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1.- Introduccioén

El manual de organizacion tiene como principal eje, el informar, estructurar, sistematizar y
delimitar de manera ordenada las funciones generales y especificas que desemperfian
cada uno de los integrantes que conforman Direccién de Seguridad Publica y Ciudadana
Transito Municipal Orden Publico de Xicohtzinco. Por ello, dichas funciones se realizaran
de manera precisada y regulada por el presente manual, logrando asi, mediante su
adecuada implementacion a la correspondencia funcional entre puestos y estructura de
esta area, sobre todo, apoyara a establecer y fijar aquellas metas, planes, propoésitos y
objetivos.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el quehacer de la
Direccion de:
Ambito Federal
I Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
ll. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales
ll. Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza
IV. Ley General de Victimas
V. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violé
VI. Ley Nacional de Ejecucion Penal
VIl. Ley Nacional del Registro de Detenciones.
VIIl. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
IX. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ambito Estatal

I La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;

Il. La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

Ill. El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

IV. El Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala;
V. La Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala;

VI. La Ley Organica de la Institucion del Ministerio Publico del Estado de Tlaxcala;

VII. La Ley de Ejecucion de Sanciones Penales y Medidas Restrictivas de la Libertad
del Estado de Tlaxcala;

VIIl. La Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Tlaxcala; u g
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IX. La Ley Municipal del Estado de Tlaxcala:

X. La Ley de Justicia Penal Alternativa del Estado de Tlaxcala;

Xl. Los ordenamientos federales y estatales aplicables;

XIi. Los acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos suscritos por la
Federacion, el Estado y los Municipios;

XIll. Las resoluciones y acuerdos generales que emitan el Consejo Nacional de
Seguridad Publica y el Consejo Estatal, y

Protocolos

I. Protocolo Nacional Sobre el Uso de la Fuerza.

Il. Protocolo Nacional de actuacion Policial para la Atencién a la Violencia de Género
Contra las Mujeres en el Ambito Familiar.

Ill. Protocolo Nacional de Actuacién. Primer Respondiente (IPH)

IV. Protocolo de Actuacion Policial para el Uso Legitimo de la Fuerza por Integrantes
de las Instituciones Policiales de la Secretaria de Seguridad Publica.

V. Protocolo de Actuacion Policial para la Atencion de la Comunidad de la Diversidad
Sexual.

VI. Protocolo de actuacion Policial para la Atencién de las Personas que Ejercen la
Libertad de Expresion y el Periodismo que Arriben al Lugar de los Hechos o del
Hallazgo.

VII. Bando de Policia del H. Ayuntamiento de Xicohtzinco.

VIil. Cédigo de ética y conducta para los servidores publicos del ayuntamiento del
municipio de Xicohtzinco.

IX. Reglamento interno del H. ayuntamiento del municipio de Xicohtznco, Tlaxcala. |

3.- Atribuciones \
| Garantizar la seguridad y tranquilidad de las personas y sus bieRes en el territorio
municipal, asi como preservar y guardar el orden publico, expidienyo para/ el efecto
los bandos, reglamentos, circulares y demas disposiciones admipistrativas de
observancia general en esta materia bajo perspectiva de género y tespeto a los
derechos humanos;

Il.  Coadyuvar en la implementacion de la estrategia general de seguridad ciudadana

en sus respectivos municipios;

lli.  Difundir e implementar en el ambito de sus respectivas competencias los protocolos
de actuacion y respuesta necesarios;

V. Mantener el orden, tranquilidad y paz de los lugares publicos, de uso comun, de
acceso publico o libre transito como calles, parques, plazas, jardines, mercados,
centros comerciales, centrales de abasto, espectaculos plblicos, estacionamientos
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VI

VII.

VIII.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

KVIL.

Xl

y demas de naturaleza similar;

Proteger la integridad fisica de las personas, sus propiedades, derechos y
libertades, asi como sus derechos humanos:

Proceder a la detencion del sujeto activo en los casos de flagrancia del delito de
acuerdo con lo establecido por la Constitucién:

Ejecutar tareas de auxilio a la poblacion en caso de accidentes, riesgos, siniestros,
emergencias o desastres naturales, en apoyo a las instituciones de proteccién civil
del Estado y de los municipios;

Solicitar a las autoridades de seguridad ciudadana del Estado, a través de la o el
Presidente Municipal o la persona titular de la Direccion de Seguridad Ciudadana
Municipal, o su equivalente, la intervencién de la Policia Estatal, cuando |la
circunstancia lo requiera;

Solicitar de manera directa o previa aprobacién del Cabildo, a la persona titular del
Ejecutivo del Estado, la propuesta de declaratoria de Mando Coordinado en los
términos del presente ordenamiento:

Realizar campanas educativas permanentes que induzcan a reducir la posesion,
portacion y uso de armas de fuego u otras de cualquier tipo;

Integrar el Registro Municipal de Personal de Seguridad Ciudadana y coadyuvar a
la integracién del Registro Estatal correlativo;

Aprobar conforme a esta Ley y a las politicas de Seguridad Ciudadana Estatal y
Nacional, las acciones que deban realizarse en el Municipio, asi como los acuerdos
que en la materia procedan, en el &mbito de su competencia;

judadana en
ica, para tal
sarias;

Mantener los bienes destinados a prestar el servicio de Segufidad
condiciones 6ptimas de aprovechamiento y ejecutar en formafsistema
efecto, las acciones de conservacion y mantenimiento que resuiten nec

Elaborar y mantener permanentemente actualizados el catalogg y el inventario de
los bienes muebles e inmuebles destinados a |a prestacion dgl servicio de
Seguridad Ciudadana en el Municipio;

Llevar a cabo un proceso sistematico de captacion y tratamiento dé datos respecto
a las infracciones a los bandos de policia y gobierno, reportadas por I3~persona
titular de la Direccién de Seguridad Ciudadana Municipal,

Describir en el presupuesto anual de €gresos, en un capitulo especial, el gasto
destinado a la prestacion del Servicio de Seguridad Ciudadana:

Instalar el Consejo Municipal, a fin de establecer la coordinacion entre los tres |
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VI

XIX.

XX.

XXI.

6rdenes de gobierno y cumplir con los objetivos de Seguridad Ciudadana para
conformar el Sistema Nacional;

Promover la participacion de los distintos sectores sociales de la poblacién, en la
busqueda de soluciones a la problematica de inseguridad en el ambito municipal,
asi como en la definicién de objetivos, metas, estrategias y politicas de Seguridad
Ciudadana en el Municipio;

Verificar que los integrantes de las Instituciones de Seguridad Ciudadana
municipales cumplan con los requisitos de profesionalizaciéon que exige la presente
Ley;

Aprobar el nombramiento de la persona Titular de la Direccion de Seguridad
Ciudadana Municipal, a propuesta del presidente Municipal o los miembros del
cabildo en su caso, previa consulta de los antecedentes del aspirante en el Registro
Nacional de Personal de Seguridad P(blica, y

Ejercer las demas facultades que le confieren esta Ley y otros ordenamientos
legales aplicables.

4.-Funciones
=

Las funciones que se desarrollan en esta Direccién son:

l.
Il.
Il
V.
V.
VL

A nivel jerarquico

Mandos superiores

La prevencion social de las violencias y del delito;

La atencién a las personas con perspectiva de género;

La transparencia en sus procedimientos y actuacicnes;

El respeto al ejercicio y goce de los derechos humanos;
La convivencia pacifica entre todas las personas, y

La maxima publicidad, la transparencia y la proteccién de datds persdnales en
posesion de sujetos obligados de acuerdo con la normatividad aplidable.

Homologar la Carrera Policial;

Ejecutar las politicas de la Carrera Policial, dar seguimiento y evaluar sus acciones
a los integrantes de la Direccién De Seguridad Publica Y Ciudadana Transito
Municipal Orden Publico De Xicohtzinco.
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V.

VII.

VIl

Xl

Xl
X1
XIV.

XV.
XVI.
KVII.

WL
XIX.

XX.

Aplicar los lineamientos, mecanismos e instrumentos para la mejor organizacion y
funcionamiento de las instituciones de Seguridad Ciudadana y para la formacién de
las Personas Integrantes que las conforman;

Formular propuestas para elaborar un Plan Municipal de la Carrera Policial, asi
como para llevarlo a cabo y evaluar su desarrollo;

Suministrar, intercambiar y sistematizar la informaciéon que genere el Consejo
municipal a través de las personas previamente autorizadas para tal efecto;
Determinar las politicas de Seguridad Ciudadana, asi como ejecutar, dar
seguimiento y evaluar sus acciones a traves de las instancias previstas en esta Ley;
Formular propuestas para el Plan municipal de Desarrollo, asi como para llevarlo a
cabo y evaluar su desarrollo de conformidad con el Plan Municipal de Desarrollo y
la Estrategia General de Seguridad Ciudadana;

Llevar a cabo las acciones que se contemplen para la implementacion de Mando
Coordinado, asi como las acciones concurrentes en términos de la presente Ley;
Realizar acciones y operativos conjuntos,

Supervisar la observancia y cumplimiento de los bandos de policia y gobierno,
reglamentos y demas disposiciones en materia de Seguridad Ciudadana

Mando Superior.

Solicitar a las autoridades de Seguridad Ciudadana del Estado, a través de la
persona ftitular de la Presidencia Municipal o la persona titular de la Institucion
Policial de Seguridad Ciudadana Municipal, la intervencién de la Policia Estatal,
cuando la circunstancia lo requiera

Colaborar y acatar los mecanismos contenidos en la implementaciéon del Mando
Coordinado durante el tiempo de vigencia

Disefiar estrategias necesarias para asegurar, mantener o restablecer el orden y la
tranquilidad publica, protegiendo los intereses de la sociedad

Proteger, mediante acciones coordinadas de vigilancia o prevencion, los derechos
humanos.

Auxiliar a las autoridades judiciales y administrativas, sean
los casos en que fundada y motivadamente se lo requiera.
Coadyuvar en la ejecucion de las medidas asistencialds y protectoras de nifias,
nifos y adolescentes que sefale la ley
Establecer vinculos para la implementacién de edjrategias d
comunitaria del delito.
Realizar jornadas informativas y de proximidad social de la
delincuencia en colonias, escuelas y negocios
Actuar bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiensja,
honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos
Constitucién
Llevar a cabo el rescate de espacios publicos en los municipios del E38tado. Para tal
efecto solicitara los recursos necesarios a la Comision Estatal, la cual asignara el
recurso correspondiente.

es o estatales, en

prevencién
iolencia y la

rofesionalismo,
términos de la
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Mandos Medios

M.

VI.

VII.

VIl

Nivel Operativo

1.

Disefiar, definir y ejecutar los programas, estrategias y acciones que, en materia de
prevencion del delito, de capacitacién y adiestramiento establezca la Secretaria
Llevar el control estadistico de las faltas al Bando de Policia y Gobierno,
consistente en el estudio de datos cuantitativos de la poblacién que incurrié en una
falta administrativa.

Ejecutar las penas y medidas judiciales decretadas por las autoridades
jurisdiccionales federales y estatales

Ejecutar los programas y acciones disefiados para garantizar la Seguridad
Ciudadana, la prevencion de delitos y violencia de género en el Municipio

Auxiliar al Ministerio Publico, entregando el Informe Policial respectivo, asi como los
instrumentos, efectos y pruebas que sirvan para demostrar el hecho delictivo e
identificar al responsable.

Actuar bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en términos de la
Constitucién

Prestar auxilio a la poblacion, en caso de siniestros o accidentes, en coordinacion
con las instancias de proteccion civil correspondientes y con ofras instituciones
policiales del Estado y los municipios.

Participar en la investigacién de los delitos, asi como realizar detencion de
personas, aseguramiento de bienes y objetos, bajo la conduccién del Ministerio
Publico;

Llevar a cabo el rescate de espacios publicos en los municipios del Estado. Para tal
efecto solicitara los recursos necesarios a la Comisidn Estatal, la cual asignara el
recurso correspondiente

Mantener el orden, tranquilidad y paz de los lugares pu
acceso publico o libre transito como calles, parques, pla
centros comerciales, centrales de abasto, espectaculos pu
y demas de naturaleza similar.

Proteger la integridad fisica de las personas, sus propigdades,
libertades, asi como sus derechos humanos

Proceder a la detencion del sujeto activo en los casos de flagkanci
poner inmediatamente a disposicion de las autoridades competent las personas
detenidas, los bienes, objetos o instrumentos que se hayan as do y que se
encuentren bajo su custodia en términos del articulo 16 de la Constitucién, asi
como asegurar inmuebles objeto de delitos, en coadyuvancia con el Ministerio
Publico y los poderes Judiciales Federal y Local, en los términos que establezcan

icos, de uso\comun, de
as, jardines, |mercados,
icos, estacignamientos

erechos vy

del delito y
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VI.

VII.

VL.

las leyes en la materia.

Ejecutar tareas de auxilio a la poblacién en caso de accidentes, riesgos, siniestros,
emergencias o desastres naturales, en apoyo a las instituciones de proteccién civil
del Estado y de los municipios

Vigilar y regular la vialidad de vehiculos y peatones en las areas urbanas del
Municipio

Actuar bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en términos de la
Constitucion.

Prestar auxilio a la poblacién, en caso de siniestros o accidentes, en coordinacién
con las instancias de proteccion civil correspondientes y con otras instituciones
policiales del Estado y los municipios

Otorgar y ejecutar las medidas de proteccion, de conformidad con lo dispuesto por
la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia en el Estado, e
informar de manera inmediata a las autoridades competentes, para conocer el
hecho del cual se deriven, seglin sean probablemente constitutivos de infracciones
o delitos.

Operar como un grupo especializado en violencia familiar y de género;

Llevar a cabo el rescate de espacios plblicos en los municipios del Estado. Para tal
efecto solicitara los recursos necesarios a la Comisién Estatal, la cual asignara el
recurso correspondiente.
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5.- Estructura Organica de la Direccion de Seguridad Publica y Ciudadana Transito
Municipal Orden Publico de Xicohtzinco

1. Director de Seguridad Publica y Ciudadana Transito Municipal Orden Publico
de Xicohtzinco.

1.1.Enlace
1.1.1. Radio operadores

1.2.Subdirectora
1.2.1. Comandante.
i. Policias
ii. Servicio establecido

6.- Organigrama de la Direccién de Seguridad Publica y Ciudadana Transito
Municipal Orden Publico de Xicohtzinco

ORGANIGRAMA

e
- s
i

—

‘ SERVICIO
SERVICIO
ESTABLECIDO ESTABLECIDO -
{2) @
10 POLICIA
11

N
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7.- Objetivo General

Garantizar que los servicios a cargo de esta direccién de seguridad ciudadana
municipal sean atendidos, privilegiando la intervencién preventiva y con sentido

humano hacia una sociedad diversificada y con estricto apego a los derechos
humanos.
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8.- Descripcion y perfil del puesto

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcion del Puesto
Funcién Genérica

DIRECTOR DE SEGURIDAD.

Supervisar la observancia y cumplimiento de los bandos de policia y gobierno, reglamentos
y demas disposiciones en materia de Seguridad Ciudadana

ENLACE

Organizar, gestionar y tramitar todo lo correspondiente a la profesionalizacién del personal
de seguridad publica y carrera policial.

SUBDIRECTOR

Ejecutar tareas de auxilio a la poblacién en caso de accidentes, riesgos, siniestros,
emergencias o desastres naturales, en apoyo a las instituciones de proteccion civil del
Estado y de los municipios

COMANDANTE

Prevenir la comisién de delitos y de las infracciones a los bandos de policia y gobierno, asi
como inhibir, mediante la aplicacién de las sanciones administrativas que corresponda, la
comisién de estas Ultimas

RADIO OPERADOR

Atender y canalizar oportunamente los llamados telefénicos para su pronta atencién ya sea
reporte ciudadano o interinstitucional, asi como recopilar y organizar la informacién que se
genera en el transcurso del servicio

POLICIA

Ejecutar acciones necesarias para evitar la comisién de delitos e infracciones
administrativas, a partir de realizar acciones de difusién, concientizacion, atencion,
disuasion, inspeccién y vigilancia a través del didlogo y la conciliacion, a la solucién
pacifica de los conflictos, y respetaran los derechos humanos de todas las personas,
incluidas las victimas, los testigos, detenidos, imputados en £asos que permita la
legislacién aplicable. ‘
SERVICIO ESTABLECIDO
Cumplir las medidas de seguridad y orden que determindn cada uno 'de los inmuebles
asignados previniendo cualquier tipo de ilicito, asi como de faltas administrativas

12
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DIRECTOR DE SEGURIDAD. Supervisar la observancia y cumplimiento de los
bandos de policia y gobierno, reglamentos y demas disposiciones en materia de
Seguridad Ciudadana.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Presidente municipal

Supervisa a: Personal de seguridad
Enlace
Subdirectora

Internas ascendentes: Secretario del H. ayuntamiento

Interna Horizontal: Direcciones del H. ayuntamiento

Internas descendentes: Enlace

Externas: Secretario de seguridad ciudadana del estado
de Tlaxcala

Secretario ejecutivo del sistema estatal de
seguridad

Fiscalia general del estado

Fiscalia general de la republica

Fiscalia anticorrupcion

Gobernacién estatal

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| DIRECTOR DE SEGURIDAD ]
Adscripcion: D il
Direccion de Seguridad Publica y Ciudadana Transito Municipaly Orden\Publico de
Xicohtzinco
Numero de personas en el Puesto: \ }

L1 kY / ]
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto \ /

| Licenciatura de preferencia en ciencias juridicas . ¥ |

Conocimientos Generales:

13
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. Marco juridico
. Conocimiento de diferentes tecnologias y plataformas
. Facilidad de manejo de personal a su cargo
. Facilidad de palabra
. Orden cerrado
. 7 habilidades en la funcién policial.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

S afos y tener 30 afios cumplidos

Habilidades:

Pensamiento estratégico

Trabajo bajo presion
Liderazgo

Toma de decisiones
Manejo de conflictos

Negociacién
Planeacion
Organizacién

Manejo en equipo de comunicaciones
Conocimiento en planes operativos

Reclutamiento

14
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ENLACE: Organizar,

gestionar y tramitar todo lo correspondiente a la

profesionalizacion del personal de seguridad publica y carrera policial

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Director de seguridad

Supervisa a:

Radio operadores y Subdirectora

Internas ascendentes:

Director de seguridad

Secretario del H. ayuntamiento
Presidente municipal
Direcciones del H. ayuntamiento

Interna Horizontal:

Internas descendentes:

Subdirector

Externas:

e Departamento de informacion y
evaluacién S.S.C
¢ Centro estatal de control y confianza

S.ES.ESP

e Departamento de prevencion del delito
S.S.C

¢ Instituto de formacién y capacitacion
policial S.S.C

o Plataforma México S EE.S ESP

* Departamento de armeria y municiones
S.S.C

¢ Centro estatal de control y confianza.

e Enlace C3SSC

e Recursos materiales\S.S.C

Desarrollo policial S.8)
e Secretaria técnica S.S.
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Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

| ENLACE

Adscripcion:

Xicohtzinco

Direccion de Seguridad Publica y Ciudadana Transito Municipal y Orden Publico de

Numero de personas en el

Puesto:

K

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Preparatoria terminada

Conocimientos Generales:

Organizar, gestionar y tramitar todo lo correspondiente a la profesionalizacion del
personal de seguridad publica y carrera policial

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

3 afios

Habilidades:

Confidencialidad
Planeacion
Organizacion
Tolerancia al estrés

Actitud de servicio

Capacidad de aprendizaje

Habilidades de comunicacién
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SUBDIRECTOR

Ejecutar tareas de auxilio a la poblacion en caso de accidentes, riesgos, siniestros,
emergencias o desastres naturales, en apoyo a las instituciones de proteccion civil
del Estado y de los municipios.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Enlace

Supervisa a: Comandantes
Internas ascendentes: Director de seguridad
Interna Horizontal: N/A

Internas descendentes: Comandantes
Externas: N/A

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Subdirector ]

Adscripcion:
Direccion de Seguridad Publica y Ciudadana Transito Municipal y Orden Publico de
Xicohtzinco

T~

Numero de personas en el Puesto: /

| 1

\

}
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto /
| Bachillerato terminado X /

Conocimientos Generales: \ /
. Conocimiento del marco juridico.

i Conocimiento de diferentes tecnologias y plataformas.

. Facilidad de manejo de personal a su cargo.
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Facilidad de palabra.
Conocimiento en planes operativos.
Conocimiento en llenado de formatos

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

5 afios

e & e o @& @ © @

Habilidades:

Pensamiento estratégico

Trabajo bajo presion

Manejo de conflictos

Negociacién

Planeacion

Organizacion

Manejo en equipo de comunicaciones
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COMANDANTE

Prevenir la comisién de delitos y de las infracciones a los bandos de policia y
gobierno, asi como inhibir, mediante la aplicacién de las sanciones administrativas
que corresponda, la comision de estas Gltimas

Relaciones de Autoridad

Reporta a:

Subdirector (a)

Supervisa a:

Policias
Servicios Establecidos

Internas ascendentes:

Enlace
Radio operadores

Interna Horizontal: Inspector
Internas descendentes: Policias
Externas: N/A

Nombre del Puesto:

Perfil del Puesto

r Comandante

Adscripcién:

ST

F)ireccic')n de Seguridad Publica

Xicohtzinco

y Ciudadana Transito Municipal y Orfen P

GTIico cﬂ

Ndmero de personas en el Puesto:

\

|

|2

/

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

PREPARATORIA O EQUIVALENTE

\V,
\

Conocimientos Generales:

o

. Conocimiento en equipo de comunicaciones.
. Conocimiento en planes operativos.
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Saber trabajar bajo presion.
Manejo de conflictos

Experiencia requerida para desempefiar el Puesto:

3 afios

Habilidades:

Trabajo bajo presién

Liderazgo

Toma de decisiones

Manejo de conflictos

Negociacion

Planeacion

Organizacion

Manejo en equipo de comunicaciones
Actitud de servicio

20




Manual de Organizacién de | Registro: 292/2025/DSCMX

la Direccion de Seguridad
Publica y Ciudadana Fecha de elaboracion: 14/05/2025

HLSuNTALIENTO Transito Municipal y Orden
XICOHTZINCO ) p : ) o
2024 2021 Piblico de Xicohtzinco NUm. de revision: 01

RADIO OPERADOR

Atender y canalizar oportunamente los llamados telefénicos para su pronta
atencion ya sea reporte ciudadano o interinstitucional, asi como recopilar y
organizar la informacidén que se genera en el transcurso del servicio

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Comandante
Supervisa a: N/A
Internas ascendentes: Comandante
Subdirector (a)
Enlace
Director
Interna Horizontal: N/A
Internas descendentes: Policias
Servicios establecidos
Externas: N/A

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Radio operador ]

Adscripcion:

|

Direccién de Seguridad Publica y Ciudadana Transito Municipal y Orden Publico de
Xicohtzinco

Numero de personas en el Puesto: \

[2 | [ ]

F’reparatoria terminada o equivalente R /

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto /

Conocimientos Generales: \/

. Conocimiento en equipo de comunicaciones
. Facilidad de tratar a la ciudadania
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Facilidad de palabra

Manejo de Radio Transmisor
Conocimiento de protocolos de actuacién
Llenado de formatos

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

3 Afios

Habilidades:

Capacidad de aprendizaje
Tolerancia a la fatiga
Trabajo en equipo
Observacion

Capacidad de reaccién
Actitud de servicio
Actitud de servicio
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POLICIA

Ejecutar acciones necesarias para evitar la comision de delitos e infracciones

administrativas, a partir de realizar acciones de difusion, concientizacion, atencién,

disuasién, inspeccion y vigilancia a través del dialogo y la conciliacion, a la

solucidn pacifica de los conflictos, y respetaran los derechos humanos de todas las

personas, incluidas las victimas, los testigos, detenidos, imputados en los casos
ue permita la legislacion aplicable.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Comandante
Supervisa a: N/A
Internas ascendentes: Comandante
Subdirector
Enlace
Director
Interna Horizontal: Policias
Internas descendentes: N/A
Externas: N/A

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

| Policia ]

Adscripcién:
Direccion de Seguridad Publica y Ciudadana Transito Municigal y~Qrden Plblico de
Xicohtzinco

\
Numero de personas en el Puesto: \ \
|21 \ ]
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto \
Preparatoria terminada o equivalente \ /
/l

Conocimientos Generales:
e Conocimiento en equipo de comunicaciones N
e Facilidad de tratar a la ciudadania

23



Manual de Organizacion de
la Direccion de Seguridad
: Publica y Ciudadana
AL LT A Transito Municipal y Orden

XIC
QQEQITNCO Publico de Xicohtzinco

Registro: 292/2025/DSCMX

Fecha de elaboracion: 14/05/2025

NUm. de revisioén: 01

Facilidad de palabra
Conocimiento de protocolos de actuacion
Llenado de formatos

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

3 an

0s

Habilidades:

Tolerancia a la fatiga
Tolerancia al estrés
Trabajo en equipo
Observacion

Capacidad de reaccion
Actitud de servicio
Capacidad de aprendizaje
Autocontrol
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SERVICIO ESTABLECIDO

Cumplir las medidas de seguridad y orden que determinen cada uno de los
inmuebles asignados previniendo cualquier tipo de ilicito, asi como de faltas
administrativas

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Comandante
Supervisa a: N/A
Internas ascendentes: Comandante

Radio operador
Subdirector (a)

Enlace

Director
Interna Horizontal: Servicios establecidos
Internas descendentes: N/A
Externas: N/A

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:
| Servicio establecido ]

Adscripcién: /\\
|

Numero de personas en el Puesto:
| 4

L1 |
[

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto \ /
| Preparatoria terminada o equivalente N 7 |

Conocimientos Generales: -><
. Conocimiento en equipo de comunicaciones , l

. Facilidad de tratar a la ciudadania
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. Facilidad de palabra
. Conocimiento de protocolos de actuacion
. Llenado de formatos

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

{2 arios

Habilidades:

Observacion

Capacidad de aprendizaje
Tolerancia a la fatiga
Trabajo en equipo

Capacidad de reaccién
Actitud de servicio Relaciones de Autoridad
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9.- Definicion de términos

Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que tiene la maxima
representacion politica que encausa los diversos intereses sociales y la participacion
ciudadana hacia la promocién del desarrollo.

Direccién. - Area de la Administracién Municipal encargada del ejercicio directo de alguna
de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios indispensables para el
correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

Estructura organica. - Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la divisién de funciones, la interrelaciéon y coordinacion que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcion. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

Nivel jerarquico. - Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad vy
responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las-Unidades Administrativas que la componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un pyesto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas ctividades)\con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

Puesto. - Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunty homogémneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varids funciories y el
logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

Unidad administrativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Depagamento y
demas areas que integran a una Dependencia o Entidad.
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C5l.- Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Cémputo, Coordinacién e
Inteligencia.

S.E.S.E.S.P .-Secretariado Ejecutivo Sistema Estatal de Seguridad Publica.
S.8.C .- secretaria de seguridad ciudadana
10.- BIBLIOGRAFIA
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https:/lwww.diputados.qob.mx/LevesBiblio/pdflLNUF.pdf

e LEY GENERAL DE VICTIMAS
https:f/www.diputados.qob,mx/LevesBiblio/pdf/LGV.pdf

o LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE
VIOLENCIA mps:llwww.diputados.qob.mx/LevesBiblio/pdflLGAMVLV.pdf

e LEY NACIONAL DEL REGISTRO DE DETENCIONES.
mtps://www.diputados.qob.mx/LevesBiino/pdflLNRD 270519.pd

e LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES
https://www.diputados.qob.mx/LevesBiino/pdeLGiMH.pdf
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CODIGO PENAL FEDERAL https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPF .pdf

NORMATIVIDAD ESTATAL

CODIGO PENAL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TLAXCALA
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/4 codigo penal par.pdf

LEY DE BIENESTAR ANIMAL PARA EL ESTADO DE TLAXCALA
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/64 Ley de bienesta.pdf

LEY DE IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES PARA EL ESTADO DE
TLAXCALA
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/42 Ley de igualdad.pdf

LEY DE JUSTICIA PARA ADOLESCENTES PARA EL ESTADO DE TLAXCALA
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/44 Ley de justicia.pdf

LEY DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/46 Ley de la comis.pdf

DE TLAXCALA

LEY DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTEZ’UED?I‘ADO
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/50 Ley de los de e.pdf

LEY DE PROCURACION E IMPARTICION DE JUSTICIA PAR ADO\ESCENTES
DEL ESTADO DE TLAXCALA

https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/57 Ley de PArocup c.pdf
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e LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA EL

ESTADO DE TLAXCALA
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/67 Ley de responsa.pdf

o LEYDE RESPOI\!SABILIDADES, SANCIONES Y ESTIMULOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE TLAXCALA
https.//congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/68 Ley de responsa.pdf

¢ LEY DE SEGURIDAD PUBLICA Y CIUDADANA DEL ESTADO DE TLAXCALA
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/70 Ley de sequrida.pdf

e LEY DE VICTIMAS DEL ESTADO DE TLAXCALA
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/18 Ley de victimas.pdf

e LEY PARA LA PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA
DEL ESTADO DE TLAXCALA
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/104 Ley para la pr.pdf

e LEY PARA PREVENIR Y ERRADICAR LA DISCRIMINACION EN EL ESTADO DE
TLAXCALA
https://congresodetlaxcala.gob.mx/archivo/leyes2020/pdf/110 Ley para preve.pdf

o LEY PARA PREVENIR Y SANCIONAR LA TORTURA PARA EL ESTADO DE
TLAXCALA o
https:/lconqresodetlaxcaIa.qob.mx/archivoflevesZOZO/pdemra preve.pdf

e LEY QUE GARANTIZA EL ACCESO A LAS MUJERESI|A UNA VIDA LIBRE DE
VIOLENCIA EN EL ESTADO DE TLAXCALA
https://conqresodetlaxcaia.qob.mx/archivollevesZOZO/p /122 Ley que]garant.pdf

NORMATIVIDAD LOCAL
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REGLAMENTO ’DEL CONSEJO DE HONOR Y JUSTICIA DEL CUERPO DE
SEGURIDAD PUBLICA. https://periodico.tlaxcala.gob.mx/index.php/buscar

REGLAMENTO MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR DE PERROS
Y GATOS PARA EL MUNICIPIO DE XICOHTZINCO, TLAXCALA.
https://periodico.tlaxcala.gob.mx/index.php/buscar

REGLAMENTO INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
XICOHTZINCO, TLAXCALA. https://periodico.tlaxcala.gob.mx/index.php/buscar

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE XICOHTZINCO,
TLAXCALA https://periodico.tlaxcala.gob.mx/index.php/buscar
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