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Dependencia: Oficialia Mayor
Seccion: Oficina del Titular
Oficio: 0MIO1316!21

Mexicall, Baja Callfornla a 15 de julic de 2021 -.

MARTHA ALICIA RENTERIA AGUILAR

- DIRECTORA

PATRONATO DARE MEXICAL]
PRESENTE. -

Por este medto se le hace llegar, debidamente firmado el acuerdo de vahdamon del Manual de
Organizacion correspondlente al Patronato DARE Mexicali.

Asimismo, le informo que, de acuerde con el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica para los Sujetos Obligados de la Administracién Plblica del Municipio de Mexicali, Baja California, es
responsabilidad de. la entidad que usted dirige, realizar las gestiones ante la Unidad Coordinadora de
Transparencia, para que se publique en el Portal de Internet de este Ayuntamlento

Por lo anterior expuesto, se da por concluido el trabajo de actualizacion e integracion del Manual de
Qrganizacion; aclarando, que cualquier modificacion adicional al contenido validado, es responsabilidad de la
~ dependencia ante los érganos de fiscalizacion, quedando en el entendido que la Oficialia Mayor queda ajena
a cualquier compromiso que derive de lo anterior.

Sin otro particular, quedo de usted.
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C.c.p.- Miro. Alejandre Rosales Sotelo.- Jefe de Recursos Humanos
€.c.p.- Mira. Manica Boytes Duran. - Coord. de Organizagion y Nomnatividad. - Recurses Humanos
C.c.p.- Archive.




Acuerdo de Validacion

'Con base alo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Tranéparencia y Acceso ala

~ Informacion Publtca para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Piblicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX'y 59 fraccion XVIil, X!X y XXII del Reglamento de la Admlmstra(;lon Publica del MUHICIpIO de
Mexmah Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a'la Informamon Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publlca del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VIl inciso 'a) del Reglamento para la Entrega y Recepciéh de los Asuntos y Recursos Plblicos
~ del Municipio dé Mexioa!i, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
~ Administrativos de las 'Dependencias y Entid_adeé” se presenta el Manual de Organizacion
correspondiente ala éntid ad denominada “PATRONATO DARE MEXICALI", en'ei_que se establecen:'
Introduccion, Antecedentes Histéricos, Base Legél Atribuciones Estructura Organica, Organigrama
General, Organlgrama por Unidad, Puestos y Plazas y Descrlpmon de Funciones, comprendiendo las
areas establemdas en el articulo 4 del Reglamento Interior del Patronato DARE Mexicali, Baja
California. '

Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integra el MANUAL DE

ORGANIZACION, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a veinticinco dias del mes junio
de 2021.

Por Patronato

~—Mattha Alicia Renteria Aguilar [~ /' [/KaalMrig Castillo Mattrid———

Directora 7 Oficial Mayor
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Dependencia: Oficialia Mayor

~ Seccion: Oficina del Titular

Oficio: OM/01255/21

Mexicali, Baja California_, a 12 de junio dé 2021

: MARTHA ALICIA RENTERIA AGUILAR

- DIRECTORA

PATRONATO DARE MEXICALI
PRESENTE -

Por ést_e conducto, me permito hacer llegar a usted dos tantos del acuerdo de
validacién correspondiente al manual de organizacion del Patronato DARE Mexicali, en
virtud de cu’mpl_ir con los lineamientos y criterios metodolégicos establecidos por esta

dependencia a mi cargo.

Por lo anterior, solicito de su colaboracién a fin de remitir debidamente firmados el
documento antes referido, con el objeto de dar por concluido el trabajo relativo al citado

manual.

Sln otro particular por el momento, quedo de usted.
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- C.c.p.-Mtro. Alejandro Rosales Sotelo.- Jefe de Recursos Humanos.,
¢.c.p.- Mira. Mdnica Boytes Duran.- Coordinacidn de Organizacién y Normatividad.- Recursos Humanos.-
C.¢.p.- Archivo
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Mexicali, B. C., a 13 de Abril del 2021
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Asunto: £l Que Se Indica,

KARLA MARIA CASTILLO MADRID
OFICIAL MAYOR DEL
XX AYUNTAMIENTO DETﬁEXICALI
PRESENTE .

fé?-‘

gf Anteponiendo un cordial saludo, y en base al Oficio
OM /01255/2021, y siguiendo las Indicaciones emitidas, me permito anexar
documentos (dds} debidamente firmados, ACUERDO DE VALIDACION del

Manual de Organizacion de esta entidad paramunicipal Patronato D.ARE.

Mexicali.

Sin otro particular me despido de Usted.
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Acuerdo de Validacién

Con base a lo establecido en e! articulo 81 fracciones Iy Il de 1a Ley de Transparencia y Acceso a fa

Informacion Piblica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccién V de Ia Ley de Entrega y

‘Recepcion de los Asuntos Y Recursos Pablicos para el Estado de Baja Califomia; articulos 29 fraccion

IX'y 59 fraccion Xvill, Xix y XXIl dei Regfamento de I Administracién Plblica de) Municipio de
Méxicali, Baja California; Regiamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pﬂbl'ica para los
Sujetos Obligados de Ja Administracion Publica de Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion Vil inciso a) del Reglamento para la Entregay Recepcion de fos Asuntos y Recursos Piblicos
del Municipio de Mékicaii, Baja 'Califomia, y en cumph'miento al programa “Actualizacién de Manuales
Administrativos de |as Dependencias y Entidades” se presenta e Manual de Organizacion
correspondiente a la entidad denominada “PATRONATO DARE MEXICALI”, en el que se establecen:
introduccién, Antecedentes Histéricos, Base Legal, Atribuciones, Estructura Orgénica, Organigrama
General, Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas y Descripcidn de Funciones, comprendiendo las
areas establecidas en el articulo 4 del Reglamento Interior del Patronato DARE Mexicali, Baja

California.
Enterados de! contenido y-alcance de cada una de las partes que integra & MANUAL DE

ORGANIZACION, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a veinticinco dias del mes junio
de 2021, '

Por Patronato ‘ Por Oficlalia Mayor
“——Ntartha Alicia Renteria Aguilar * Karla Maria Castiilo Madrid

Directora Oficial Mayor
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Patronato D.A.R.E. Mexicali

MANUAL DE ORGANIZACION
Lic. Alfonso Villanueva Ortiz Lic. Martha Alicia Renteria Aguilar
Nombre y firma del Administrativo Nombre y firma del titular
Patronato D.A.R.E. Mexicali Patronato D.A.R.E. Mexicali

Mexicali, Baja California a de de 2021



- Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacién
Patronato D.A.R.E. Mexicali

=

indice

INFPOTUCEION... ...ttt et e b et ere s er s

Antecedentes HISIONCOS. .........cviivie i e 3
Base Legal....................... F OSSP PSTTPPR 5
AFBUCIONES.......ee e s e e 6
Organigramas.........coceeveereeieeereeeriensieenenns BT TSV RSP PPTOPRUTPSP 7
Descripcion de Funciones
Oficinas del Titular :
Director del Patronato D.A.R.E. Mexicali..........ccccccviiiviiiieii e s 10
Secretaria Ejecutiva.......... T U TT T UOUSR OO PPTUPR 14
" Coordinacion Administrativa
Coordinador Administrativo..........c....veveecccniinnsverinninnnns e s 16
Auxiliar Administrativo.....c....oeniee e, et ee e e e e e ereateeeseeae e atratesate et e s eerrnreas 19
MBTISEIBIO. . .t vi ittt e e e sre e e et e e s e e e eee st b e e e sae s e e st e neas 22
CONtAAOL ...t s [T 24
O 101 - O RSV SO POU R 26
Sub-Comandancia D.A.R.E. ' - _
SUDICOMERUBNS. ..o v e et 28
JEfE 08 TUMO. ... e e st e e sre e 3
SUPBIVISOL. ... eee et eee et e sre bt et ettt e e see s ers et s ser s £ e e er e sbnn s r s 34
INSHUCIOT. .. ...ttt e e e e e re e et b e rete e st e rae e e e nae e s ea e rens 37
Acuerdo de Validacion.............coen i e e e 39
Disposiciones Complementarias..........cc.ooveriimiiniciiirncinniorisne e s seresr e e e 40



Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizaci6n

Patronato D.A.R.E. Mexicali

Introduccién

El presente Manual de Organizacion del Patronato D.A.R.E., es una herramienta administrativa -
que tiene como propdsito, dar a conocer las responsabilidades, facultades, funciones, sus
componentes organizacionales para estar en condiciones de cumplir con el objetivo principal en
materia de educativa preventiva contra consumo de drogas, proporcionandole a los nifios, nifias -
y jovenes, y a ofros actores importantes en sus vidas, la informacidn y herramientas necesarias
para tener una vida libre de drogas y violencia, mediante la imparticién de un programa cualitaivo,
con oficiales preparados de manera integral, promoviendo un modelo de toma de decisiones que
les permitan a los nifios, nifias y jovenes mantenerse alejados de las drogas, asegurando que &l
programa se amplie y perdure.

Congruentes con la realidad y con sus ejes rectores que rigen el programa como: D.A.R.E.
. Escolarizado, el cual se imparten las lecciones de prevencion en los diversos centros educativos
publicos y privados, en Mexicali, Valle y San Felipe, desde la etapa escolar, educacion basica y
bachillerato, asf como D.A.R.E. Despugs de Clases; el cual permite a los nifics, nifias y jovenes
realicen actividades culturales, deportivas y académicas en los diversos Centros de Desarrollo
Humano , escuelas, parques, con la finalidad de descubrir sus habilidades, capacidades para su
desarrollo y finalmente D.A.R.E. para Padres, el cual otorga una herramienta a la madre o padre
de familia, y detecten alguna conducta inusual en los hijos, hijas 'y estén en condiciones de
idenfificar  oportunamente si son victima de drogas o violencia, por lo que este programa
educativo, preventivo y social , permite la participacién de los entes de gobietno, sector educativo
y la comunidad. '

El presente Manual de Organizacion del Patronato D.A.R.E. obedece y le da forma adminisfrativa
y operativa para su funcionamiento, asi mismo para su elaboracién ha seguido basicamente la
metodologia de Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Mexicali.
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Antecedentes Histéricos

Nace en la ciudad de los Angeles, C.A. en 1983, , la palabra D.A.R.E. se forma de las siglas, en
ingles: (D) Drugs (A) Abuse (R) Resistence (E) Education, en México lo denominamos
“Educacién Preventiva Contra el Consumo de Drogas”.

D.A.R.E es un programa 100% preventivo, educativo dirigide a nifios, nifias y jovenes con el fin de.
proporcionarles los elementos necesarios para fortalecer sus valores, su autoesfima y puedan
decidirse por una vida libre de drogas y violencia, sin fines de lucro, totalmente gratuito, con
responsabilidades y compromisos compartidos entre la sociedad y el gobiemo municipal. El
programa D.A.R.E. llego a México por primera vez a la ciudad de Tijuana en el 1990, colaborando
D.ARE. Internacional a fravés del Consulado de Estados Unidos y [a Direccion de Seguridad
Publica de Tijuana, en ese tiempo D.A.R.E. Internacional proporcionaba el material para la
- imparticion de las lecciones, asi como los fecursos necesarios para su funcionamiento, sin
embargo con los cambios de la Direccion de Seguridad Publica y 1as nuevas directrices del cuadro
de mando de la policia municipal, determino que los oficiales D.A.R.E. era mas importante trabajar
en la calle, y no estar impartiendo clases en las escuelas, motivo por el cual dejo de funcionar en
1996. Los inicios del Programa en Mexicali fue enero 1997, después de varias citas con D.AR.E.
Internacional, que se negaba a capacitar a los oficiales, debido a la mala experiencia que tuvieron
con México, especialmente con Tijuana, ya que les dieron todo el apoyo, sentian la desconfianza
que se repifiera la misma situacién, en ese tiempo el Sargento Ed Arémbula, era Coordinador de
los Entrenamientos por parte del Centro de Capacitacion D.ARE. en los Angeles y Sr. Patrick
Froehle, representante de D.A.R.E. América, determinaron estos funcionarios norteamericanos,
analizarian la situacion y la factibilidad que Mexicali pedria recibir capacitacion como instructores
D.AR.E. y harian visitas fisicamente a las instalaciones, en €l entendido de que el resultado fuera
posifivo Mexicali cubriria los gastos de la capacitacion, asi como los costos del programa, como:
cuadernos de trabajo, manuales, etc). De ahi entonces llego en 1997 a Mexicali el Programa,
estando como Director de Seguridad Publica el Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa , designo a Ing. Nora
Badilla como responsable del programa, contaba dnicamente con 5 instructores para impariir las
lecciones, sin embargo habia un considerable namero de oficiales que manifestaban el deseo de
pertenecer al programa, se procedio a presentacion formal ante las autoridades educativas para
solicitar autorizacion para impartir las clases en los centros educativos, las personas involucradas
en ese tiempo en la Secretaria de Educacion a nivel Estatal, inicialmente no aceptaron el programa
en [as escuelas primarias, argumentando: los policias no debian acercarse a los nifios, y que los
nifios conocerian cosas que no era tiempo, existiendo una imagen negativa de la policia municipal,
sin embargo, se continuaba insistiende por parte de la Direccién de Seguridad Publica,
determinado finalmente una "prueba piloto" en escuelas ubicadas en colonias que se consideraban
de "alto riesgo”. A principios de 1998, se habia logrado grandes avances en el programa;
aceptacion del Sistema Educativo, habia lista de espera de escuelas para que se le impartiera el
Programa, los nifios manifestaban confianza con el oficial D.A.R.E. y sobre todo se habia ganado
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la confianza de D.A.R.E. América, entonces se concibe la idea de contar con un Patronato que
pudiera garantizar la permanencia del Programa en el tiempo. Por lo cual durante la administracion
XV del Ayuntamiento y siendo Presidente Municipal Lic. Eugenio Elourduy Walther en el periodo
1095-1998, se convocd a Sesion ordinaria de Cabildo celebrada el dia 07 de julio de 1998 y con
No. Acta 131 y en cumplimiento al Segundo Punte de la Orden del Dia, se acordé por unanimidad
de votos y su aprobacion la Creacién del Organismo Plblico Descentralizado de la Administracion
Municipal denominado Patronato D.A.R.E. Mexicali, siendo Secretario del Ayuntamiento Lic.
Bernardo H. Martinez Aguirre, publicandose en el Periddico Oficial del Estado de Baja California
el dia 17 de julio de 1998. En la administracién municipal 1998-2001 y bajo presidencia Victor
Hermosillo Celada y con el objeto de definir la estructura orgéanica y funcional de la entidad
paramunicipal, se publicé en el Periodico oficial No.55 de fecha 14 de diciembre del 2001, tomo
CVIIl el Reglamento interior del Patronato D.AR.E. El Acuerdo de Creacion, no ha recibido
modificaciones desde su origen, como crganismo publico descentralizado de la administracién
publica municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, con un Consejo Directivo,
Patronato, Presidente del Pafronato, Secretario, Tesorero y vocales, por lo que atribuciones, -
facultades, estructura organizacional como lo marca en su Reglamento [nterior:

{.-Direccion General
I|.-Coordinacion Administrativa

En el afio 2005 EI Programa se reconoce en el pais, y diferentes ciudades y Estados de la
Republica Mexicana se interesan por el Programa para implementar en ofros lugares, ante la
situacion el Consejo Directivo decidi asumir la responsabilidad que Mexicali sea el Centro Nacional
de Capacitacién, Centro y Sudamerica, proporcionado por D.A.R.E. América el cual lo sustenta a
la fecha y debia designarse una persona responsable para esie proyecto y contratar a una persona -
responsable de D.A.R.E. Mexicali. Es importante resaltar que D.A.R.E. México fija la reglas para
su funcionamiento, es una marca registrada, por lo que imagen grafica, normatividad y
metodologia del Programa, son estrictamente exigidas a nivel mundial, buscando asegurar la
calidad en su implementacion, motivo por el cual debe ser impartido exclusivamente por oficiales
de policia municipal previamente seleccionados y capacitados para el manejo de grupo y
psicologia infantil que permita fortalecer el programa preventivo. El programa ha continuado a
través de las administraciones municipales, sin perjudicar el objetivo principal dei programa,
independientemente del giro politico que tenga la administracién, son mas 20 afios que ha estado
presente en el Municipic de Mexicali, comprobando el impacto hacia nuestra sociedad y sector
educativo.



Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacién

Patronato D.A.R.E. Mexicali

Base Legal

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California conforme articulos 3 fraccion
{, 7 fraccion |, 20 y 23 del ordenamiento normativo.

. Reglamento de las Entidades paramunicipales para el Municipio de Mexicali, Baja
California, publicada en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el 01 de octubre
del 2004

4. Acuerdo de Creacion del Patronato D.A.R.E. Mexicali pubilcado el 17 de julio de 1998 en

el Perisdico Oficial del Estado de Baja California
. Reglamento interior del Patronato D.A.R.E. Mexicali publicado en el Periddico Oficial el 14
de diciembre del 2001, tomo CVIIL.
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Atribuciones

Acuerdo de Creacion del Patronato D.A.R.E. Mexicali
Capitulo Primero
Art. 3.-Corresponde al Patronato:

1.- Promover de manera permanente y sistematica el contacto organizado y controlado de agentes
de [a Direccion de Seguridad Publica Municipal, con nifios y jovenes en sus centros escolares,
lugares de reunion o residencia; quienes estan capacitados para impartir cursos que los ayuden a
evitar y resistir las adicciones y la violencia, tanto en si mismos como en quienes les rodean,
basados en el programa "D.A.R.E.”, fomentando y difundiendo la cultura de una vida libre de
drogas y violencia.

II.-Llevar a cabo la administracién y mejoramiento de los recursos materiales y humanos que se
requieran para lograr lo anterior.

I}.-Fortalecer mediante el contacto antes mencionado, los valores personales y la autoestima de
la nifiez y juventud del Municipic de Mexicali, mejorando la imagen de los integrantes de la
corporacion policiaca ante la comunidad.

IV.- La promocion de intercambios con instituciones nacionales ylo extranjeras, cuyos fines sean
similares a los del Patronato, asi como la creacion de convenios de intercambio que resulten
precedentes para la buena marcha de los objetivos del Patronato.

V.-Vigilar a través del Director de Seguridad Publica Municipal, el adecuado cumplimiento de los
programas que implemente el Patronato en la consecucién de sus objetos
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Estructura Organica

1.0 Direccion del Patronato D.A.R.E. Mexicali.
1.0.1  Coordinacion Administrativa,
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Dia }i Mes |i Afo ;

Orgénigrama General

Diraccion del Patronato
B.A.R.E. Mexicali

(2)

Coordinacion
Administrativa

(6)

]
)

Plazas
Base 4
Confianza 4
Eventual 0
Total 45
Area Operativa

(37)

10
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_Dia_|i Mes | Afo |

Coordinador

Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas

Direccion

Secretaria
Ejecutiva

Auxiliar
Administrativo

Contador

Capturista

Mensajero

Total de Plazas: 45
Siglas:
0= Plaza Ccupada

V= Plaza Vacante

Subcomandante
DARE.

Jefe de tumo

Zona Valley 1
D.A.R.E Para

Padres

Supervisor 1
Instructor 10

Jefe de Tumo
Zona Urbana y
D.ARE.
Después de
Clases

Supervisor

Instructor

11
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_ Dia [ Mes § Amo |

Descripcion de Funciones.

~ Coordinador Administrativo ' ' 1 1|
_ Sub-Comandante D.ARE. T E 1 i
" Secretaria Ejecutiva ” § T

Impulsar y coordinar los esfuerzos y las acciones de las dreas que integran el Patronato D:A.R.E. Mexicali.

1- Participar en reuniones del Patronato para acordar la resolucion de los asuntos cohtemplados en los |
: programas, asi como los extraordinarios competentes bajo su responsabilidad. :
2_ - . Mantener informado al érgano de gobierno sobre avances de los programas y del ejercicio fisico financiero |
) . de los mismos.-
3. | Preparar junto con el Tesorero del Patronato, los presupuestos de Ingreso y egresos del érgano, |
4- | Prepararel informe semestral a que alude el articulo 8, fraccién vi del acuerdo de creacién del brgano |
5. |. Planear, programary organizar la parhc1pac:6n en instituciones educativas. |
6 " Dar seguimiento y evaluar el desempefio de las funcmnes encomendadas al personal en cumpilmlento de |
) los programas establecidos.
7. : Proponer al pafronato las normas generales que han de regir el empleo, las escalas de salario y la
) * administracion del personal.
8- “Promover ante instituciones piiblicas, privadas y organismos no gubemamentsles, los programas |
) institucionales para la consecucion de apoyos y donativos, :
‘ Ag ) ;""Co'ordlnar la cobranza de apoyos o donativos convenidos con instituciones publicas, privadas y |-
' . organismos no gubemnamentales. :
7401 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las politicas relativas a la administracién de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados al organismo.
1 " Mantener un estrecho contacto con los medios de difusion para dar a conocer los programas y demas
) actividades del organismo.
9 " Organizary supervisar los eventos de graduacion de nifios y jovenes asi como de los agentes participantes
" |: en los programas D.A.R.E.

12
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| Dia |l Mes | Ado |

3. | Organizar y coordinar conjuntamente con coordinacion de giras, aquellos eventos especiales o reuniones
) . donde estara presente el alcalde.

14.- || Organizar e instrumentar cursos de capacitacion para instructores. E
15~ | Reclutar, seleccionar y contratar personal para fungir come instructores. |
16.- || Establecer contacto con autoridades e instituciones educativas para la implementacion del programa. |
17.- || Elaborar y disefiar los programas operativos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales. |
18.- Mantener contacto con |a direccion de seguridad publica para evaluar el cumplimiento de los programas
) que implementa el patronato en la consecucion de sus objetivos.
19. | Coordinarlaparticipacion del organismo en eventos oficiales y privados que se lleven a cabo en el paisy |
en el extranjero.
20.- . Establecer comunicacién con ciudades del pais y del extranjere que cuenten con el programa DARE.
) - Para la promocion de intercambios que coadyuven a la buena marcha de los objetivos del patronato. :
o1. | Promover el apoyo del sector privado en las difusiones de los programas institucionales, asi como el |
) ©patrocinio de material publicitario. f;
2. - Llevar un registro estadistico que permita evaluar el impacto de los programas, su cobertura y recursos |
' utilizados.
2. Estar en contacto con el organismo rector, (D.A.R.E. Los Angsles california) para proponer y solicitar la ;
' aprobacidn de acciones y actividades dirigidas a fortalecer ef programa. :
o4 Efectuar reuniones con el personal para evaluar la problemética de los programas en su implementacién &
y desarrollo, 1
25 | Coordinar en conjunto con la direccién de relaciones publicas la organizacion de eventos relacionado con |
) el patronato, donde se requiera la asistencia del presidente municipal.
26~ | Coordinar la elaboracién de boletines informativos sobre las actividades desarrolladas por el patronato. |-
97- . Establecer contacto con organismos piblicos y privados similares al patronato para la creacién de |
' : convenios e intercambio de experiencias y apoyos acordes a los objetivos del mismo,
8. . Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo, ¢ que sean delegados por &l
) . patronato y que en su caso le correspondan al presidente.
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10 laboral

Coordinador Administrativo D.ARE.
Sub-Comandante.

Administracion de recurso.

Supervisar que se lleve a cabo los programas.

Direccion de Relaciones Pablicas.
Direccién de Seguridad Pibiica.
Presidencia {Coord.de Giras}.
D.AR.E. México.

D.AR.E. Intemacional.
Instituciones plblicas y privadas.
Organismos no gubemamentales.
Medios de comunicacion.
Instituciones educativas.

. Promocidn y difusitn de los programas y apoyos

Organizacion de eventos.
Cumplimiento de programas.

Aprobacidn de acciones y actividades.

para la misma.
Dar a conacer los programas.

Aplicar programas para nifies y jovenes.

5.- Peddit del pueste

7 afios de edad

afios de antigliedad sumando en puestos similares.

- educacion.

Lic. En relaciones intemacionales, Lic. En comunicacion, Lic. En mercadotecnia, Lic. En-

Maestria en Administracion Publica, Maestria en Educacién,

6 - Responsabilidades

| No apfica. 7

Carpeta de apoyos del Gobiemo del Estado

No aplica.

Mobiliario de oficina y equipo de computo, automévil,

7. Gondicianas labarales

Refrigeracion, iluminado,

ventilado.

8- Hahilidades y cs

| Fluidez en expresion oral.

14
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. Agudeza audiiva, | niciativa. T
'f Agudeza'\)iél'iéi. h i Facilidad para relacionarse. - ]
. Manejo de autombvil, | Liderazgo. o i I
" Buena presentacion. W i Habilidad para la toma de decisiones. o [

6
. Esfuerzo fisico que no compromete |a salud del - Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se |:
. trabajador. . @xige concentraclén intensa en periodos largos hasta del |
| 75% de una jomada, con posibiidad de eror dificil de |
. detectar,

§.-Requerimientos complementarios de ocupation

1.- constancia, certificados de estudios o fitulo profesional.

2.- comprobante de experiencia laboral,

3.- cubrir con requisitos de documentacion oficial para contratacitn,
4.- aprobacién de examen psicoldgico y psicoméirico.
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1.-ldentificacion def puesto
Secretaria ejecutiva Confianza | Admlnlstrativo | A0701

pant

'~ Ninguno

3.- Funciones

| |

|S |

|_F 5

4 | Chbmlébnrar y coordinar en Ia logisticaen los eventos. T

5.~ | Elaborary archivar oficios firmados por el Director. i

B- | Realizarbolefines bimestrales, T )
7 """ Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo yio que le sean encomendadas

| por su jefe inmediato.

4.- Entorna laboral

Coordinador admlmstratwo
Sub-Comandants D. A R E

Secretaria parhcular Avisar de eventos, confirmar asistencia del
Prasidencla, i : director a reuniones.

Sindicatura.

Direccién de Seguridad Publica |
Municipal.

T;émites administrativos.

25 afios de edad.

Mas de 1 afio de expenenma enel puesto o similar.

arrera téenica en secretanado 0 admlmstraclén
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Licenciatura en Adminish‘acién

Publica,

 No aplica.

No aplica.

| No aplica.

. Mobiliario de oficina y equipo de cémputo.

7.- Candiciones laborales

Refrigeracion, iluminado, ventilado. -

Condiciones climaticas.

. Manejo de equipo de oiicina.

. Comprender instrucciones sencillas y rutinarias.

~ Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes

. Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escritay de

gomputacionales, procesadores de palabras. ©_gcomunicasion.
-~ Agudeza auditiva. [ Iniciativa. f
| Agudeza visual. | Concentracién, |

dei

Esfuerzo fisico que no compromete la salud
trabajador.

. Requiere un esfuerzo mental superior al
© exige concentracion intensa en periodos cortes, trabaje con
: posibilidad de error facilmente detectsble por el mismo
: pcupante.

comiin, ya que se

%.-Requerimientos complems

| 2.- comprobante de experiencia laboral.
- 3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.
- 4.~ aprobacidn de examenes psicométrico y psicologice.

"1 constancia, certificados de estudios o tiulo profesional.
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1.- identificacion del puesto

Coordinador Administrativo “Confi Administrativo

Patronato D.AR E. Mexicali Coordinacion Administrativa

_ Auxiliar Administrativo

| Contador

¢ Capturista

i Mensaijero

3.- Funciones

. Administrar los recursos financieros y materiales def programa DARE.

. Coordinar a los supervisores del programa D. A R E. Para el buen desempeﬁo de sus funcnones

" Llevar el control de los presupuestos asignados al organismo.

|

| Dar sequimientos a los pragramas operativos ¥ administrativos del organismo. T
|
|

"1 Dar atencion a los supervisores sobre Ias necesidades para el desarrollo de sus actividades.

5 i | Llevar el control del inventario de libros, articulos promocionales donados a este organismo o que son |
) ‘ as:gnados para su control. :
" 6- | Atendera 6rganos Mummpales y Estatales relacionados con la cuenta publlca B

|
~7- | Asistir alas seslones del Patronato cuando as! se requiera.

 Elaborar registros de pollzas dei mgresos de los depdsitos que se efectuan

1 Clasificacion de los egresos y su captura en el sistema contable.

Realizar registros de los presupuestos dei ingresos y egresos.

"1 "Realizar 1a conciliacién bancaria mensual, asi como los calculos referentes a las devengacione
intereses bancarias y por inversiones.

 Presentar deciaraciones de impuestos de manera mensual,

11" Archivar la informacién en las cajas de polizas.

"1 Realizar las demés actividades que se deriven de 1a naturaleza del cargo, o que le Sean encomendadas |
por el director del Patronato D.A.R.E. Mexicali.
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‘Direccion del Patronato D.ARE. |: Auxiliar en la toma de decisiones, apoyo

Mexicali. ; administrativo.
Sub-Comandante D ARE.
Sub-Direccion Administrativa |
D.S.P.M. :

Sindicatura.
Tesoreria Municipal.
Oficialia Mayor.
Unidad Muricipal de Transparencia
de Acceso a la Informacion.

Tramites administrativos.

5.- Peddil del puaste

: 24 afios de edad.

- Més de 1 afio de experiencia en el puesto o similar.

Contador piblico, Lic. En Administracién de Empresas, Lic. En Adminigtracién Publica,

Mzestria en Administracion Publica, Maestria en Finanzas.

6.- Responsabilidades

Presupuestos.

Dacumentos derivados al trabajo de la Coordinacion Administrativa.

No aplica.

7.~ Condiciones iahorale

Refrigeracitn, luminado, ventiado.

Condiciones climaticas.

& - Habilidades y esfuer

_ Agudeza auditiva. | Iniciativa,

<;'|5ic<_ .....
 Manejo de equipo de oficina. |" Comprender insirucciones sencilas y rutinarias. f
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Habilidadss sociales: fluidez de expresion oral, escritay dé”"l
computacionales, procesadores de palabras. ¢ comunicacion. |

‘ Agudézaﬁéuél ' mmmf"'Concenh'acié!'i
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Dia || Mes || Ano |

Me

. Esfuerzo fisico que no compromete la salud del Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que s8 |

| trabajador. . exige concentracién intensa en periodos cortos, trahajo con |
 posibilided de error fciimente detectable por el mismo |
. Qgupante. :

2.-Requerimientos complementarios de ocupacion

.~ 1.- constancia, certificados de estudios o titulo profesional,
. 2.- comprobante de experiencia faboral.

- 3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacién,

| 4,- aprobacién de examenes psicométrico y psicolégico.
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- identificacion del puesto

égimen lakora

Base/confianza

Coordinacion Administrativa.

: Ninguno

3.- Funciones

- Coadyuvar a Coordinador Administrativo en las diferentes situaciones contables, asi como llevar eficaz
! actualizacidn de la informacién del programa.

- Realizar cotizaciones del material que se Tequiera para comprar {
4- E Realizar la orden de compra de materiales y suministro. o I
5. | Apoyar en la captura de presupuesto de ingresos y egresos. ) L
6- | Llevar el registro de entradas de entradas y salidas del pers |
"7-"""| Lievar a cabo Ia captura de altas ymﬁé]“é"é“&él control de los inventarios. T
8- | “Tomar fotograflas de los eventos donde esta involucrado y participa el programa DARE. |
h 9 " Elaborar las Tacturas de ingresos de las diferentes instituciones piblicas, privadas y organizaciones no |
' gubemamentales

10 | Coordinar Ia cobranza de apoyos o donativos convenidos con instituciones plblicas, privadas y y

) : orgamzacmnes no gubernamentales.

“11.- | Realizar las capturas del acta de consejo del Patronato D.A.R.E. Mexicall. |
19 | Disefiar y elaborar presentaciones o informes bimestrales para el programa DARE. L
13- | Reproducir informacion del Patronato D.AR.E. Mexicali en cd para su distribucion. B |

4. Reallzar Ias demés actlﬁi&ades que se deriven de la naturaleza de su cargo o que le sean delegadas por

n del patonate DARE. |
- Enviar y recibir informacién.

Mexicali.
Sub- Comandante D A R.E.

- Tesoreria. - Actuaiizacién y mantenimiento de software,

- Sindicatura. . solicitar informacion y materiales.

Informatica D.5.P.M.
Recursos Materiales dela D.S.PM. § ’
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23 afios de edad.

1 afio de experiencia en &l puesto o similar.

Preparatoria terminada.

Licenciatura en Administracion Publica.

6.- Responsahiidades

No aplica.

Documentos derivados al frabajo de la coordinacion administrativa.

Nc aplica.

Mobiliario de oficina y equipo de computo.

7.- Condiciones laharales

Refrigeracién, luminado, ventilado.

Ningune.

Fisica: posicién, fafiga.

5 y esfuerzo

Manejo de equipo de oficina.

: Gomprender instrucciones sencillas y rutinarias.

. Manejo de equipo de computo y dominic de paquetes

computacionales, procesadores de palabras.

. Habilldades soclales: fluidez de expresién oral, escritay de
: ¢omunicacion,

. Agudsza auditiva.

|, niciativa.

; Agudezé‘ﬁélual.

| Concentracion.

" Esfuerzo fisico que no compromete la salud del
 trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se
axige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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erivvientos complemeantarios de ocupacion

. 1.- constancla, cerfificades de estudios.

| 2.- comprobante de experiencia laboral,
3.~ cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

. 4.- aprobacion de exémenes psicométrico.
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1.-1 ifi n del puesto

Baselconfianza

! nidad administra
1 ___ Patronato DARE. Mexicali | Coordinacion Administrativa |

u
2.- Relacién jerarquica

Entregar los documentos a [as distintas dependencias, entidades y empresas cuando sea indica
coordinador administrativo.

"'|:"Realizar depésitos a instituciones bancarias.
! Recolectar los donativos que se canalizan al Patronate D.A.R.E. Mexicali.
4. | Entregar Ias invitaciones de eventos a las diferentes dependencias, entidades y empresas.
" Organizar Ia distribucion de fos almacenes que se tiene en el Paronato DARE Mexical.

6- Realizar ias demas actividades que se deriven de la naturaleza de su "c'éréab que le sean encomendadas |
) . por su jefe inmediato. : -

4.~ Entorne laboral :

ireccidn det Patronato D.ARE.
Mexicali, . Entregar y recoger documentacion.
Sub-Comandante D.ARE. ;
Dependencias del Ayuntamiento. Entregar y recoger documentacion.
Paramunicipales.

Empresas.

| 5.- Perfil del puasto

18 arios de edad.

No negesaria.

Preparatoria.

Carera técnica en Secretariado, Carrera Técnica en Mantenimiento, Carrera Técnica en |
Mecénica :
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6.- Responsahihdades

Mo aplica.

No aplica.

No aplica.

Mobiliario de oficina y equipe de computo, automdvil.

7.- Condiciones laborales

: Refrigeracion, duminado, ventilado.

. Condiciones climéticas.

Fisica: posicion, fatiga, accidente automovilistico.

ades y esfuerzo

" 'Ménejo de equipn' de oficina. g Comprender instrucciones sencillas y rutinarias.

"Manejo de equipo de cémputo y dominio de paquetes | Habilldades sociales: fluidez de expresion oral, escritay de
. gomputacionales, procesadores de palabras. . comunicacion.

 Agudeza auditiva. B - | miciativa,

Aﬁﬁéﬁﬁnﬁéﬁﬁl}m pe— — ‘ P

fsico fontal
" Esfuerzo fisico que no compromete la salud de! " Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se |
. trabajador. . exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajocon |
: * posibilidad de emor faciimente detectable por e mismo |
ocupants. :

9 .Requerimienlos complementarios de ocupacion

©'1.- constancia, cartificados de estudios.
- 2.- comprobante de experiencia laboral.
! 8.~ cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4.- aprobacién de examenes psicométrico y psicoldgico.
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1.- Identificacion del puesto

Denominacio
Contador
N 1 5 Patronato D.A.RE. Mexicali | Coordinacion Administrativa :
eporta de maneéra direet ordinad istrat

| Recibir facturas. :
| oo pesive oo T
3- | Elaborar cheques para pago a proveedores, empleados gastos fios. o
4. |! Elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos.

5. "' 'Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza del cargo, o que le sean encomendadas
) : por su jefe inmediato, :

4.- Entorno labaoral

Coordinador Administrativo.
Director del patronate D.ARE. | Revision de documentos.
Mexicall,

| Tesorerla Municipal. ‘ Revision de documentos

25 afios de edad.

Contador plblico o carera a fin.

Maestria en finanzas.

ansabilidades
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No aplica.

Documentos derivados al trabajo de la Cocrdinacion Adminisirativa.

No aplica.

Mobiliario de oficina y equipo de cémputo.

7 - Condicione

- Refrigeracitn, ifuminado, ventilado.

- Ninguno.

Fisica: posicion, fatiga. Estrés. |

8.~ Habifidades y esfuerzo

. Manejo de equipe de oficina.

omprender instrucclones sencillas y rutinarias.

Manejo de equipo de computo y dominio de paguetes

 Habilidades sociales: fluidez de expresion orai, escrita y de

. computacionales, procesadores de palabras. comunicacién.
Agudeza auditiva. l Iniciativa.
Agudeza visual. | Concentracion,

| frabajador.

o fisico que no compromete [a salud del

! Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se
¢ exige concentracion intensa en periodos corfos, trabsjocon |
. posibilidad de error faclimente detectable por el mismo |:
. ocupants. 3

9.-Requerimientos complementarios de ocupacion

* 2- comprobante de experiencia laboral,

"1 - constancia, certificados de estudios o titulo profesional.

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacién.
4- aprobacion de examenes psicométrico y psicolbgico.
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A4

| [ |

2.- Relacién jerarquica :

| “Captura del nombre de escuelas en donde se impartio el programa D.A.RE. 3

"2 | "Caplura de la ista de asistencia de los alumnos D.AR.E. e 1
3. | Brindar informacion del programa operativo anual. o ] 7
1 bforma sobr ol il do enclcahe, e —— i
5. “Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo o que le sea encomendadas por |

4 - Enforno tahoral

Coordinador Administrativo. : Brindar informacién.

nguno Ninguno.

5.~ Perfil del puesto

20 afios de edad,

- Mas de 1 afio de experiencia en el puesto o similar.
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No aplica. '

- Mobifiario de oficina y equipo de cémputo.

laborales

 Refrigeracion, luminado, ventilado.

Condiciones climéficas.

Manejo de equipo de oficina. ;
" Manejo de equipo de computo y dominio de paqueté'ém'j"""};!'ébilidades socigles: fluidez de expresion oral, escritay de

- computacionales, procesadores de palabras. : comunicacion.
- Agudeza auditiva. | Iniciativa. |
' Agudezavisual. | Concentracion. |

. ental : ,
. Esfuerzo fisico que no compromete |a salud del . Requiera un esfuerzo mental superior al coman, ya que se !
. frabajador. . exige concentracin intensa en periodos cortos, frabajo con

. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo {
: ocupante_. :

' 9.-requerimienios complementarios de ocupacion

1.- constancia, certificados de estudios.

2.- comprobante de experiencla laboral.

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4.~ aprobacion de examenes psicométrico y psicoldgico.
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1 - ldentificacion del puesto

Sub-Comandante

Unidad Operativa

2.- Relacion jerarquica

Jefe de Turne zona valle y D.AR.E. Para Padres. 1 1 !
" Jefe de Turno Zona urbana y D.A.R.E. Después de Clases. 1 1 |
. Supervisor ) | 5 |
. Instructor T g |

. Coordinar la supervision y evaluacion del desempefio de los instructores en la imparticién de los diferentes niveles
. del programa.

. Distribuir las escuelas a cada uno de los instructores en los diferentes niveles de| programa D.ARE.

| Llevar un control del funclonamiento de los vehiculos adscritos al programa D.ARE.

"Cocrdinar con el administrativo el mantenimiento de las unidades.

") Redlutary seleccionar a los prospectos para instructor D.A.

|

i

__Promover el programa con los agentes de la D.S.P.M. - 1
i

|

" Etaborar en coordinacién con la direccion, el programa anual de caplaclon

,VApoyar en la orgamzacuén ¥ ngISthEI ) de congresos nacionales e internacionales del programa DARE.

. asf como los seminarios de captacion dentro y fuera del pais. _

. | Organizar y supervisar los eventos de graduacion de nifios y jovenes, asi como de los agentes |

) © participantes en el programa D.A.R.E. g

9- | Realizar permanentemente evaluaciones alpersonal, ‘ TR
"0~ |, Coordinar con el director la organizacion e instrumentacion de cursos de capacitacion para instructores. |,
11.- || Evaluary solicitar cursos de capacitacién para los instructores D.A.RE. ]
7121 Llevar un control en el calendario de vacaciones y permisos de los instructores D.A.RE. |
3. | Coordinar con el érea operativa de la D.S.P.M. Cuando se requieran instructores D.A.RE. En alguna |

) . comandancia.

14~ | Autorizar los movimientos y cambios de escueta de insiructores D.AR. E o |
715~ 1 Verificar que se cuente yse dé un buen uso al material de instruccion, T
4. | Rechbir, andizar y enregar copia al directo de los informes de actividades presentados por los |
supervisores. ;

~ 17! Llevar un control en Ia asignacién de comisiones a os instructores. e T
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' 18.- | Realizar visitas aleatorias a los pianteles educativos y evaluar el grado de satistaccion en alumnos y
: ’ maestros.
19 | Llevar el control en el material didactico que se entrega cada ciclo escolar. - i
' "20- | Analizar, autorizar y dar sequimiento a correctivos. B T
| N

""2{. |  Elaborary entregar un reporte semanal de actividades al director del Patronato D.AR.E. Mexicali

- éz | Realizer las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo o que le sea encomendadas por |
) - su jefe inmediate.

4.- Entorne laboral

Coordinatior Administrativo.

Director de Seguridad Pabiica -~ Comunicacion refererr;la r:lr?aspecto operahvo del
. Municipal. ; prog
instituciones  Educativas  Bésica, || Coordinar la organizacién de los recursos.
- Media superior y Universidades. Apoyo en capacitacion y adiestramiente.

. Sacretaria de Fducacion de Baja | Soliciter autorizacion para entrar a escuelas.
California.

 Direccion de Participacion Social y |:
. Convivencia Escolar. §

- Perfil def puesto

26 afios de edad.

Mas de 8 aiio de experiencia en el puesto o similar.

: F'reparatona academia de pollcla y acredrtar curso especlal para mstructor D.A.R.E

; Llcenclatura en Clencias de la Educacién

~ Responsahilidades

No aplica.

1 Archwos relacmnadu con la operatmdad de ascuclas y Ilsta de asistencias.

Mobiliario de oficina y equipo de compute , patrulla.

7.- Condiciones laborales

Réﬁ‘ié.eracibn, fluminado, venfitado.

Condiclones climaticas extremas.

Fisica: posicion, fatiga, estrés. Tension nerviosa, accidente automovilistico.

3 - Hahilidades y esf
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Manejodeequodeoﬁcma

| Comprender instrucciones sencilas y rutinarias. |

“ianejo de equipo de cémputo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.

. Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escrita y de F
" comunicacion, :

: Agudeza audiiva,

e e )

© Agudeza visual.

I Concentracion. ' !

M;nejo e

| Estabilidad emocional.

- Intensidad y continuidad fuera de lo comn en la

aplicacion de esfuerzos fisicos, en cumplimiento de fos |
. deberes.

© Requiere un esfuerzo mental supetior al comin, ya que se ;;
exige concentracion Intensa el Hempo que dure la i
comigion, el emor que s& cometa por falta de concentracion ||
costara la vida de personas ajenas a la institucion yio del |

9.-requerimientos complementatios de ocupacion

trabajador o compaiieros,

.- constancia, certiicados de estudios.
. 2.« comprobante de experiencia laboral,
© 3. cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

© 4.- aprobacion de examenes psicométrico y psicoldgico.
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1.- Identificacian del puesio

Jefe de Tumo _ = Confianza Operativo

Patronato DA.RE. Mexical ‘Unidad Operativa

Supewlsores D.ARE. i

. 3.- Funciones

¢ Mantener la integracion permanente del equipo de trabajo a su cargo, compromeﬂenﬁose con la vison del programa
para el logro de las metas y objetivos propuestos.

1.- | Controlar, supervisar y estar en contacto permanente con los Supervisores. ]
2| Participar en fa definicion de las metas en corto, mediano y largo plazo de drea. _ [
: 3 "} Distribuirias escuelas a cada uno de los instructores en las diferentes niveles del programa den cada ciclo | '
:_escolar,
"4 | Confrolar, distribuir y optimizar los recursos con los que se cuenta para la Implementaclon deI programa

| i

| implementar y controlar los expedientes de trabajo de cada instructor y supennsor -}

"6~ | Promover el programa con el personai de la D.S.P.M. - 'E
| Reclutar a los prospectos de instructores D.AR.E. E

8- . Elaberar el programa anual de capac1tac10n junto con eI sub/comandante y Ia direccion del patronato I
) - D.AR.E. Mexicali.

Apoyarenla orgamzacmn de la logistica de congresos naclonales e mternacmnales I
Realizer evaluaciones del personal asu cargo. |

|
M- | Controlar y actualizar cada uno de los manuales de trabajo asi como detectar errores y areas de
| oportunidad en manuales y cuadernos de trabajo del programa.

"1 Controlar las vacaciones y penmsos de los superwsores & instructores. !
| Coordinar y controlar los cursos o actividades que se lleven a cabo los sbados y dlashéblles. |
" Coordinar ylo realizar estudios de mereado o encuestas que se reqmera |
~ Autorizar ios movimientos del persanal_{cambios de instructores entre escuelas). ‘ ]
|
]

| Verficar que se cuente con el material necesario para la prestacion del servicio.
* Vigilar el uso adecuado del material entregad.

18- Visitar de manera aleatoria planteles educativos para verificar el grado de sé_tiéfacdib'ri' del alumno y el
) maestro. :
19.- | Asignar y controlar el material didactico que se entrega cada clclo escolar o
20~ | Autorizary dar seguimiento a correctivos. o 1
21 | Supervisar de manera aleatoria la modelacion delesacciones, |
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designen,

oy | Verficar ef desempefio de los supervisores, tanto en las escuelas como en las comisiones que se e |

23- | Reportar deficiencias de los supenvisores.

A |

alizar rportes de acfividades al sub-comandante y aulorizacion de los informes de los supervisores. |

o 2% 1/ Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo o que le sea encomendadas por
’ su jefe inmediato, :

4 - Entarng laborat

Coordinador Administrativo.

Tramites administrativos.

5.- Perfil del puesto

Bireccion de Sequridad Piblica . Reclutamiento de agentes.

Municipal, . imparticidn de recursos y tallerss,
Instituciones Educativas Bésica, '
Media superior y Universidades del
Municipio de Mexicali.

25 afios de edad.

Preparatoria, academia de policia y acreditar todos los niveles de preparacion de instructor
DARE, )

Licenciatura en Ciencias de la Educacién,

6 - Responsabilidades

No aplica.

Archivos relacicnado con la operatividad de escuelas y listas de asistencias,

Ne aplica.

Mobiliario de oficina y equipo de computo,

aborales
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- Manejo de squipo de computo y dominio de paquetes | Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escrita yde l

. computacionales, pmcesadores de paiabras l comunicacion,

. Agudeza auditiva. I Iniciativa, |
Ag'u T T ! P r—— |
Manelo 06 BuBm O, e ! b e |

* Intensidad y continuidad fuera de lo comin enla Requiere un esfuerzo mental superor af comin, va que se

. aplicacién de esfuerzos fisicos, en cumpfimiento delos | exige concentracion intensa el fiempo que dure la |
deberes. comision, &l error que se cometa por falta de concentracion
costara Ia vida te personas ajenas a la inatitucion y/o del

_trabajador o comparieros.

- §.-Requerimientos complementarios de acupacién

1.- constancia, cartificados de estudios.
2.- comprobante de experiencia laboral.
3.~ cubrir con requisitos oficiales de contratacion.
. 4.- aprobacion de examenes psicométrico y psicolégico.
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1.- identificacicn del puesto

Patronato DARE. Mexicali | Unidad Qperativa

* Instructores

3.- Funcicnes

"Mantener la integracion permanente el equipo de trabajo a su cargo, comprometiéndose con la vistn del programa
- para el logro de |as metas y objetivos propuestos.

1.- | Distribuir estrateglcamente las escuelas entre los lnstructores D A
"79. | Recibiry revisar las fistas de los alumnos de las escueles. 5
3. | Controlar al detalle la asistencia de los instructores DARE. En las escuelas a3| como la puntuahdad I
4. | Contactar directay sastematlcamente con los maestros y las escuslas. B
: 5.- ' i Registrary analizar las acciones correciivas del prugrama
6. | Verificar el desempefia de los instructores en Ias escuelas y en las comisiones que se les asignen, :
7. | Revisar cada unade las escuelas en fas que se impartieron el programa los cuadernos de trabajo y verifi car
’ | que correspcmdan a la bitacora diaria del trabajo que supewlsa ‘
""8- | Visitar cada una de Ias escuslas en ias que se impartan el programa seqan el area que supervisa, |
- 9 | "Escuchar y presenciar como imparte las lecciones DARE. Cada uno de los insfructores ante sus |-
' . alumnos.
h 10 | Verficar que tados fos instructores cuenten y utiicen fisicaments los perfiles para imparti las lecciones |
| DARE. Verificar la calldad de fos mismos.
- ! Efectuar movimientos de los instructores en las escuelas de acuerdo con su jefe inmediato, _k
N 12.- " Supervisar el informe de cada oficial, el uso de! sector D.ARE. Limpieza y acorde con Yos lineamientos |
' delaD.S.P.M.
13- | Elaborar reportes diario por cada instructor DARE. Superwsadu ‘ N
{4~ |7 Sugerir cursos que puedan subsanar las diferencias y carenclas de los mstructores o i
18- | Super\nsmn sistematica y continua del proceso que deben segmr los instructores. E
6. | “Verificar el cumplimiento de las ceremonias de graduacién de cada uno de os nstructores en cada una |
) . de las escuelas.
25 | Realizar ias demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo o que le sea encomendadas por |
" |_su jefe inmediato.
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Sub-Comandante.
Jefe de tumno.

Coordinador administrativo. Tramites, formatos y entrega de papelerta.

Direccion de Seguridad Piblica
Municipal. ;
Instituciones Educativas Basica, © Paralograr los objetivos de su supervision.
Media Superior y Universidades de!
. Municipic de Mexicali.

5.- Parfil del puesio

' 25 afios de edad.

: Més de 3 afio de experiencia en el puesto o similar.

Preparatoria, academia de policia y acreditar todos los niveles de preparacion de instructor
- DARE.

' Licenciatura en Clencias de Iz Educacion.

. Noaplica.

Archivos relacionado con la operatividad de escuelas y listas de asistencias.

. No aplica.

: Moblliario de oficina y equipo de cémputo, patrulla,

7.- Condiciones laborales

. Refrigeracion, luminado, ventitado.

. Condiciones climaticas extremas.

. Fisica: posicién, fatiga, estrés, tensién nerviosa, accidente automovilistico.

| Manejo de equipo de oficina. || Comprender insirucciones senclfias y rutinarias. hi
"Manejo de equipo de cémputo y dominio de paguetes E Hablidades sociales: fluidez de expresion oral, escritay de |:
. computacionales, procesadores de palabras. © comunicacién, :
i N : %

oo, T T R etin, =
o e it =17 e 7
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Intensided y continuidad fuera de lo coman en fa
* aplicacién de esfuerzos fisicos, en cumplimiento de los
deberes,

. Requlere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se |
. exige concentracién intensa el tiempo que dure la j;

comision, el error que se cometa por fatta de concentracitn
costard la vida de personas ajenas a fa institucién y/o del

_trebajador o compafieros.

9 -Requerimientos complementarios de ecupacion

1.- constancia, certificados de estudios.
~ 2.- comprobante de experiencia laboral.
© 3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4 - aprobacién de exémenes psicométrico v psicologico.
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacion del Patronato D.A.R.E. Mexicali del Gobierno
Municipal de Mexicali, Baja California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Portal de Internet y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos
documentos que se opongan al mismo.

Segunda. El Presente Manual de Organizacion, serd actualizado con la frecuencia que sea
necesaria, cada vez que surja algiin cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de
mantenerse permanente actualizado; tales modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por
la- Oficialia Mayor; siendo difundido para su conocimiento entre los servidores plblicos que
conforman la organizacion del Patronato D.A.R.E. Mexicali, a través de la pagina oficial del
Gobierno Municipal de Mexicali.

Tercera. - El presente Manual de Organizacion sera piblico a través de los medios electrénicos
del Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de internet.

(Eniace de la pagina de internet)

Atentamente

Lic. Martha Alicia Renteria Aguilar
Directora del Patronato D.A.R.E. Mexicali
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