o actualizaciéon de los datos del
personal adscrito a la Secretaria dentro del Sistema Nacional de Personal de
Seguridad Publica;

10. Apoyar el sistema de consulta de vehiculos robados y recuperados, estableciendo
mecanismos de coordinacion con las autoridades competentes en la materia de los
niveles federal, estatal y municipales;

11.Establecer las acciones que permitan consultar en el Registro Nacional de Huellas
Dactilares;

12.Coadyuvar con las instancias de la Administracion Publica Federal, Estatal y 30
Municipales competentes en la materia, a efecto de sistematizar, suministrar e
intercambiar informacién sobre seguridad publica;

13.Implementar actividades que garanticen el transito seguro de las personas,
mediante un sistema coordinado de vigilancia, de transito vehicular y de los
peatones;

14.Establecer acciones que permitan el retiro de la circulacion de aquellos vehiculos
gue no reunan los requisitos de la normatividad aplicable, procurando la
vinculacion con otras autoridades en la detencion y aseguramiento de vehiculos
cuando exista solicitud que funde y motive la accién;

15.Promover campanas y cursos de educacion vial, con la finalidad de fomentar el uso
adecuado de lavia publica, ya sea como peatén, conductor o pasajero de transporte
publico o privado asi como los vehiculos no motorizados, y que éstos conozcan las
normas y reglas de transito vigentes en el Municipio;

16.Coordinar con las instancias correspondientes, la modernizacion y renovacién de la
vialidad en materia del sistema de semaforizacion, senalizacion asi como paraderos;

17.Supervisar a los concesionarios del servicio de gruas y corralon Municipal,
proponiendo los lineamientos de organizacion y operatividad de los mismos;
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18.Coordinar la participaciéon del municipio con los cuerpos de seguridad publica del
Estado, la Federacién y municipios circunvecinos, con fines de cooperaciéon e
intercambio de datos estadisticos, bases de datos, criminalisticas, fichas y demas
informacion que tienda a prevenir la delincuencia, conforme a la normatividad
aplicable;

19.Proponer a la o el Presidente Municipal, lineamientos orientados a impulsar las
acciones que provengan del Consejo de Seguridad Publica Municipal, los
observatorios ciudadanos, y demas esquemas de participacién ciudadana, que
participen en los programas de prevencién del delito, que permitan disefar y
recomendar estrategias y acciones institucionales orientadas a diagnosticar y
evaluar el impacto de la comisién de delitos en el desarrollo e integracién de la
sociedad a nivel Municipal, proponiendo la ejecuciéon de acciones coordinadas de
caracter interinstitucional, de conformidad con la legislacion aplicable vigente;

20.Implementar acciones que permitan contribuir con la autoridad estatal y municipal
en la prevencién de delitos;

21.Establecer los mecanismos institucionales que permitan la generacién de
informacion estratégica encaminadas a la disminucién de la incidencia delictiva; 31

22.Fomentar la cultura de la denuncia y la prevencion del delito en el Municipio;

23.Formular la conduccion de estrategias para la realizacion de estudios y actividades
gue permitan la identificacion de personas y grupos delictivos;

24.Desarrollar esquemas de analisis y mecanismos de prevencién a los delitos contra
las personas, el patrimonio y la seguridad publica;

25.Dar seguimiento a las llamadas de emergencia realizadas directamente a la
secretaria; asi como coordinar el sistema de apoyo preventivo, solicitado por la
ciudadania, en situaciones de riesgo o casos de emergencia;

26.Dirigir y organizar la cooperacion con los servicios de atencién ciudadana y el
teléfono 066 del Centro de Control, Comando, Comunicaciones y Computo, para la
atencion de emergencias;

27.Contribuir con la Direccién General Juridica de la Secretaria General Municipal en
la asistencia legal de la Secretaria, cuando se trate de asuntos relacionados con el
ejercicio de sus funciones;
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28.Coadyuvar con la Direccién General Juridica de la Secretaria General en todos los
tramites establecidos por la Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y
107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en
aquellos asuntos que correspondan a la Secretaria de Seguridad Publica, Transitoy
Vialidad representar a la Presidencia Municipal, dentro de los juicios de amparo, en
términos del articulo 9 de la Ley de la materia, al igual que en las controversias
constitucionales y en las acciones de inconstitucionalidad;

PACHUCA .

29.Determinar, la elaboracion de los escritos que se deban presentar de demandas,
desistirse o formular su contestacién, reconvenir a la contraparte, ejercitar
acciones y oponer excepciones; asi como ofrecer, exhibir y desahogar pruebas,
articular y desahogar posiciones, formular alegatos, interponer toda clase de
recursos, y, en general, vigilar y atender la tramitacion de los juicios y
procedimientos jurisdiccionales, administrativos o contenciosos, y en aquellos
asuntos en los que la Secretaria tenga interés juridico, bajo la coordinacién de la
Direccion General Juridica;

30.Establecer las bases normativas para la elaboracién de los lineamientos, los
manuales y protocolos para el uso de la fuerza publica por las instituciones
policiales del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo; y
32
31.Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad Federal y
Estatal, aplicable a su ambito de competenciay la o él Presidente Municipal.

Il. De la Secretaria Particular de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad

NI Secretaria Particular

Obijetivo:

Coadyuvar en la coordinacién de actividades directivas con injerencia administrativa
organizacional de atencién ciudadana y de auxilia en cuanto a las actividades
calendarizadas del titular de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

Funciones:

1. Programar, controlar, supervisar y mantener actualizada la agenda oficial de
actividades que desarrolle el Secretario de Seguridad Publica, Transito y Vialidad,
implementando acciones que permitan el adecuado desempenio de las funciones
institucionales.
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2. Coordinar la integracién de la informacion que utiliza el Secretario de Seguridad
Publica, Transitoy Vialidad para el desahogo de las audiencias y reuniones que lleva
acabo.

3. Planear y coordinar la calendarizacién de actividades del Secretario de Seguridad
Publica, Transito y Vialidad conforme a las instrucciones del mismo, que permita la
adecuada administracion de la agenda diaria del Secretario promoviendo se lleve a
cabo en tiempo y forma.

4. Informar al Secretario de Seguridad Publica, Transito y Vialidad de los asuntos que
requieran de su atencion, aprobacion y acuerdo, para el desahogo de los asuntos en
tramite que le son turnados a la Secretaria para su atencién.

5. Evaluar y supervisar el proceso de control de gestién en sus etapas de recepcion,
registro, descargo, distribuciény archivo de documentos, realizando el seguimiento
de los asuntos derivados de los acuerdos e instrucciones giradas por el Secretario
de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

6. Remitir, previo acuerdo con el Secretario de Seguridad Publica, Transito y Vialidad,
la correspondencia a los servidores publicos de la Secretaria para su atencién
oportuna, implementando sistemas de control que permitan dar seguimiento de la 33
resolucién de los asuntos turnados.

7. Acordar peridodicamente con él Secretario de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad, el estudio, la planeacién y el despacho de los asuntos de su competencia,
asi como presentar a su consideracion documentos, correspondencia, audiencias
solicitadas, compromisos pendientes y otros requerimientos relacionados con sus
funciones.

8. Coordinar y asistir al Secretario de Seguridad Publica, Transito y Vialidad en giras,
entrevistas, reuniones y actos oficiales, supervisando que todo momento que los
eventos se realicen conforme a lo previsto.

9. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.
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I11. Direccion de Policia Preventiva

S AAkKo B Direccion de Policia Preventiva.
Objetivo:

Mantener la paz y la seguridad de los habitantes del municipio de Pachuca de
Soto, dirigiéndose con ética, profesionalismo y apego a los principios de
legalidad ante cada evento, con el propédsito de disminuir el indice delictivo,
garantizando la seguridad, bienestar y patrimonio de las personas.

Funciones:

1. Coordinar el cumplimientoy vigilar la ejecucion del Programa Rector Municipal
de Seguridad Publica;

2. Organizar el control, supervisién y evaluacién del cuerpo de seguridad publica; 34

3. Coadyuvar en el establecimiento de mecanismos institucionales dirigidos a la
prevencion del delito, observando el cumplimiento y aplicacién eficaz de las
disposiciones en la materia;

4. Intervenir en la detencién de infractores ante la comisiéon de faltas
administrativas, flagranciaen la realizaciéon de unilicito o ante la celebracion de
hechos graves que afecten la seguridad, bienestar y patrimonio de las personas;

5. Preservar el orden, tranquilidad, seguridad publica y armonia social, dentro de
la jurisdiccion municipal;

6. Participar en el diseno de estrategias eficaces y oportunas que permitan
reducir el tiempo de reaccién para preservar la seguridad publica;

7. Proporcionar el servicio de seguridad publica bajo condiciones de calidad y
respeto a los derechos humanos;

8. Rendir diariamente ala o al Titular de la Secretaria un informe de los hechos y
actividades relevantes de la Direccion;

9. Planear, desarrollar y establecer lineas de comunicaciéon a través de la
aplicacién de tecnologias de informacion, que permitan conformar una
arquitectura interna de redes convergentes de voz, datos y video, para la
correcta instrumentacion de proyectos y programas estratégicos para la
Secretaria;
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10.Monitorear de forma permanente los sistemas tecnolégicos de vigilancia
instaladas en diferentes puntos del Municipio;

PACHUCA

11.Generar oportuna y eficazmente la elaboracion de informes periédicos sobre
incidentes relevantes que permitan al Titular de la Secretaria adoptar
decisiones expeditas sobre asuntos estratégicos del Municipio;

12.Poner a disposicion del Organo Administrativo competente a través de los
diferentes cuerpos policiales adscritos ala Direccion, alos sujetos responsables
por la comision de infracciones y faltas administrativas derivadas de la
violacion a las disposiciones contenidas en el Bando de Policia y Gobiernoy los
demas ordenamientos reglamentarios del Municipio;

13.Implementar los lineamientos, manuales y protocolos para el uso de la fuerza
publica por las instituciones policiales del Municipio de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo; y

14.Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

35

IV. Direccién de Vialidad y Transito

SIHAAKoyR Direccion de Transito y Vialidad.

Obijetivo

Supervisar el transito en las vialidades de jurisdiccion municipal, en los
términos que senalen las leyes y reglamentos respectivos y, en su caso, aplicar
las infracciones que procedan cuando existan violaciones a los mismos y en los
términos previstos en el Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio
de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

Funciones:

1. Coordinar el cumplimientoy vigilar la ejecucion del Programa Rector Municipal
de Transito y Vialidad, en coordinacién con las autoridades competentes;
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2. Supervisar el transito en las vialidades de jurisdiccion municipal, en los
términos que senalen las leyes y reglamentos respectivos y, en su caso, aplicar
las infracciones que procedan cuando existan violaciones a los mismos y en los
términos previstos en la reglamentacion de transito y vialidad;

3. Organizar los diversos cuerpos de transito y vialidad;

4. Realizar actividades tendientes a garantizar el transito seguro de las personas,
mediante un sistema coordinado de vigilancia, de transito vehicular, ciclistas y
de los peatones;

5. Promover la modernizaciény renovacion del sistema de senalizacién en base a
la normatividad existente asi como del desarrollo de un sistema confiable,
oportuno y eficaz de semaforos, en coordinacién con las autoridades
competentes en la materia;

6. Promover una educacion vial dentro de la jurisdiccidon municipal;
7. Promover la participacién ciudadana;

8. Rendir diariamente ala o al Titular de |la Secretaria un informe de los hechos y 36
actividades relevantes de la Direccion;

9. Dirigir el control y supervision de las estrategias y acciones abocadas al retiro
de la circulacion de todos aquellos vehiculos que no cumplan con la
normatividad para circular.

10.Implementar acciones que permitan la detencion y aseguramiento de
vehiculos, cuando exista solicitud que funde y motive la accién; procurando el
establecimiento de los mecanismos y la coordinacién con otras autoridades;

11.Supervisar alos concesionarios de los servicios de grias y corralén, vigilando la
aplicacién los lineamientos establecidos para su operacién;

12.Resguardar y custodiar aquellas garantias que se hayan retenido por motivo de
las infracciones impuestas por transgredir el Reglamento de Transitoy Vialidad
del Municipio;

13.Elaborar estadisticas de incidencias de las infracciones cometidas,
reportandolas mediante un informe mensual a la o al Titular de la Secretaria;
que contribuyan al establecimiento de politicas de difusiéon para prevenir
infracciones;
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14.Elaborar estadisticas de accidentes de transito dividiéndolos en los diferentes
tipos de usuarios que utilizan las vialidades, reportandolas mensualmente
mediante un informe a la o el Titular de la Secretaria; que contribuyan al
establecimiento de politicas de seguridad vial para la prevencién de accidentes;

15.Elaborar auditorias de seguridad vial anualmente para determinar indices de
accidentabilidad en los puntos donde se hayan generado el mayor nimero de
percances viales, que contribuyan al establecimiento de politicas de seguridad
vial para la prevencién de accidentes; y

16.Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

V. Direccion de Prevencion del Delito

SPTV.01.03

Obijetivo

Disenar estrategias que permitan elevar las condiciones de seguridad publica,
prevenir las diferentes conductas antisociales dentro del municipio de Pachuca
de Soto, fomentando y promoviendo la participacion ciudadana, mediante la
ejecucion y evaluacion de programas que involucren a la poblacién en general
e instituciones de los sectores publico, social, académico y privado,
sensibilizando a los ciudadanos a través de actividades, politicas, programas y
talleres que permitan elevar los factores protectores para no ser victima de la
delincuencia, cambiando asi la perspectiva de la seguridad ciudadana.

Funciones:

1. Conducir el cumplimiento y ejecucion del Programa Rector Municipal de
Prevencién del Delito, a fin de contribuir a la consolidacion de las politicas de
seguridad publica, en coordinacion con las autoridades competentes;

2. Establecer, dar seguimiento y evaluar los programas dirigidos a la prevencion
del delito, generando mecanismos de colaboracion interinstitucional e
intergubernamental con las autoridades competentes en la materia, en el
ambito municipal;

La Casade todos Manual de Organizacion
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3. Auxiliar en la instrumentacién de convenios, politicas, lineamientos y acciones
de apoyo y coordinacion interinstitucional con organismos publicos, sociales y
privados para la prevencion del delito y el fomento de la participacion
ciudadana;

4. Fomentar la cultura de denunciay la prevencién del delito en el Municipio;

5. Fortalecer la participacién ciudadana dentro de los sistemas institucionales de
prevencion del delito a efecto de garantizar una cultura preventiva y el
desarrollo de valores civicos entre la ciudadania;

6. Coadyuvar en el estudio de conductas antisociales y los factores que la
propician que permitan, en coordinacion con las autoridades estatales y
federal, contribuir al diseno de planes y programas de prevencién del delito;

7. Coordinar con las instancias correspondientes, la ejecucién de acciones
institucionales e interinstitucionales tendientes a la prevenciéon de la

farmacodependencia, consumo de bebidas alcohélicas y tabaco; -

8. Fomentar el respeto aladignidad de lapersonay lapromociénde laintegracion
de la familia;

9. Fortalecer el respeto a los derechos humanos;

10. Promover la participacion de los medios de comunicacion en los programas de
prevencion del delito y de difusién de los valores civicos;

11.Promover con las autoridades educativas la implementacién de programas
escolares de autoproteccion;

12.Promover la coordinacion de los tres ambitos de gobierno y de los sectores de
la sociedad en la atencién de las causas sociales que propician la delincuencia;

Yy

13.Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materia y su superior jerarquico.
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PACHUCA |

I AVANK Direccion de Planeacion y Estadistica.

Obijetivo

Elaborar informes perioddicos con base a la estadistica de incidentes asi como
generar el mapeo geo referenciado y manejo efectivo de las tecnologias de
video vigilancia y radio comunicacion a fin de coordinar despliegues operativos
dentro del municipio que permitan a los mandos la toma de decisiones y
estrategias para prevenir la comision de conductas delictivas y antisociales en
el municipio.

Funciones:

1. Monitorear de forma permanente los sistemas tecnolégicos de vigilancia
instaladas en diferentes puntos del Municipio;

2. Elaborar oportuna y eficazmente informes periddicos sobre incidentes 39
relevantes que permitan al Titular de la Secretaria adoptar decisiones
expeditas sobre asuntos estratégicos del Municipio;

3. Elaborar el mapeo y graficas de las incidencias delictivas que permitan al
personal operativo implementar la vigilancia oportuna y las estrategias
necesarias para combatirlas; y

4. Lasdemasquedeterminen las disposiciones legalesy reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

VII. Direccion Administrativa

M AANNOEE Direccion Administrativa.
Objetivo

Coordinar y vigilar la correcta ejecucion de los procesos de administracion de
los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Secretaria en
apego a las leyes, normas y lineamientos aplicables a fin cumplir con las
actividades de planeacion, organizacion, direccion y control que permitan el
apropiado funcionamiento de la estructura organizacional de la corporacion
policial.
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Funciones:

1. Elaborar el Programa anual de capacitaciény especializacion del personal de la
Secretaria para la realizacion de sus funciones;

2. Coordinar la formacion del personal operativo de la Secretaria, junto con los
institutos de capacitacion y profesionalizacion tanto federales como estatales;

3. Evaluar las politicas de capacitacion tendientes a elevar la formaciéon y
desarrollo de habilidades y destrezas para el mejoramiento de los servidores
publicos de la Secretaria;

4. Llevar el registro, control y seguimiento del personal inscrito en los médulos de
capacitacion relativos al tema de seguridad publica o materias afines a la
misma;

5. Verificar que los programas de profesionalizacion se apliquen al personal de la
secretaria;

6. Realizar los estudios para detectar las necesidades de capacitacion de los 40

servidores publicos y proponer los cursos correspondientes;

7. Coadyuvar en la implementacién de los instrumentos especificos para la
evaluacién y diagnéstico del rendimiento intelectual, personalidad, valores y
aptitudes que hayan sido determinados como necesarios para quienes laboran
en la Secretaria;

8. Fomentar la evaluacion psicoldgica a fin de evitar conductas y actitudes que
afecten laimagen de la Secretaria;

9. Detectar e identificar en la conducta del personal de seguridad publica,
factores de riesgo y problematica psicolégica, analizarla y valorar los casos
susceptibles, a fin de emitir el dictamen correspondiente con propuestas de
acciones preventivas y de atencidon que permitan reorientar su vocacion de
servicio;

10.Proponer alao el Titular de la Secretaria la elaboracién de andlisis, el diseno de
sistemas y la elaboracién de programas informaticos tendientes al desarrollo,
implementacién y adaptacion de tecnologia y sistemas informativos agiles y
eficientes que permitan la modernizacion y eficacia institucional de las
politicas, estrategias y programas en materia de seguridad publica;
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11.Brindar soporte y asistencia técnica a todo el equipo de computo y bases de
datos de |la Secretaria;

12. Administrar eficazmente las cuentas de los usuarios de la red de la secretaria, a
efecto garantizar la seguridad de la informacion;

13.Coadyuvar en la elaboracion y ejecuciéon de los programas y acciones de
mantenimiento del equipo de coémputo, asi como efectuar el registro y la
asignacion del mismo a los areas administrativos de la Secretaria; y

14.Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

41
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Descripcion de puestos

Nombre del Puesto: BEESEIEL ERE Gl ELE LRI CAAUEIGET

Areade Adscripcién: Secretaria

Objetivo del Puesto:  Dirigir, controlar y organizar las Direcciones que integran a

la Secretaria con la finalidad de establecer un clima de
estabilidad y orden social en beneficio de la poblaciéon en un
marco de pleno ejercicio de las libertades y de respeto a las
garantias individuales y derechos humanos de la sociedad.

Relaciones de autoridad:

Jefe/a inmediato/a: Presidente/a Municipal de la Presidencia Municipal de
Pachuca de Soto.

Puestos subordingdos: Todos los puestos que integran las Direcciones,
Departamentos y Areas de la Secretaria de Seguridad Publica.

Facultades de decision: Autoriza y valida la implementacion de los planes y
programas de Seguridad Publica asi como cualquier tipo de cambio en el
personal de la Secretaria.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Presidencia Municipal, Secretarios/as, Titulares de Institutos Municipales,
Directores/as, Jefes/as de Departamento y Asamblea Municipal.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Dependencias de los tres niveles de Gobierno, Organizaciones Civiles y
ciudadania en general.

Funciones del puesto:

1.

Dirigir, planear, organizar, operar y coordinar los servicios de Policia
Preventiva para garantizar |la seguridad social del Municipio

Dirigir, planear, organizar, operar y coordinar los servicios de Transito y
Vialidad para establecer adecuadas vias de circulacién.
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3. Aprobar y evaluar el correcto funcionamiento de los programas de
prevencion del delito para prevenir y solucionar conductas delictivas en los
diversos sectores y colonias del Municipio.

4. Aprobar la ejecucidn de los recursos financieros, materiales y humanos, para
gue estén enfocados a la mejora del trabajo operativo.

5. Controlar que el personal operativo y administrativo bajo su mando, cumplan
con sus obligaciones y responsabilidades apegandose a los principios de
transparencia, legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez
para garantizar el respeto a los derechos humanos y garantias individuales.

6. Recibir y atender las quejas y denuncias presentadas por los ciudadanos, en
relaciéon con los servicios que brinda el personal a su cargo para darle
seguimiento y solucién a las mismas.

7. Autorizar los programas de evaluacion de control de confianza, de seleccién
de personal, capacitacién y profesionalizacion policial de los elementos
activos asi como de los aspirantes a la policia municipal, con la finalidad de
tener al personal adecuado de acuerdo a los lineamientos de ley en la
Institucion. 43

8. Informar al Presidente/a Municipal sobre el indice delincuencial que hay en
el Municipio, para que en conjunto se tomen las decisiones sobre las acciones
o programas a ejecutar en materia de seguridad.

9. Encauzar la creacién de bancos de informacion que permitan el
establecimiento de programas especiales que conlleven a la formacién de
una estrategia de prevencién y combate para la delincuencia.

10.Presentar de manera oportuna y confiable a las distintas instituciones
publicasinvolucradas en la prevenciény combate al delito lainformacién que
se genere en pro de la prevencion del delito e informar a la comunidad con el
fin de ampliar la cultura civica.

Responsabilidades del puesto:
Informar al Presidente/a Municipal, sobre los acontecimientos relevantes en

materia de seguridad, asi como el manejo responsable de la informacion y recursos
asignados a la Secretaria.
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Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura o Especialidad afin al cargo
Ideal: Licenciatura y/o maestria afines al cargo

Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), Internet, Teléfono.

b. Capacidades técnicas: Técnicas tacticas y estratégicas de
operacioén policial.

c. Idiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)

Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacién y organizacién, identidad institucional,
supervision y control, negociacion y conciliacién, atencion
al cliente, ejecucion de procesos.

Experiencia: Cinco anos de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: Secretario/a Particular

Area de Adscripcion: Secretaria

Objetivo del Puesto: Coadyuvar en la coordinacion de actividades directivas con
injerencia administrativa organizacional de atencion
ciudadana y de auxilia en cuanto a las actividades
calendarizadas del titular de la Secretaria de Seguridad
Publica, Transito y Vialidad.

Relaciones de autoridad:

o Jefe/ainmediato/a: Secretario de Seguridad Publica Transito y Vialidad.
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e Puestos subordinados: Personal integrante del despacho.
e Facultades de decision: Coordinacion de la agenda de la o el Titular de la
Dependencia, integracion de informacion, gestion de asuntos estratégicos de
la dependencia y atencion a asuntos personales de la o el Titular.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Unidades
de apoyo ala Presidencia Municipal, Secretarios/as, Directores/as, Titulares de
Institutos Municipales, Jefes/as de Departamento y Asamblea Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los tres niveles de Gobierno, Organizaciones Civiles y
ciudadania en general.

Funciones del puesto:

1. Programar, controlar, supervisar y mantener actualizada la agenda oficial de
actividades que desarrolle el Secretario de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad, implementando acciones que permitan el adecuado desempeno de las 45
funciones institucionales.

2. Coordinar la integracion de la informacién que utiliza el Secretario de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad para el desahogo de las audiencias y
reuniones que lleva a cabo.

3. Planear y coordinar la calendarizacion de actividades del Secretario de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad conforme a las instrucciones del mismo,
gue permita la adecuada administracién de la agenda diaria del Secretario
promoviendo se lleve a cabo en tiempo y forma.

4. Informar al Secretario de Seguridad Publica, Transito y Vialidad de los asuntos
gue requieran de su atencion, aprobacion y acuerdo, para el desahogo de los
asuntos en tramite que le son turnados a la Secretaria para su atencioén.

5. Evaluar y supervisar el proceso de control de gestiéon en sus etapas de
recepcion, registro, descargo, distribucion y archivo de documentos,
realizando el seguimiento de los asuntos derivados de los acuerdos e
instrucciones giradas por el Secretario de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad.

6. Remitir, previo acuerdo con el Secretario de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad, la correspondencia a los servidores publicos de la Secretaria para su
atencion oportuna, implementando sistemas de control que permitan dar
seguimiento de la resolucion de los asuntos turnados.
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7. Acordar periédicamente con él Secretario de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad, el estudio, la planeacién y el despacho de los asuntos de su
competencia, asi como presentar a su consideracion documentos,
correspondencia, audiencias solicitadas, compromisos pendientes y otros
requerimientos relacionados con sus funciones.

8. Coordinar y asistir al Secretario de Seguridad Publica, Transito y Vialidad en
giras, entrevistas, reuniones y actos oficiales, supervisando que todo momento

gue los eventos se realicen conforme a lo previsto.

9. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Coordinacién de la agenda de la o el Secretario de Seguridad Publica, Transito y
Vialidad, integracion de informacién, gestion de asuntos estratégicos de la
dependenciay atencion a asuntos personales de la o el Titular.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto 46

Nivel Académico: Nivel minimo: Pasante o titulado/a de licenciatura en areas
econdmico - administrativas

Ideal: Licenciatura concluida en areas econémico-
administrativas.

Formacion: Indicar el manejo de:
a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office)) manejo de software

administrativo.

b) Capacidades técnicas: Planeaciony organizacion de
actividades y procedimientos administrativos.

c) Idiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, planeacién y
organizacion, identidad institucional, ejecucién de
procesos, atencion a la ciudadania.

Experiencia: Dos anos de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)
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Nombre del Puesto: Director/a de Policia Preventiva
Areade Direccion de Policia Preventiva

Adscripcion:
Objetivo del Dirigir las estrategias y tacticas policiales que permitan garantizar la
Puesto: seguridad publica en todo el Municipio.
Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Secretario de Seguridad Publica Transito y Vialidad.

e Puestos subordinados: Personal Operativo y Administrativo que integran la
Direccion de Policia Preventiva.

e Facultades de decision: Administracién y gestion de recursos humanos y
materiales a su cargo, asi como en aspectos inherentes a la Seguridad Publica.

Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todas las
Secretarias que integran el Ayuntamiento.

¢ Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Todas las
gue de maneradirecta o indirecta correlacionen con la Secretaria.

Funciones del puesto:

1. Planear vy dirigir estrategias para mejorar el tiempo de reaccién y respuesta
para la preservaciéon del ordeny la paz publica.

2. Definir las bases para la planeaciéon de operativos dirigidos a un fin especifico
en materia de Seguridad Publica.

3. Rendir informes de las acciones relevantes de la Direccién a su cargo al
Secretario de Seguridad para que este tenga un panorama amplio de la
situacion en el Municipio.

4. Coordinar actividades con las Direcciones de Prevencion del Delito, Transito y
Vialidad y Direccién de Planeacion y Estadistica con la finalidad de unir
esfuerzos en los diferentes operativos.

5. Proponer al Secretario de Seguridad Publica la implementacion de operativos
especificos en zonas de mayor vulnerabilidad para reducir el indice
delincuencial de la ciudad.
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6. Implementar los mecanismos necesarios para la eficiente intervencién de la
Policia Preventiva en los diferentes llamados de auxilio o reportes que se
reciban por parte de la ciudadania en general.

7. Dar cabal cumplimiento a todos los mandatos judiciales que instruyan las
diferentes autoridades para restablecer la paz social.

8. Inspeccionar que las armas y municiones que se encuentran en la Armeria se
encuentren en perfectas condiciones para su uso.

9. Supervisar que el personal adscrito a la Direccion de la Policia Preventiva, se
presente a laborar debidamente uniformado y con el equipo asignado en
perfectas condiciones para que estor brinden un buen servicio.

Responsabilidades del puesto:

Planear, coordinary supervisar diversos operativos, para salvaguardar la seguridad de
la ciudania, preservando la seguridad publica y armonia social.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto 48
Nivel Nivel minimo: Licenciatura o Especialidad afin al tema.
Académico:

Ideal: Licenciatura y/o carrera afin del cargo con amplios
conocimientos tacticos policiales.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacién
(paqueteria Office), manejo de software administrativo,
Cursos en Funciones y Conocimientos Policiales, Derechos
Humanos, nociones de derecho penal, derechos humanos y
juicios orales

a) Capacidades técnicas: Manejo de las Armas de fuego, manejo
de Vehiculos Terrestres, armas de fuego, bastén policial PR-
24, candado de mano y manejo de equipo de radio-
comunicacion.

b) Idiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacién y

organizacion, identidad institucional, supervision y control, atencion
al ciudadano, ejecucion de procesos.
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Experiencia: 3 anos al frente de grupos operativos

Otros: (No aplica)

Nl e Ese: Director/a de Transito y Vialidad

Areade Direccion de Transito y Vialidad

Adscripcion:

Objetivo del Ejecutar las estrategias operativas para garantizar la libre y segura

Puesto: movilidad terrestre en las vias de transito dentro del territorio
municipal.

Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Secretario de Seguridad Publica Transito y Vialidad

e Puestos subordinados: Departamentos de Liberacion de Vehiculos, Mdédulo de
Infracciones, Ingenieria de Transito, personal operativo y administrativo que
integra la Direccion de Vialidad y Transito

¢ Facultades de decision: Administracién y gestion de recursos humanos y
materiales a su cargo, asi como en aspectos inherentes a la Seguridad Publica.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todas las
Secretarias que integran el Ayuntamiento.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Todas las
gue de manera directa o indirecta correlacionen con la Secretaria.

Funciones del puesto:

1. Rendir Informes al Secretario de Seguridad Publica, Transito y Vialidad
sobre la modernizacion, renovacion, operacion de la sefalizacién y de los
semaforos.

2. Creary Vigilar la correcta aplicacion de los programas dirigidos a mejorary
controlar la Vialidad y Transito dentro del Municipio de Pachuca de Soto.

3. Aunar actividades con las Direcciones de Prevencién del Delito, Transito y
Vialidad y Direccién de Planeacion y Estadistica con la finalidad de unir
esfuerzos en los diferentes operativos.
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4. Supervisar que el personal adscrito a la Direcciéon de Transito y Vialidad, se
presente a laborar debidamente uniformado y con el equipo asignado en
perfectas condiciones para que estor brinden un buen servicio.

5. Elaborar estrategias para mejorar el tiempo de reaccién y preservar la
Seguridad Publica.

6. Cumplir, hacer cumplir y aplicar las disposiciones en la materia, contenidas
en las Leyes, Reglamentos, Normas y demas disposiciones y ordenamientos
aplicables dentro del marco juridico.

7. Coordinar estrategias funcionales en tiempo real para el adecuado
funcionamiento vial.

8. Disenar planes y programas que permitan adaptarse a las necesidades
viales que constantemente aquejan a la ciudadania.

Responsabilidades del puesto:

Cuidar ladisciplina, el orden del personal asi como el equipo que se le ha asignado para 50
el cumplimiento de las funciones operativas.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Nivel minimo: Licenciatura o Especialidad afin al tema.
Académico:
Ideal: Licenciatura, Cursos en Funciones y Conocimientos Policiales.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacién
(paqueteria Office), manejo de software administrativo.

b) Capacidades técnicas: Planeacion y organizacion de
actividades asi como conocimiento amplio de leyes federales,
estatales, reglamentos, decretos aplicables en temas de
movilidad vial.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
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Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacion y
organizacion, identidad institucional, supervision y control, atencién
al ciudadano, ejecucién de procesos.

Experiencia: 3 anos al frente de grupos operativos.

Otros: (No aplica)

NI G RS G Jefe/a del Departamento de Médulo de Infracciones

Area de Adscripcion:

Jefe del Modulo de Infracciones.

Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las

Objetivo del Puesto:  actividades que se realizan en el Médulo de Infracciones, asi
como la orientacién directa a los conductores y peatones, en
el uso y manejo del Reglamento de Transito, para evitar la
violacién de normas relativas al transito vehicular y peatonal
del Municipio, garantizando un buen servicio a la ciudadania,
asi como el eficiente desarrollo de los procedimientos que se
realizan en el departamento.

Relaciones de autoridad:

o Jefe/ainmediato/a: Director de Vialidad y Transito.

e Puestos subordinados: Jueces calificadores, auxiliares administrativos y
almacenistas.

e Facultades de decision: Sobre el personal a cargo e informacién que se genere
dentro del area en temas de infracciones.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todas las
areas que integran la Secretaria de Seguridad Publica Transito y Vialidad.

e Relacion conotras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Tesoreria
Municipal, Secretaria de Administracién y ciudadania en general.
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Funciones del puesto:

1. Elaborar y enviar reporte estadistico al Secretario de Seguridad Publica,
Transito y Vialidad Municipal, asi como al Director de Vialidad y Transito, en el
qgue se reflejen datos relevantes, que sirvan para la toma de decisiones y la
implementacién de acciones.

2. Supervisar y validar el registro de ingresos diarios, correspondientes al cobro
de infracciones, constancias de no infraccion, infracciones de radar y permisos
de cargay descarga para el control de los ingresos.

3. Autorizar o exceptuar permisos de carga y descarga y/o de circulacion a
vehiculos de 3 % toneladas en adelante para que puedan circular y/o realizar
maniobras en el interior de la ciudad.

4. Autorizar constancias de no infraccion, para validar que la garantia no se
encuentra infraccionada por transito o por radar.

5. Atender las inconformidades, inquietudes y dudas de la ciudadania referente a
los tramites que se proporcionan en el Mdédulo de Infracciones para brindar un 52
mejor servicio.

6. Calificar el monto de las infracciones en el SMCI (sistema movil de captura de
infracciones), para que capturistas de egreso registren con su recibo de pago la
salida de la garantia.

7. Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal a su
cargo.

8. Analizar, verificar y validar los trabajos e informes presentados por el personal
asu cargo.

9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

Responsabilidades del puesto:

Autorizar permisos y constancias de no infraccion asi como la recaudacion de multas
a infractores que violan las normas relativas al transito vehicular y peatonal del
Municipio.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura.
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Ideal: Licenciatura o ingenieria concluida en enfoque
econdmico administrativo.

Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria bdsica en computacién
(paqueteria  Office), manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Conocimientos de paqueteria
de office, manejo de sistema moévil de captura de
infracciones, dominio del Reglamento de Transito y
Vialidad, nociones en Ley de Ingresos para el estado
de Hidalgo, Ley Organica Municipal, Cédigo Fiscal
Municipal y Reglamento Interno de Seguridad Publica
Municipal.

c. Ildiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)

Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo e
Identidad Institucional.

Experiencia: Un ano de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: BISEELEIPEEIgElE ] (o) HloIg T (o] Ko LAV 1S

Area de Adscripcién:

Direccion de Vialidad y Transito

Orientar y realizar el proceso de liberacion de vehiculos por
Objetivo del Puesto:  retencidn y envio a depdsitos vehiculares autorizados, por

accidentes viales e incumplimientos a la normatividad.
Relaciones de autoridad:

o Jefe/ainmediato/a: Director de Vialidad y Transito.

e Puestos subordinados: Auxiliar del Departamento.
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e Facultades de decision: Con el personal a cargo.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todas las
areas operativas que integran la Secretaria de Seguridad Publica Transito y
Vialidad.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Todas las
que de manera directa o indirecta correlacionen con la Secretaria.

Funciones del puesto:

1. Verificar el motivo de ingreso de los vehiculos que se encuentren en tramite
para su liberacion.

2. Solicitar al area de Peritos informacion sobre las infracciones elaboradas por
ese departamento, ademas de solicitar copia del reporte de accidente para
obtener el monto que debe pagarse por la liberacién de un vehiculo.
3. Capturar los datos de los vehiculos ingresados.
54
4. Consultar estatus del vehiculo ante el Registro Publico Vehicular.
5. Recibir ladocumentacion original y cotejar su validez oficial.

6. Corroborar si existe averiguacion previa antes de liberar un vehiculo.

7. Autorizar el egreso de vehiculos unavez que se ha verificado que se cumplieron
todos los requisitos necesarios.

8. Supervisar las acciones del personal a su cargo.

9. Las demas que le sean encomendadas y que tenga relacién con el puesto que
desempena.

Responsabilidades del puesto:

Llevar un control de manera eficiente y exacta de todos aquellos expedientes y
documentacion que se genere en el area, asi como los documentos ingresados, con el
fin de brindar la correcta liberacién de los vehiculos.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Pasante o titulado/a de licenciatura en
administracion o derecho.
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Ideal: Licenciatura.
Formacion: Indicar el manejo de:
a. Herramientas: Paqueteria bdsica en computacién
(paqueteria  Office), manejo de  software

administrativo.

b. Capacidades técnicas: Conocimientos de paqueteria
de office y elaboraciéon de archivos.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, ejecucién de procesos, atencién
alaciudadania e Identidad Institucional.
Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: BIEEELEIPEEIgEINE X IEEEEET CRE 11

Areade
Adscripcion: Direccion de Vialidad y Transito

Apoyar la vialidad en el municipio mediante una correcta y

Objetivo del Puesto: oportuna sefializaciony semaforizacion, asi como apoyar con
acciones tendientes a garantizar la seguridad en el transito de
vehiculos y peatones, mediante una eficiente sefalizacion
vertical preventiva, restrictiva e informativa, de acuerdo a la
normatividad de la Secretaria de Comunicaciones vy
Trasportes, misma que se instala en la zona metropolitana del
Municipio

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Director de Vialidad y Transito.

e Puestos subordinados: Auxiliar del Departamento.

e Facultades de decision: Con el personal a cargo.
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e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todas las
areas que integran la Secretaria de Seguridad Publica Transito y Vialidad que
requieran intervencion del departamento.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Todas las
qgue de manera directa o indirecta correlacionen con la Secretaria.

Funciones del puesto:
1. Supervisar las acciones del personal a su cargo.

2. Elaboracion de estados de fuerza y actividades diarias de las areas que
comprende el Departamento.

3. Apoyo alaDireccionde Vialidad y Transito en la elaboracién de operativos que
incluyan cierres de vialidades y concentraciones masivas.

4. Vigilar que la senalizacién vial de la ciudad se encuentre en 6ptimas
condiciones.
56
5. Efectuar la correccién de errores en la programacién de los dispositivos
electronicos por fallas eléctricas.

6. Elaboracion de dictdmenes técnicos para que el transito de vehiculos y
peatones sea de manera segura y eficiente en la via publica.

7. Realizar estudios y dictdmenes viales.

8. Mantenimiento correctivo y preventivo de la senalizacion vial.

9. Mantenimiento correctivo y preventivo de las intersecciones semaforizadas.
10. Realizar planimetria de apoyos viales para la Direccién de Vialidad y Transito

Responsabilidades del puesto:

Mantener en 6ptimas condiciones los sistemas de semaforizacién y senalizacion del
municipio, mediante un control eficiente y exacto de expedientes y documentacion
generada del area.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Bachillerato o carrera técnica

Ideal: Ingenieria Civil.
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Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Conocimientos de paqueteria
de office, elaboracion de archivos, vialidad,

sefnalizacion.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)

Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, ejecucion de procesos, atenciéon
a la ciudadania, planeaciéon y organizacién e Identidad
Institucional.

Experiencia: Seis meses de experiencia en conocimientos administrativos e

ingenieria de transito.

Otros: Ninguno.

Nombre del Puesto: Director/a de Prevencion del Delito

Areade Adscripcion:  Direccién de Prevencion del Delito

Objetivo del Puesto:  Formular, coordinar, ejecutar y evaluar politicas y programas
relacionados con la prevencién del delito y conductas
antisociales, prevencién de accidentes, difusion vy
proximidad.

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Secretario de Seguridad Publica Transito y Vialidad

e Puestos subordinados: Personal operativo y administrativo que integran la
Direccidon de Prevencion del Delito

¢ Facultades de decision: Sobre el personal que se encuentra bajo su mando y
sobre la informacién que se emane dentro del area.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todas las
Direcciones de la Secretariay las Secretarias que integran el Ayuntamiento



La casade todos Manual de Organizacion

PRESIDENCIA MUNICIPAL
=)

2016-2020

e Relacién conotras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Comision
de Derechos Humanos, Secretaria de Educacion Publica (SEP), Instituto
Municipal para la Prevencion de Adicciones (IMPA), Instituto Municipal parala
Juventud, Instituto Municipal para las Mujeres de Pachuca (IMMP),
Asociaciones Civiles, Clubes de Servicio, Grupos de Autoayuda, Secretaria de
Salud, Secretaria de Seguridad Publica, Transito del Estado y todas las que de
manera directa o indirecta correlacionen con la Secretaria.

Funciones del puesto:

1. Dirigir y evaluar las actividades, planes, proyectos y programas
implementados en su materia.

2. Guiar, controlar y valorar al personal operativo y administrativo adscrito a
la Direccion de Prevencién del Delito.

3. Planear estrategias integrales en materia de prevencion del delito vy
participacion social.

4. Organizar y establecer dispositivos de seguridad al interior del municipio a
fin de inhibir conductos ilicitos. 58

5. Desarrollar proyectos integrales, y en su caso, especiales en materia de
Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, conforme a la guia del
Centro Nacional de Prevencién del Delito y Participacion ciudadana.

6. Informar alasuperioridad de eventos relevantes de forma inmediata 'y
veraz.

Responsabilidades del puesto:
Vigilar y garantizar que los proyectos en materia de Prevencion coaccionen los
objetivos institucionales en apego régimen a las funciones de la Secretaria,
informando de manera oportuna al Secretario acerca de los resultados obtenidos.
Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura o Especialidad afin al tema.
Ideal: Licenciatura en Psicologia, Derecho y/o carrera a fin.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion

(paqueteria  Office), manejo de  software
administrativo.
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b) Capacidades técnicas: Planeacion y organizacion de
actividades asi como conocimiento amplio de leyes
federales, estatales, reglamentos, decretos aplicables.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,

planeacién y organizaciéon, identidad institucional,
negociacién y conciliacion, atencion al cliente, ejecucion de

procesos.

Experiencia: Un afo de experiencia en el ramo.
Otros: (No aplica)

Areade

Adscripcion: Direccion de Planeacion y Estadistica

Obijetivo del Puesto: Procesar y analizar los datos proporcionadas por las areas de
la Secretaria a fin de coadyuvar a la toma de decisiones, asi
como proporcionar elementos estadisticos que se requieren
para la elaboracion de los diagndsticos, el seguimiento y la
evaluacion de los procesos operativos y administrativos.

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Secretario de Seguridad Publica Transito y Vialidad

e Puestos subordinados: Todo el personal administrativo y operativo que
integra la Direccion de Planeaciéon y Estadistica.

e Facultades de decision: Sobre el personal a su cargo, de la recoleccion,
integracién, procesamiento, analisis y sistematizar la informacion estadistica
delincuencial generada en la Institucion.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todas las
Direcciones operativas que integran la Secretaria.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los tres niveles de Gobierno, Organizaciones Civiles y
ciudadania en general.
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Funciones del puesto:

1. Llevar y presentar estadisticas de incidentes ocurridos (accidentes, decesos,
robos, rinas, manifestaciones, incendios y hechos relevantes).

2. Informar alasuperioridad de eventos relevantes de forma inmediata y veraz.

3. Dar seguimiento a los oficios de solicitud de apoyo, verificando en el momento
que la unidad se encuentre en el lugar.

4. Verificar el sistema de circuito cerrado y las video camaras de la ciudad que
estén en funcionando y grabar los hechos relevantes.

5. Elaborar estudios de contexto para identificar necesidades sociales.
6. Elaborar la metodologia de la planeacion de la institucion.
7. Disponer la formulacién de los programas anuales operativos.

8. Realizar el seguimiento y evaluaciéon de los planes, programas y proyectos 60
institucionales.

9. Participar en la elaboracion de planes estratégicos, tacticos y operativos.

10.Revisar y actualizar de la metodologia para la realizacion de estudios
estratégicos.

11.Coordinar y supervisar al personal del departamento a su cargo.

12.Identificar los estudios que es necesario realizar para proveer de informacién a
las Direcciones.

13. Analizar e interpretar informacion estadistica.

14.Mantener actualizados los indicadores institucionales y difundirlos.

Responsabilidades del puesto:

Recolectar, integrar, procesar, analizar y sistematizar la informacidon estadistica
delincuencial generada en la Institucion con el propésito de alimentar la base de datos
del Sistema de Informacioén para la Planeacién Institucional.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura o ingenieria.
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Ideal: Ingenieria en Sistemas de Cémputo o carrera afin.
Formacion: Indicar el manejo de:

d) Herramientas: Paqueteria basica en computacion

(paqueteria Office), manejo de software
administrativo, cAmara de video vigilancia, plotter de
impresion.

e) Capacidades técnicas: Soporte técnico y en Estadistica
descriptiva.

f) Idiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo identidad

institucional, negociacién y conciliaciéon, ejecucién de
procesos, atencion al cliente.

Experiencia: 1 ano en cargos de Planeacion Estratégica.
Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: ALY NI {g=11\]

Areade Direccién Administrativa

Adscripcion:

Objetivo del Optimizar los recursos humanos, materiales y financieros,

Puesto: estableciendo los mecanismos de gestion, suministro y control para
cumplir los planes administrativos que satisfagan las necesidades de
la Secretaria.

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Secretario de Seguridad Publica Transito y Vialidad

e Puestos subordir]ados: Todo el personal que integra los diferentes
Departamentos y Areas de la Direccion Administrativa y subalternos.

¢ Facultades de decision: Sobre el personal asu cargoy los que integran la escala
de mandos medios a nivel Secretaria, que de manera directa o indirecta
realicen gestiones ante la Direccién Administrativa.
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e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todas las
areas que integran la Secretaria.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Secretariade la Tesoreria, Secretaria de Administracion, ciudadania en general
y todas las que de manera directa o indirecta correlacionen con la Secretaria.

Funciones del puesto:

=

Planear y proyectar el presupuesto de la Secretaria.
2. ldeary proyectar el presupuesto de gasto.

3. Responder ante Presidencia Municipal, por la eficaz y eficiente administracién
de los recursos financieros y materiales de la Institucién.

4. Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades administrativas
delegadas a las areas bajo su cargo, para garantizar el adecuado desarrollo y
ejecucion de los procedimientos administrativos.

62

5. Definir y aplicar los pardmetros para presupuestar ingresos, gastos y compra
de activos, de acuerdo con las leyes, normas y lineamientos aplicables.

6. Establecer las metas de los indicadores de gestién definidos para el area, y
efectuar seguimiento al cumplimiento de los mismos.

7. Establecer las medidas requeridas para garantizar la proteccién de los recursos
y activos de la Institucién, evitando su uso inadecuado.

8. Dirigir la ejecucién de las actividades para la provisiéon de los servicios
administrativos y logisticos que requiera la Institucién para su operacion.

9. Controlar y autorizar la adquisicion de bienes y servicios, controlar su
suministro, almacenamiento, distribucién y uso.

10. Detectar situaciones, problemas causados o previsibles en el drea a cargo y
solucionarlos.

11.Aplicar y vigilar la observancia de las normas, politicas, procedimientos y
lineamientos en vigor.

12.0Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las tareas de los departamentos
de Recursos Humanos, Financieros y Materiales a su cargo, implementando
métodos de trabajos tendientes a dar cumplimiento a los objetivos de la
corporacién, conforme a las politicas, normas y procedimientos vigentes.
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13.Establecer mecanismos de control y uso racional para la asignacién de recursos
humanos, materiales y financieros.

14. Participar activamente en reuniones semanales con el Secretario y Directores
para presentar asuntos referentes a esta Secretaria e informar el avance de los
objetivos y programas de trabajo de la Direccion a su cargo.

15.Transmitir a los titulares de las coordinaciones y jefaturas a su cargo las
instrucciones, disposiciones y solicitudes de informacion recibidas del titular
de la Secretariay que tengan que ver con sus funciones, de tal forma que estén
debidamente instruidos e informados de todo cuanto a su trabajo se refiere, asi
como dar seguimiento al cumplimiento puntual de las mismas.

16.Recibir y atender al personal que lo solicite, interiorizdndose de sus
necesidades, solicitudes, quejas y sugerencias para estar en posibilidades de
llegar a conclusiones y alternativas de solucién, o bien canalizarlos al area
correspondiente.

17.Proponer estrategias de mejora continua de la calidad en los procesos y
servicios de las dreas que integran la Direccion Administrativa, que permitan el
ahorro vy la transparencia de conformidad con la normatividad aplicable. 63

18. Analizar, verificar y signar los trabajos e informes presentados por el personal
a su cargo, cuando estos sean remitidos a una superioridad.

19.Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos asi como aquellas que le determine expresamente
el Titular de esta Secretaria.
Responsabilidades del puesto:
Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales se ejecuten de conformidad a las leyes, normas y lineamientos aplicables,
con la finalidad de hacer eficiente el aprovechamiento de los mismos.
Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Nivel minimo: Licenciatura en Administracion
Académico:
Ideal: Licenciatura o Maestria en dreas econémico-administrativas.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), manejo de software administrativo.
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Capacidades técnicas: Planeacion estratégica, organizacion,
supervisiony control de actividades administrativas asi como
conocimiento de leyes federales, estatales, reglamentos,
decretos aplicables en materia econémico-administrativa y
de seguridad publica.

b) Idiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacion y

organizacion, supervision y control, negociacion y conciliacion,
identidad institucional, ejecucién de procesos, atencion al publico.

Experiencia: 3 anos en cargos similares.

Otros: (No aplica)

NI ERTES G Coordinador/a de Recursos Financieros
Areade

Adscripcion: Direccién Administrativa

Objetivo del Vigilarelcorrectoejerciciodel Presupuesto, llevar al dialos registros

Puesto: contables y dar seguimiento a la ejecucion y comprobacion de
recursos, pasivos, saldos y movimientos de acuerdo a la
normatividad y procedimientos aplicables.

Relaciones de autoridad:

o Jefe/ainmediato/a: Director/a administrativo/a

e Puestos subordinados: Auxiliares administrativos de la Coordinaciéon de
Recursos Financieros.

e Facultades de decision: Sobre el personal a cargo e informacién que se genere
dentro del area.

e Relacién conotras Unidades o Entidades Administrativas internas: Secretaria
de la Tesoreria, Secretaria de Administracién, asi como las demas areas que
integra la Secretaria.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Todas las
gue de maneradirecta o indirecta correlaciones a la Secretaria.
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Funciones del puesto:

1. Supervisar el comportamiento del presupuesto y de los gastos, con la finalidad
de apoyar al Director/a Administrativo en la toma de decisiones.

2. Integrar el proyectode presupuesto de egresos anual para control de los gastos
qgue habran de realizarse y en caso de ser necesario elaborar solicitudes de
modificaciéon al mismo.

3. Elaborar informes y reportes solicitados por la Direccion Administrativa.
4. Controlar y comprobar el fondo revolvente de caja chica de la Direccién
Administrativa para evitar gastos innecesarios y contar con fondos para

solventar requerimientos urgentes.

5. Verificar requisiciones de bienes y/o servicios, érdenes de servicio y vales de
almacén para adquisicién de materiales y suministros.

6. Revisar y analizar las cotizaciones de los proveedores de bienes y/o servicios
para garantizar la optimizacién en el uso del presupuesto.
65
7. Supervisar todas las actividades que realice el personal a su cargo.

8. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

Responsabilidades del puesto:

La correcta administracion de los recursos financieros, comprobando y justificando el
ejercicio contable, satisfaciendo las necesidades de la Secretaria.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel

Académico: Nivel minimo: Licenciatura
Ideal: Licenciatura terminada en aéreas econdmico -
administrativas.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), manejo de software administrativo.

b) Capacidades técnicas: Planeacion y organizacién de
actividades asi como conocimiento amplio de leyes federales
y estatales relativas a la administraciéon y adquisiciones,
reglamentos y decretos aplicables al tema.
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c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)

Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacion y
organizacion, supervisiony control, identidad institucional, atencién
al publico, ejecucién de procesos.

Experiencia: 2 afos en areas contables y administrativas, presupuestos.
Otros: (No aplica)

NI EIR TS G Coordinador/a de Recursos Humanos

Areade

Adscripcion: Direccién Administrativa

Objetivo del Garantizar que se realicen eficientemente las actividades

Puesto: relacionadas con la administracion y control de los recursos
humanos, planificar, dirigir y supervisar los programas de los
diferentes procesos que se llevan a cabo en el area tales como
reclutamiento, seleccién, contratacion, profesionalizaciéon vy
seguimiento asi como la aplicacion de las politicas del personal.

Relaciones de autoridad:

o Jefe/ainmediato/a: Director/a administrativo/a.

e Puestos subordinados: Area de Capacitacién, Area de Psicologia y auxiliares
gue integran la Coordinacién de Recursos Humanos.

e Facultades de decision: Sobre el personal a cargo e informacién que se genere
dentro del area.

e Relacién conotras Unidades o Entidades Administrativas internas: Secretaria
de la Tesoreria, Secretaria de Administracién, asi como las demas areas que
integra la Secretaria.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Todas las
gue de maneradirecta o indirecta correlaciones a la Secretaria.
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Funciones del puesto:

1. Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal a su
cargo.

2. Coordinar con las areas de Capacitacion y Psicologia, el proceso de
reclutamiento, seleccién, contratacion, induccién de personal, capacitacion y
desarrollo, de acuerdo a los perfiles de los puestos y requerimientos de las
diferentes areas de la Secretaria.

3. Implementar métodos de trabajos tendientes a dar cumplimiento a los
objetivos de la Corporacion, conforme a las politicas, normas y procedimientos
vigentes.

4. Analizar, verificar y firmar los trabajos e informes presentados por el personal
asu cargo.

5. Impulsar y coordinar a través del Area de Capacitacién la formacién continua
del personal, parafortalecer los conocimientos, habilidades y cambio de actitud
de los servidores publicos que coadyuve a su desarrollo profesional y a
optimizar los niveles de eficiencia y eficacia en la ejecucion de sus actividades. G

6. Someter a consideracion del Secretario y del Director/a Administrativo, las
designaciones del personal, los movimientos de altas, promociones, bajas,
permisos, licencias, cambios de adscripcion e incrementos salariales.

7. Vigilar el apego a la normatividad del sistema de administracion de personal,
las politicas sobre horario, incidencias, retardos, permisos e incapacidades.

8. Efectuar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

9. Prepararyrendir lainformacién referente al cumplimiento de metas alineadas
a las disposiciones federales, cuando el presupuesto asignado al municipio asi
lo requiera.

10.Canalizar, coordinar y programar Evaluaciones de Control y Confianza para
permanencias y nuevos ingresos.

11.Apoyar a la Direccion Administrativa en la elaboracién de politicas y
procedimientos administrativos.

12.Realizar todas las actividades relacionadas con el cierre del ejercicio del ano.
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Responsabilidades del puesto:

Dotar a las diversas areas que integran la Secretaria de personal capacitado, que
cubran el perfil del puesto requerido y que garantice el correcto desempefio de las
funciones que habra de desempenar.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel

Académico: Nivel minimo: Licenciatura.

Ideal: Licenciatura Administracion, Derecho.

Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria basica en computacién
(paqueteria Office), manejo de software administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacién y organizaciéon de
actividades asi como conocimiento amplio de leyes federales,
estatales, reglamentos y decretos aplicables.

c. ldiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)

Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacion y
organizacion, supervisiony control, identidad institucional, atencién
al cliente, ejecucion de procesos.

Experiencia: 2 anos en areas afines

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: PIS{YEY YO ETd|Ta o))

Area de Adscripcion:
Direccion Administrativa

Objetivo del Puesto:  Programar, verificar y dar seguimiento a la capacitacion del
personal operativo y administrativo que integra la Secretaria
de Seguridad Publica, corroborando que se otorguen las
herramientas necesarias para mejorar el desempeno del
personal en su actuar diario, lo cual contribuird al
mejoramiento de su productividad, calidad y competitividad.
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Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Coordinador/a de Recursos Humanos.
e Puestos subordinados: Auxiliar de Capacitacion.

¢ Facultades de decisién: Programacion de cursos, reclutamiento de personal y
proceso para promocion de ascenso.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todas la
direcciones que integran la Secretaria, coordinaciéon de recursos humanos,
area de psicologiay SITE.

¢ Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Todas las
gue de maneradirecta o indirecta correlaciones a la Secretaria.

Funciones del puesto:

1. Coordinar y atender los procesos que integran el servicio profesional de 69
carrera policial que establece la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica junto con los institutos de capacitacion federales y estatales.

2. Elaborar el programa anual de capacitacién con el fin de especializar al
personal de la Secretariay ponerlo adisposicion de la Direccion Administrativa
para su aprobacién y gestion.

3. Regular, coordinar y supervisar los procedimientos de reclutamiento,
selecciéon, ingreso, formacion, certificacién, permanencia, evaluaciéon y
promocion del personal.

4. Verificar y dar seguimiento a las metas comprometidas en materia de
profesionalizacion.

5. Analizar y propiciar la ejecucion de los lineamientos especificos y formales de
los procesos de capacitacion, gestionando recursos, talleres y cursos de
acuerdo a las necesidades de las distintas areas, que permitan el desarrollo
personal y profesional del personal.

6. Apoyo alacoordinacion de recursos humanos en los procesos de concursos de
promocion de ascenso.

7. Programary coordinar las evaluaciones de habilidades y destrezas del personal
operativo, asi como la ejecucion y seguimiento de las evaluaciones del
desempenio.
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8. Investigaciony estudio de las necesidades o reas de oportunidad del personal
operativo y administrativo, con el fin de generar programas de capacitacion
acordes a su trabajo.

9. Seguimiento ala carrera policial del personal operativo.

Responsabilidades del puesto:

Velar por la generacion de personal certificado en temas policiales asi como personal
altamente capacitado que cuente con los conocimientos suficientes para el desarrollo
de sus funciones.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico:
Nivel minimo: Licenciatura.

Ideal: Licenciatura en Administracion o carreras a fin.

70
Formacion: Indicar el manejo de:

a. Herramientas: Paqueteria bdsica en computacién
(paqueteria  Office), manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Planeacion y organizacién de
actividades.

c. Ildiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacion, supervisiéon y control, identidad
institucional, atencion al cliente, ejecucién de procesos.

Experiencia: 1 ano en areas afines

Otros: (No aplica)



La CASA de tOCOS Manual de Organizacién
PRESIDENCIA /\/\Zér\()lczlgé\o

Nombre del Puesto: BIS{TEN: () I (e] [of4F

Area de Adscripciéon:  Direccién administrativa.

Aplicacion de la metodologia del estudio, diagnostico,

Objetivo del Puesto:  jnvestigacion e intervencion de la psicologia para el
desarrollo del potencial humano de la corporacion,
propiciando la adaptacion y eficiencia del personal en su
entorno laboral.

Relaciones de autoridad:

e Jefe/ainmediato/a: Coordinador de Recursos Humanos.

e Puestos subordinados: Auxiliar del area.
e Facultades de decision: Con el personal a cargo.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todos los
departamentos de la Secretaria.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Ninguna
Funciones del puesto:

1. Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir,
analizar, diagnosticar y resolver los problemas o conflictos en las interacciones
humanas del personal de la Secretaria.

2. Realizar entrevistas, hacer uso de la observacion y aplicar encuestas o
cuestionarios para diagnosticar el clima y la cultura organizacional para
recomendar las acciones preventivas o correctivas que sean pertinentes.

3. Investigar, identificar y modificar los elementos o factores fisicos y socio
psicologicos, que influyen en el comportamiento humano en el trabajo y que
impactan en la eficiencia y en laimagen de la organizacion.

4. Diagnosticar, evaluar, integrar y aplicar las habilidades cognitivas, sociales y
técnicas del personal en el trabajo.

5. Generar y proponer soluciones que contemplen la integracion humana, la
creatividad, la innovacion y la mejora continua dentro de los procesos
operativos y administrativos.
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6. Conocer los fundamentos tedricos conceptuales, asi como la administracion,
evaluacion e interpretacién de las pruebas psicoldgicas y cuestionarios en los
procesos de seleccion de personal, terapias, portacion de armay las demas que
le sean encomendadas.

Responsabilidades del puesto:

Verificar que todos los colaboradores de la Secretaria posean las habilidades
personales, necesarias para desempefar adecuadamente las funciones de cada
puesto de trabajo.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Psicologia.
Ideal: Licenciatura en Psicologia de la salud.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), manejo de software
administrativo.

b) Capacidades técnicas: Planeacion y organizacion de
actividades.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, atencién
al cliente, ejecucion de procesos, planeacién y organizacion e
Identidad Institucional.

Experiencia: 1 ano en areas afines

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Recursos Materiales

Areade Adscripcion:  Direccién Administrativa

Objetivo del Puesto:  Garantizar la correcta administracion y control de los
recursos materiales, parque vehicular, mobiliario y bienes
activos con los que cuenta la Secretaria.
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Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Director/a administrativo/a

e Puestos subordinados: Responsables y auxiliares de las areas de recursos
materiales, almacén, taller, parque vehicular y control de inventarios.

e Facultades de decision: Sobre el personal acargoy que integrala Coordinacién
de Recursos Materiales.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Secretaria
de Administracion, asi como las demas areas que integra la Secretaria.

¢ Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Todas las
gue de manera directa o indirecta correlaciones a la Secretaria.

Funciones del puesto:

1. Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal a su 73
cargo.

2. Establecer registros necesarios para el control de la totalidad de bienes de la
Secretaria.

3. Gestionar ante las instancias de la Presidencia Municipal la autorizacion de las
requisiciones que por volumen y costo requieran ser licitadas.

4. Controlar el suministro de insumos, combustibles y lubricantes que requieran
las unidades de servicio de la Secretaria para garantizar la optimizacién de los
mismos.

5. Inspeccionar la actualizaciéon de los resguardos oficiales y sub resguardos
internos de la totalidad del parque vehicular, mobiliario y equipo a cargo de
esta Secretaria.

6. Coordinar la revision fisica de bienes y parque vehicular asignado a las
diferentes direcciones, departamentos y areas de esta Secretaria.

7. Supervisar el seguimiento a la reposicion y/o el pago mediante descuento via
ndémina por el extravio de bienes, dafios por accidentes con la finalidad de que
se repongan a la brevedad posible y evitar afectaciones en la operatividad.

8. Dar estricto seguimiento al procedimiento juridico y/o administrativo, cuando
se susciten perdidas, robos o extravios de los bienes que se encuentre bajo
resguardo oficial.
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9. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

Responsabilidades del puesto:

Abastecer en cantidad y calidad de recursos materiales y equipo, asi como
proporcionar el servicio de mantenimiento a las Direcciones integrantes de la
Secretaria.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico:
Nivel minimo: Licenciatura o Especialidad afin al tema.

Ideal: Licenciatura terminada en aéreas econdomico -
administrativas.

Formacion: Indicar el manejo de:
. .y . 74
a. Herramientas: Paqueteria basica en computacién
(paqueteria  Office), manejo de  software
administrativo.

b. Capacidades técnicas: Capacidad para planificar,
organizar, dirigir y controlar el trabajo del area,
facilidad para expresarse, comunicarse y dar
instrucciones de manera oral y escrita, trabajo bajo
presion y efectividad al resolver situaciones
imprevistas.

c. Ildiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacién, supervision y control, identidad

institucional, atencion al cliente, ejecucién de procesos.

Experiencia: 1 afo en manejo de personal, registro, inventarios y control
de bienes.

Otros: (No aplica)
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NI ER TS G Jefe/a del Departamento de Control Vehicular

Areade Adscripcién:  Direccién administrativa.
Controlar y verificar el mantenimiento adecuado y oportuno
Objetivo del Puesto:  del parque vehicular de esta Secretaria.
Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Coordinador de Recursos Materiales.
e Puestos subordinados: Auxiliares de departamento y mecanicos.
e Facultades de decision: Con el personal a cargo.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Responsables de las unidades vehiculares y recursos financieros.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Ninguna
Funciones del puesto:

1. Supervisar y controlar el ingreso oportuno de las unidades que requieren
mantenimiento.

2. Supervisar estadisticas de servicio realizadas en el taller mensualmente.

3. Recibir registrar y clasificar la correspondencia que ingrese al area de Control
Vehicular para su atencién y/o archivo.

4. Realizar informes y oficios necesarios para el correcto funcionamiento del
area.

5. Elaborar registro diario de las incidencias suscitadas con las unidades.

6. Archivar y controlar la documentacion que se reciba y genere en el area para
facilitar la busqueda de informacién.

7. Desarrollo de programa de mantenimiento preventivo para el parque
vehicular.
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8. Las demds actividades que le sean encomendadas, asi como aquellas
actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Responsabilidades del puesto:

Consolidar un padrén vehicular confiable, mediante el desarrollo de normas para la
aplicaciéon de acciones orientadas al control y supervisién de los materiales asignados.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura o Ingenieria
Ideal: Ingenieria en Mecanica Automotriz.
Formacion: Indicar el manejo de:
a) Herramientas: Paqueteria bdasica en computacion
(paqueteria  Office), manejo de  software

administrativo.

b) Capacidades técnicas: Conocimientos de mecanica
en general.

c) Idiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
supervision y control, ejecucion de procesos, atencién a la
ciudadania, atencién al usuario, planeacion y organizaciéon e
Identidad Institucional.

Experiencia: Un afo en puesto similar.

Otros: (No aplica)

(LI RIS G Jefe/a del Departamento de Control de Inventarios

Areade Adscripcion:  Direccién administrativa.

Controlar de manera eficiente los bienes del activo fijo y
Objetivo del Puesto:  parque vehicular asignado a la secretaria de seguridad
publica municipal.
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Relaciones de autoridad:
¢ Jefe/ainmediato/a: Coordinador de Recursos Materiales.
e Puestos subordinados: Auxiliares de departamento.
e Facultades de decisiéon: Con el personal a cargo.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todos los
departamentos de la Secretaria.

e Relacidon con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Control
de Inventarios y Activo Fijo de Presidencia Municipal.

Funciones del puesto:
1. Supervisar y participar activamente en la elaboracion y actualizacién de los
resguardos oficiales y sub resguardos internos de la totalidad del parque

vehicular, mobiliario y equipo a cargo de esta secretaria. 77

2. Revisar y participar activamente en la realizaciéon de los movimientos de alta,
bajay cambio de drea en la base de datos, resguardo e inventarios.

3. Coordinar y participar activamente en la revisién fisica de bienes y parque
vehicular asignado a las diferentes direcciones, departamentos y areas de esta

secretaria.

4. Verificar que el personal que cause baja de la secretaria no tenga adeudo de
equipo y/o mobiliario para su verificacion.

5. Revisiony elaboracion de documentos (oficios, tarjetas informativas, etc.).

6. Proporcionar informacion a las diferentes direcciones, departamentos y areas
sobre los bienes que se encuentran bajo resguardo.

7. Elaborar e implementar los manuales de procedimientos y politicas de
operacion para el control de activos fijos y hacerlos del conocimiento personal.

8. Elaboracion del reporte mensual del parque vehicular con el que cuenta la
secretaria, para el centro regional de informacién.
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Responsabilidades del puesto:

Mantener actualizados y controlados los sistemas internos de registro de los bienes
asi como resguardos y sub resguardos del parque vehicular con los que esta dotada la
Secretaria, para el desempeno de las funciones de cada una de las areas integrantes.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Formacion:

Habilidades:

Experiencia:

Otros:

Nombre del Puesto:

Area de Adscripcion:

Objetivo del Puesto:

Nivel minimo: Licenciatura o Especialidad afin al tema.
Ideal: Licenciatura en Administracion.
Indicar el manejo de:
a) Herramientas: Paqueteria basica en computacién
(paqueteria  Office), manejo de software

administrativo.

b) Capacidades técnicas: Conocimientos en temas de
inventarios, almacén, resguardos.

c) lIdiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
supervision y control, ejecucion de procesos, atencion al
cliente, planeacion y organizacion e Identidad Institucional.

Un afno en puesto similar.

(No aplica)

Jefe/a del Departamento de Almacén y Mantenimiento

Direcciéon administrativa.

Atender los requerimientos de las diferentes areas en cuanto
al suministro de materiales, repuestos, equipos Yy
mantenimiento de la Instituciéon,  recibiéndolos,
clasificandolos, codificandolos, despachandolos y
gestionando su ejecucion o inventario para satisfacer las
necesidades de las areas.
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Relaciones de autoridad:

e Jefe/ainmediato/a: Coordinador/a de Recursos Materiales.

e Puestos subordinados: Auxiliares de almacén, personal de mantenimiento y
personal de intendencia.

e Facultades de decision: Con el personal a cargo.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todos los
departamentos de la Secretaria.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Almacén
general de Presidencia Municipal.

Funciones del puesto:

1. Administrar y coordinar al personal en las diferentes funciones que conlleva el
area.

79
2. Recibir el equipo y material cotejando orden de compray factura.

3. Revisar las especificaciones y las condiciones fisicas del equipo y material
solicitado y recibido.

4. Verificar el equipo y material segun solicitud de orden de compra, contra
factura.

5. Llenar los formularios de control del equipo y/o material seglin las
instrucciones y normas establecidas.

6. Ordenar el equipo y /o material que se recibe en el almacén segun su
descripcién, en anaqueles o espacio fisico correspondiente segin su
descripcion.

7. Registrar el inventario de bienes y equipos que saleny entran al almacén.

8. Entregar el equipo y o material seglin las especificaciones de pedido a las
diferentes areas.

9. Realizar mensualmente el inventario general de almacén.

10.Mantener las areas comunes de trabajo limpias y ordenadas, conforme su
responsabilidad.
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Responsabilidades del puesto:

Recibir, ordenar y entregar el equipo y materiales de acuerdo a las 6rdenes de compra,
mediante el registro de Inventario, asi como velar por el buen estado de las
instalaciones.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Carrera técnica.
Ideal: Licenciatura en Administracion, Ingenieria.
Formacion: Indicar el manejo de:
a) Herramientas: Paqueteria basica en computacién
(paqueteria  Office), manejo de software

administrativo.

b) Capacidades técnicas: Conocimiento de electricidad,
plomeriay manejo de almacenes.

c) lIdiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
supervision y control, ejecucién de procesos, planeacién y
organizacion e Identidad Institucional.

Experiencia: Un afno en puestos administrativos y de mantenimiento.

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: BEETEX UL EIgEIE ] (oXe R Ig{e] g1 EIALeE)

Area de Adscripcién:  Direccién administrativa.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de todo recurso

Objetivo del Puesto:  informatico, asi como dar soporte técnico al equipo existente,
incluyendo la administracion de redes y la resolucion a
problemas técnicos de los diversos usuarios para agilizar las
actividades que se llevan a cabo.
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Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Coordinador de Recursos Materiales.
e Puestos subordinados: Auxiliares del area.
e Facultades de decision: Con el personal a cargo.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas: Todos los
departamentos de la Secretaria.

¢ Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Todas las
gue de manera directa o indirecta correlaciona con la Secretaria.

Funciones del puesto:
1. Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo.

2. Elaborar programas informaticos tendientes al desarrollo, implementacién y
adaptacién de tecnologia y sistemas informativos agiles y eficientes que 81
permitan la modernizaciény eficacia institucional de las politicas, estrategiasy
programas en materia de seguridad publica.

3. Brindar soporte y asistencia técnica a todo el equipo de computo y bases de
datos de la Secretaria.

4. Administrar eficazmente las cuentas de los usuarios de la red de la secretaria,
a efecto garantizar la seguridad de la informacién.

5. Coadyuvar en la elaboracion y ejecucion de los programas y acciones de
mantenimiento del equipo de coémputo, asi como efectuar el registro y la
asignacion del mismo a las areas administrativas de la Secretaria.

6. Elaborar planes viables de renovacion y adquisicion de hardware y software,
gue respondan efectivamente a las necesidades de la institucion y que estén
acorde alos recursos financieros asignados.

7. Perfeccionar las normas y los procedimientos administrativos, racionalizar
tareas, establecer controles y responsabilidades.

8. Evaluar las herramientas, computarizadas, que permitan optimizar la gestiony
los procedimientos de las demas areas.

9. Controlar el uso eficiente de los Sistemas de Informacién Automatizados vy el
control de la calidad de los mismos.
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10.Tomar conocimiento de todos los informes que debe ser emitidos por el
departamento y disponer de las acciones correspondientes, para su
cumplimiento.

11.Instalacién y revisiéon de circuitos cerrados asi como la administracion de las
redes.

12. Administracion y soporte de servidores.
Responsabilidades del puesto:

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de coémputo, comunicacién en
general y equipos de impresion, para el 6ptimo desempeio del personal.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en computacion.
Ideal: Ingenieria en Sistemas computacionales.
Formacion: Indicar el manejo de: 82

a) Herramientas: Software especializado, pinzas
ponchadoras para Rj11 y Rj45, multimetro, pinzas de
electricista y corte, supervisor de cable RG-6, Rj45 y
Rj11, Cautin, impresoras, teléfono y servidores.

b) Capacidades técnicas: Capacidad para planificar,
organizar, dirigir y controlar el trabajo del area,
capacidad para expresarse, comunicarse y dar
instrucciones de manera oral y escrita, trabajo bajo
presion, facilidad para resolver situaciones
imprevistas y tomar decisiones.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, supervision y control, atencién
al usuario, ejecucién de procesos, planeacion y organizacion
e ldentidad Institucional.

Experiencia: Un afo en puesto similar.

Otros: (No aplica)
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Nombre del Puesto: Coordinador/a Juridico

Area de Adscripcién:  Secretaria

Objetivo del Puesto:  Representar legalmente al personal de la Secretaria en los
Procedimientos Judiciales Laborales y Administrativos o
cualquier otro asunto de caracter legal en que tenga interés
o injerencia la dependencia.

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Secretario de Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

e Puestos subordinados: Coordinacién médica, abogados, jueces calificadores,
liberaciones y personal auxiliar de las areas de la coordinacién juridica.

¢ Facultades de decision: Sobre el personal a cargo y de los procedimientos
judiciales que afecten los intereses de la Secretariay del personal que la integra

¢ Relacion conotras Unidades o Entidades Administrativas internas: Secretaria
General Municipal, Secretaria de Contraloria y Transparencia, Direccion
General Juridica, asi como las demas direcciones que integra la Secretaria.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de los tres niveles de Gobierno, Organizaciones Civiles y
ciudadania en general.

Funciones del puesto:

1. Ofrecer, aportar y desahogar todas las pruebas necesarias para una adecuada
defensa legal.

2. Interponer todos los medios de impugnacién necesarios para la defensa
adecuada del personal asi como de los bienes materiales de la Secretaria de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad.

3. Realizar todas aquellas promociones ante la Autoridad que conozca del asunto
en particular, para favorecer los intereses de la Secretaria en cita asi como del
personal adscrito a la misma.

4. Dar contestacion a las diferentes demandas interpuestas, como en la
Procuraduria General de Justicia del Estado y la Procuraduria General de la
Republica, asi como en los Juzgados Mixtos Menores y de Primera Instancia
tanto Penales como Civiles y Familiares.
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6. Archivar y controlar la documentacién que se reciba y genere en el area para
facilitar la basqueda de informacién.

7. Las demds actividades que le sean encomendadas, asi como aquellas
actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Responsabilidades del puesto:

Definir e instrumentar los mecanismos para defender y representar los intereses de la
Secretaria en todo tipo de procedimientos judiciales.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico:
Nivel minimo: Licenciatura con cédula profesional

Ideal: Especialidad o Maestria en Derecho o alguna de sus 84
ramas.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacién
(paqueteria  Office), manejo de  software
administrativo.

a) Capacidades técnicas: Planeacién y organizacién de
actividades asi como conocimiento amplio de leyes
federales, estatales, reglamentos, decretos aplicables.

b) Idiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)

Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacion, Identidad Institucional,
supervision y control, ejecucion de procesos, atencion al
cliente.

Experiencia: Dos afnos de experiencia en el ramo

Otros: (No aplica)
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Nombre del Puesto: PBIEEELEIE IR R

Area de Adscripcién:  Secretaria.

Objetivo del Puesto:  Integrar un Sistema de Informacién que contribuya al
establecimiento del control de personal cuyo fin sea brindar
sus servicios en las diversas corporaciones de Seguridad
Publica de los tres érdenes de gobierno: Federal, Estatal y
Municipal.

Relaciones de autoridad:
o Jefe/ainmediato/a: Secretario de Seguridad Publica Transito y Vialidad.

e Puestos subordinados: Auxiliar del Departamento.

e Facultades de decision: Con el personal a cargo e informacion que se genere
dentro del area.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Planeacion y Estadistica y Secretario.

e Relacién con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas: Sistema
Nacional de Personal Sobre Seguridad Publica, Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Hidalgo, Consejo Estatal de Seguridad Publica de Hidalgo, todas
las Corporaciones en materia de Seguridad Publica Federal, Estatal, Municipal
y Privada a nivel Nacional.

Funciones del puesto:

1. Registro, actualizacion o bajas segun sea el caso de personal en el Sistema
Nacional de Personal Sobre Seguridad Publica.

2. Consulta de Domicilios en el médulo de Licencias del Registro Nacional de
Vehiculos Robados y Recuperados, realizando la impresiéon de la constancia,
misma que se adjunta al oficio correspondiente.

3. Fungir como enlace informatico ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

4. Verificacion de los aspirantes mediante el sistema DIGISCAN como
corroboracién antecedentes penales.
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5. Asegurar la sistematizacion de la informacién que se genera bajo los
mecanismos de control de calidad, oportunidad e integridad.

6. Apegar los procesos alo establecido en los lineamientos e indicadores emitidos
por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

7. Impulsar el uso de herramientas tecnolégicas a las unidades de informacioén
interconectadas a Plataforma México, ampliando la cobertura estatal.

8. Elaborary aplicar proyectos del Sistema Nacional de Informacion.

9. Colaborar en apego alaLey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
en el intercambio de informaciéon entre las instituciones integrantes del
Sistema.

10. Entrega mensual de informe ejecutivo y listado nominal.

11.Elaboracién de dlbum fotografico del personal de la secretaria.

Responsabilidades del puesto: 86

Mantener actualizados los Registros del personal perteneciente a la Secretaria de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad, en el Sistema Nacional de Personal Sobre
Seguridad Publica, asi como mantener la confidencialidad de la informacion recabada.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Pasante o titulado/a de licenciatura en
Sistemas.

Ideal: Especialidad en Informatica.
Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Computadora, Escaner, Impresora,
Camara fotograficay DIGISCAN

b) Capacidades técnicas: Manejo de paqueteria office,
edicidon de documentos, toma de huellas dactilares y
palmares, tomade mediafiliacion y sefnas particulares,
identificacion vehicular.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (no necesario)
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Habilidades:

Experiencia:

Otros:

Manual de Organizacion
————2016-2020 —————

°
Trabajo en equipo, liderazgo, ejecucién de procesos,

planeacién y organizacion e ldentidad Institucional.

En Registro de Personal (tiempo 1 afo), toma de huellas
dactilares y palmares (tiempo 6 meses), Media filiacion (6
meses)

(No aplica)

87
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Directorio

Conmutador

Secretario de Seguridad Publica Transitoy
Vialidad

Coordinador Juridico

Jefede SITE

Director de Policia Preventiva

Director de Vialidad y Transito

Jefe de Mddulo de Infracciones
Jefe de Liberaciones

Jefe de Ingenieria de Transito

Director de Prevencion del Delito

Director de Planeacion y Estadistica

Directora Administrativa

Coordinadora de Recursos Financieros
Coordinadora de Recursos Humanos
Jefe de Capacitacién

Jefe de Psicologia

Coordinador de Recursos Materiales
Jefe de Control Vehicular

Jefe de Control de Inventarios

Jefe de Almacén y Mantenimiento

Jefe de Informatica

Manual de Organizacion

(771) 7192443
(771)71924 44

Ext. 104

Ext.129
Ext.119
Ext.128
Ext.127
Tel: 71089 30
Ext.120
Ext.127
Ext.121
Ext.122
Ext.116
Ext.123
Ext.115
Ext.126
Ext.102
Ext.118
Ext.132
Ext.118
Ext.133
Ext.109
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