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Introduccion

Es de primordial importancia para la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de Mexicali
contar con herramientas administrativas que den cumplimiento a los estandares de Calidad y eficiencia
que en la actual administracion se ha propuesto.

El XXII' Ayuntamiento de Mexicali, comprometido con el fortalecimiento de la Seguridad
Publica y la proteccion ciudadana, compromiso que se adquiere y se realiza a través del esfuerzo
colectivo de cientos de policias profesionales, dispuestos y con actitud de servicio que integran nuestra
corporacién. Ademas del esfuerzo de coordinacion entre las autoridades de los tres poderes de
gobierno, es lo que nos permite trabajar en un frente comun hacia la meta de alcanzar mejorar la
calidad de vida y seguridad de los ciudadanos mediante las tareas de prevencidn del delito y combate
a la delincuencia.

Por lo que el manual de Organizacién es una herramienta que refleja substancialmente los
objetivos, lineas de responsabilidad, coordinacién y funciones principales de cada puesto de Direccién
de Seguridad Publica.

Este documento, nace de una previa y exhaustiva planificacion administrativa y organizacional
basada en el analisis de documentos recabados, asi como de los datos extraidos de la elaboracion de
entrevistas y la complementacion de plantillas, ha de ser un instrumento no sélo dinamico, accesible
y eficaz que dé cumplimiento al marco legal y administrativo de la citada Dependencia, sino que
ademas, habra de servir como un documento de evaluacion y control constante y periodico que debera
tomarse en consideracion.

El presente Manual de Organizacién, para su elaboracion ha seguido basicamente la

metodologia establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las
dependencias de la Administracién Publica Municipal.
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Antecedentes Historicos

Durante la formacion de Dependencias, dentro del Gobierno del Estado de Baja California, se
estructura en 1904 el Ayuntamiento de Mexicali, del cual aparece la de Policia y Transito, que
conforme al cambio de Administraciones ha ido cambiando en cuanto a su estructura y funcionamiento.
A continuacion se presentan las diferentes modificaciones durante las Administraciones desde el X al
XXII Ayuntamiento de Mexicali:

X Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: C. Eduardo Martinez Palomera (1980-1983).
La jefatura de Policia y Transito se divide para su funcionamiento en:
Departamento Administrativo
Departamento de Policia y Transito
Departamento Educativo
Xl Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: C. Francisco Santana Peralta (1983-1986).
La Jefatura de Policia y Transito se mantiene con la misma estructura que en la administracién
anterior.

Xll Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: Ing. Guillermo Alderete Haas (1986-1989).

La Jefatura de Policia y Transito cambia su nivel jerarquico a Direccién de Seguridad Publica,
desapareciendo el departamento educativo.

Quedando de la siguiente forma:

Departamento de Policia

Departamento Transito

XIIl Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: Lic. Emilio Castellano Gout (1989-1992)

La Direccion de Seguridad Publica expande su estructura organica con los siguientes
departamentos:

Departamento Administrativo

Departamento de Servicios Especiales

Transito

Policia

Seccion de Semaforizacion y Sefialamiento Vial

XIV Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: Lic. Francisco Pérez Tejada (1992-1995).
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Se integra a la Direccion de Seguridad Publica la Comandancia Oriente y Poniente, quedando la
siguiente estructura:

Direccién de Seguridad Publica
Subdireccion de Policia

Departamento de Transito

Departamento Administrativo
Departamento de Servicios Especiales
Comandancia Oriente

Comandancia Poniente

Coordinacién de Participacion Ciudadana
Coordinacion de Investigaciones Internas

XV Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: Lic. Eugenio Elorduy Walther (1995-1998).
Con la finalidad de mejorar a un mas las actividades realizadas por la dependencia, la Direccion de
Seguridad Publica Municipal, queda estructurada de la siguiente manera:
Direccién de Seguridad Publica
Subdireccién Operativa
Subdireccién Administrativa
Subdireccién Académica
XVI Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: Arq. Victor Hermosillo Celada (1998-2001).

Con la finalidad de tener un mejor desarrollo y control en las actividades de la Dependencia, se
crearon las siguientes areas de apoyo:

Unidad de Evaluacion y Seguimiento

Planeacién y Programacién

Enlace y Coordinacion Binacional

Se integrd el area de Vinculacion con la Comunidad a Coordinacion Técnica denominandose:
Coordinacién de Vinculacion con la Comunidad

Se integraron las areas de conmutador 060 y radio comunicacion, denominandose: Coordinacion de
Radio Comunicacion.

XVII Ayuntamiento de Mexicali
Presidido por: Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa (2001-2004).

En esta administracion desaparecen la Coordinacion de Enlace Binacional y el 060, y se integran a
la estructura:Comandancia Central Comandancia Transito Comandancia D.AR.E.
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XVIIl Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: C.P. Samuel Enrique Ramos Flores (2004-2007).

En esta administracion se cred la Unidad contra la Violencia Intrafamiliar, con la finalidad de asistir a
las victimas de violencia. Este departamento quedo al cargo de la Subdireccion de Policia y Transito.
Quedando la estructura de la D. S. P. M. de la siguiente forma:

Direccion

Coordinacién Juridica

Coordinacion Juridica

Coordinacién de Vinculacion

Subdireccién administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Informatica

Subdireccién de Policia y Transito

Comandancia de Policia Zona Urbana

Comandancia de Policia Zona Valle

Unidad contra la Violencia Familiar

Subdireccion Académica

Departamento de Evaluacién Policiaca

Departamento de Formacion y Desarrollo Policiaco

XIX Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez (2007-2010)

En esta administracion se implementa el Sistema de Certificacion de Calidad ; CALEA, dependiente
de un Coordinador Ejecutivo y del Director de la DSPM.
Quedando la estructura de la D.S.P.M. de la siguiente forma:
Direccion:

Coordinacién Juridica

Coordinacién de Vinculacion

Coordinacién de Comunicacién Social

Coordinacién Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia
Subdireccién Administrativa :

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Informatica

Subdireccidn de Policia y Transito :

Comandancia de Policia Zona Urbana y Valle

Unidad contra la Violencia Familiar

Unidad de Atencién a Menores

Policia Turistica : Politur

Subdireccién Académica :

Departamento de Evaluacién Policiaca
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Departamento de Formacion y Desarrollo Policiaco
XX Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: Lic. Francisco José Pérez -Tejada Padilla (2010-2013).
En esta administracion sigue en funcionamiento el Sistema de Certificacién de Calidad ; CALEA,
dependiente de un Coordinador Ejecutivo y del Director de la DSPM. Sin realizarse cambios en la
Estructura Organizacional de la Corporacion.

Quedando la estructura de la D.S.P.M. sin modificaciones:

Direccion :

Coordinacion Juridica

Coordinacién de Vinculacion

Coordinacién de Comunicacién Social

Coordinacion Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia
Subdireccién Administrativa :

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Informatica

Subdireccion de Policia y Transito:

Comandancia de Policia Zona Urbana y Valle

Unidad contra la Violencia Familiar

Unidad de Atencién a Menores

Subdireccion Académica :

Departamento de Evaluacion Policiaca

Departamento de Formacion y Desarrollo Policiaco .

XXI Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: Lic. Jaime Rafael Diaz Ochoa (2013-2016).
La Direccion de Seguridad Publica se encuentra estructurada de la siguiente forma:
o Direccion (Oficina del Titular)
o Coordinacion Juridica
o Coordinacion de Vinculacion
o Coordinacion de Comunicacion Social
o Coordinacion del Centro Estrategico de Evaluacion de Eficiencia

e Subdireccion Administrativa
o Recursos Humanos
o Recursos Materiales
o Estadisticas e Informatica
e Subdireccion de Policia y Transito
o Comandancia de Policia
o Unidad Contra la Violencia Intrafamiliar
o Unidad para la Atencion a Menores de Edad
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o Unidad Especializada de Atencion Turistica (Politur)

e Subdireccion Académica
o Evalucion Policiaca
o Formacion y Desarrollo Policiaco

XXII Ayuntamiento de Mexicali

Presidido por: Lic. Gustavo Sanchez Vazquez (2016-2019).
La Direccion de Seguridad Publica se encuentra estructurada de la siguiente forma:

o Direccion (Oficina del Titular)
o Coordinacion Juridica
o Coordinacion de Comunicacion Social
o Coordinacion de Vinculacion
o Coordinacion del Centro Estrategico de Evaluacion de Eficiencia

e Subdireccion Administrativa
o Recursos Humanos
o Recursos Materiales
o Estadisticas e Informatica

e Subdireccion Academica
o Evaluacion Policiaca
o Formacion y Desarrollo Policiaco

e Subdireccidn de Policia y Transito
o Comandancia de Policia
o Unidad Contra la Violencia Intrafamiliar
o Unidad de Atencion a Menores de Edad
o Unidad Especializada de Atencion Turistica

11
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Base Legal

De acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California,

en sus articulos 13, 15, 16 y 17, publicado en el periodico oficial del Estado de Baja California el 15 de
octubre del 2001, Tomo CVIII, Seccién II.

El Marco juridico de la Direcciéon de Seguridad Publica Municipal; por medio del cual rige su

funcionamiento:
» Bando de Policia y Buen Gobierno Para el Municipio de Mexicali, Baja California.
» Cdbdigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Mexicali, Baja California.
» Condiciones Generales de Trabajo
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Art.115, Fraccion |y I
» Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Baja California.
o Art.81y 85 Fraccién Il
» Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California
o Art. 35,36,37y38
» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California
» Ley de Seguridad Publica del Estado de Baja California
» Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica para el Estado de Baja California
» Ley del Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la constitucion Politica de los
Estados Mexicanos
» Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California
» Reglamento del Servicio de Seguridad Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California
» Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Baja California
» Reglamento de Proporciones, Ascensos y Reconocimientos de los Miembros de las
Direcciones de Seguridad Publica del Municipio de Mexicali, Baja California
» Reglamento de Transito y Transporte del Municipio de Mexicali, Baja California

12




Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacion
Nombre de la Dependencia

Elaboracion

ot | o4 | 2019

Revision

o7 | o8 | 209

» Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de Mexicali, Baja California

» Reglamento para la prestacion del servicio publico de arrastre y depésito de vehiculos del

Municipio de Mexicali, Baja California

13
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Atribuciones
Fundamentado en el Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja
California, publicado en el periodico oficial No.55 de fecha 14 de Diciembre de 2001, Tomo CVIII, en
su capitulo diez, la D.S.P.M. tiene establecidos los siguientes objetivos o funciones generales:

Art.90.- La Direccion de Seguridad Publica Municipal estara presidida por un fitular a quien se
denominara DIRECTOR, quien debera cumplir con los siguientes requisitos:

A).- Ser ciudadano mexicano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles, residente del municipio
por mas de diez afos.

B).- Tener suficiente instruccion, capacidad y honestidad a juicio del Ayuntamiento, y ;

C).- No haber sido sentenciado por delito intencional, ni en juicio de responsabilidad como funcionario
publico.

El Director de Seguridad Publica para el desempefio de su cargo tendra las siguientes atribuciones:

.- Organizar la fuerza publica municipal para preservar en el Municipio el orden, la tranquilidad y la
seguridad publica la armonia de la convivencia entre los habitantes;

I1.- Prestar el Servicio Publico de Transito en las vias publicas de jurisdiccién municipal; aplicando las
disposiciones reglamentarias correspondientes;

[Il.- Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones y normas establecidas en reglamentos y
bandos que le confieran atribuciones;

IV.- Establecer las disposiciones, normas operativas y administrativas necesarias para la debida
prestacion de los servicios de transito y seguridad publica;

V.- Establecer las medidas necesarias a fin de establecer el orden y la tranquilidad publica en el
Municipio; previniendo la comisién de delitos y de faltas a los ordenamientos administrativos;

V.- Vigilar que el desempefio de los agentes de la Direccidn se apegue a los principios de actuacion,
deberes y normas disciplinarias contenidas en las leyes y reglamentos de la materia;

VII.- Implementar operativos especiales para el auxilio y vigilancia de la comunidad en dias festivos y
periodos vacacionales;

VIIl.- Supervisar que se cumpla con las disposiciones de vigilancia, orden y protecciéon de la
ciudadania.

14
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IX Establecer los procedimientos necesarios para auxiliar al Ministerio Publico, a las autoridades
judiciales y administrativas en el ambito de su competencia;

X.- Establecer las medidas necesarias para la observancia y el cumplimiento del Reglamento del
Servicio de Seguridad Publica.

Xl.- Procurar la coordinacion eficaz con autoridades federales y estatales para cumplimiento de la ley,
y la preservacion del orden y la seguridad publica;

XlI.- Informar trimestralmente al Ayuntamiento sobre las acciones realizadas por la dependencia.
XIIl.- Certificar la informacion que expida la Institucion policial a su cargo.
XIV.- Elaborar el Proyecto de Reglamento Interior de la Dependencia.

XV.- Implementar programas Institucionales en Materia de derechos humanos y de prevencion de
delitos.

XVI.- Las que le encomienden expresamente las Leyes, reglamentos y demas ordenamientos juridicos
aplicables.

Art. 91 Fue reformado por acuerdo de Cabildo, publicado en el periodico oficial No. 47de fecha 26 de
septiembre de 2008, Tomo CXV, expedido por el XIX Ayuntamiento, siendo presidente el C. Lic.
Rodolfo Valdés Gutiérrez 2007-2010; para quedar como sigue :

Art. 91.- La Direccion de Seguridad Publica para el cumplimiento de sus atribuciones contara con el
apoyo de las siguientes Coordinaciones y Subdirecciones, las cuales tendran las siguientes funciones
para su ejercicio:

.- Coordinacién Juridica.-

La cual dependera de un Coordinador y le correspondera brindar asesoria y asistencia juridica en los
litigios en los que sean parte o intervenga la Direccién de Seguridad Publica, para lo cual se encargara
de:

a).- Brindar asesorias, consultas y asistencia juridica a la Direccion de Seguridad Pablica Municipal,
en cuanto a sus bienes;

b).- Ejercer las facultades de representacion juridica respecto los bienes de la Direccidn de Seguridad
Publica;

c).- Conducir la intervencién de la Direccidén de Seguridad Publica, en los asuntos litigiosos que se
tramiten ante autoridades administrativas o judiciales, en los que, se constituya como parte o deban
comparecer estos;

d).- Elaborar por instruccion de la Direccidn, los convenios o contratos en que el

15
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Ayuntamiento sea parte;

e).- Realizar la contestacion en tiempo y forma, en representacion del titular de la Direccion, de los
requerimientos de autoridades realizados a esta;

f).- Participar en el proceso de adecuacion y actualizacion del marco juridico de la Direccion de
Seguridad Publica, emitiendo opiniones y asesorias en los procesos de iniciativa de reforma a los
ordenamientos aplicables y;

g).- Elaborar las propuestas de reforma, a los ordenamientos juridicos que, por la naturaleza de la
Direccion guarden relacion, sometiéndolo a consideracién de la Presidencia Municipal, para los
efectos que procedan.

I1.- Coordinacion de Vinculacién.-

La cual dependera de un Coordinador y le correspondera la promocion de programas preventivos y
de participacion ciudadana, para lo cual se encargara de:

a).- Establecer las politicas de prevencion del delito, para implementarlas en la comunidad estudiantil
y la ciudadania;

b).- Atender las peticiones que realice la comunidad en materia de seguridad publica; 56 de 106

c).- Procurar los mecanismos locales, estatales, nacionales e internacionales para obtener recursos
destinados a los proyectos de prevencion del delito;

d).- Buscar los mecanismos para acreditar los programas de prevencion del delito que la Direccion
tenga a bien impulsar;

e).- Presentar a la sociedad los modelos de seguridad comunitaria mas viables para cada comunidad;

f).- Convocar a la poblacion estudiantil y comunidad en general a sumarse en acciones en beneficio a
sus entornos para disminuir los factores que generen inseguridad;

g).- Solicitar el apoyo de las instituciones altruistas y humanitarias que buscan mejorar las condiciones
de vida en zonas de alto riesgo;

h).- Brindar asesoria al sistema educativo con estrategias de prevencion del delito en los entornos
escolares y;
i).- Realizar las mediciones sobre el desempefio de los oficiales en la comunidad, asi como su
percepcion.

[1I.- Coordinaciéon de Comunicacion Social.-

La cual dependera de un Coordinador y le correspondera promover permanentemente y de manera
estratégica, entre los diversos medios de comunicacion, los objetivos y acciones de la Direccidn, para
lo cual se encargara de:

16
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a).- Disefiar, programar y ejecutar las acciones para el cumplimiento de los lineamientos y estrategias
en materia de Comunicacion Social que se requieran para el cumplimiento de las atribuciones y
programas de Seguridad Publica;

b).- Recopilar la informacién que se genera en los medios de comunicacion relacionada con acciones
que competan a la Direccion;

c).- Informar a través de los medios de comunicacion a la comunidad sobre las actividades que
desempefia la Direccion;

d).- Recabar y analizar la informacién que generan las distintas areas y/o departamentos que integran
la direccion, a efecto de difundirlas a la comunidad:;

e).- Elaborar y organizar programas de difusion sobre las actividades y acuerdos de la

Direccion;

f).- Coordinar, disefar y estructurar, las campafias publicitarias de programas preventivos en materia
de delitos, recomendaciones, acciones y estadisticas de la Direccion y;

g).- Organizar, disefiar y promover eventos publicos institucionales a cargo de la Direccion.

IV.- Coordinaciéon del Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia.-

La cual dependera de un Coordinador, el cual proveera a la Direccion la informacién necesaria, para
la evaluacion de resultados, disefio de estrategias y comportamiento de los indices delictivos de zonas
especificas, encargandose de:

a).- Recoleccion y concertacion de informacion de fuentes internas y externas respecto los indices
delictivos que se obtengan;

b).- Integrar, clasificar, acumular y filtrar informacion, respecto los indices delictivos obtenidos;

c).- Analizar y canalizar informacion que se obtenga a efecto de evaluar resultados y
Disefar estrategias respecto los indices delictivos de manera especifica por zona;

d).- Generar los sistemas, programas o herramientas electrénicas necesarias para el
Procesamiento y la consulta de la informacién recabada;

e).- Distribuir la informacion segun necesidades, prioridades y demandas de las areas que integren la
Direccion;
f).- Elaborar recomendaciones para constituir estrategias, respecto la informacion generada y recibida;

g).- Intercambiar informacidn con las dependencias, instituciones, agencias y corporaciones, segun
los convenios que establezca la Direccion para tal efecto;
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h).- Coordinar y supervisar las capturas correspondientes y a los extractos de novedades expedidos
por la Direccion;

i).- Coordinar el andlisis y disefio de la base de datos, asi como el desarrollo de programas de
integracion y acumulacion de la misma;

j).- Coordinar el andlisis de incidencia delictiva, segun las prioridades establecidas por la Direccion;

k).- Coordinar y supervisar el mapeo de la incidencia y migracion delictiva, segun las Prioridades
establecidas por la Direccion y;

l).- Distribuir y analizar la informacién en coordinacion con la Direccién y la Subdireccién de Policia y
Transito.

V.- La Subdireccion Administrativa, de la que dependeran los siguientes Departamentos:

a).- Recursos Humanos;
b).- Recursos Materiales y;
c).- Estadistica e Informatica .

V.- La Subdireccién de Policia y Transito, de la que dependeran :
La Comandancia de Policia, la Unidad contra la Violencia Intrafamiliar, y la Unidad para la Atencion
de Menores de Edad;

VII.- La Subdireccion Académica, de la que dependeran los siguientes departamentos:

a).- Evaluacion Policiaca y;
b).- Formacién y Desarrollo Policiaco.

ARTICULO 92.- La Subdireccién Administrativa

Tendra como: funcion, vigilar que el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccion, sea utilizado
de manera racional y eficiente, mediante la adecuada administracién de los recursos materiales y
humanos, encargandose de:

l.- Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion conforme a los lineamientos
establecidos, y someterlo a la aprobacion del Director;

I1.- Proponer al Director el establecimiento y aplicacion de disposiciones y lineamientos para el manejo
eficiente de los recursos que sean asignados a la dependencia para el desarrollo de sus funciones;

[II.- Supervisar que los departamentos de su area, suministren a las demas areas de la Direccién, los
elementos necesarios para el desarrollo de las tareas que tengan asignadas;
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IV.- Coordinar los servicios de mantenimiento y conservacion de los bienes que se asignen a la
Direccion para el cumplimiento de sus obijetivos;

V.- Realizar estudios sobre las necesidades de modernizacién de equipo, armamentos y demas
aditamentos que se requieran;

V.- Supervisar que se lleven a cabo en la jurisdiccion de las Delegaciones Municipales, las actividades
administrativas emanadas de los establecimientos de la Direccion ubicados en las poblaciones
diversas a la cabecera municipal;

VII.- Vigilar el desarrollo adecuado de politicas y lineamientos aplicables en la administracion de los
recursos humanos con los que cuenta la Direccion.

VIII.- Supervisar el pago de las percepciones al personal de la dependencia, coordindndose para dicho
efecto con la Tesoreria Municipal y la Oficialia Mayor;

IX.- Proponer criterios de reclutamiento de personal para la Direccion, distinto a los elementos de
policia y transito;

X.- Tramitar los nombramientos del personal de la dependencia, asi como llevar el control de los
ascensos administrativos y de rango de los elementos de la corporacion;

XI.- Llevar el control y registro de las sanciones administrativas o disciplinarias impuestas al personal;

XlI.- Solicitar y coordinar la recepcidn y distribucién de uniformes, unidades policiacas, equipo y
armamento necesarios para desempefiar las funciones encomendadas a la Direccion;

XIlIl.- Monitorear y supervisar la implementacion de controles sistematicos y automatizados para
eficiente las actividades de la Direccion y generar informacion clara, oportuna y veraz; y,

XIV.- Proponer politicas y procedimientos administrativos para agilizar los tramites correspondientes
y optimizar el desempefio de las actividades del personal.

ARTICULO 93.- El Departamento de Recursos Humanos.
Tendra como funcidn ejecutar las acciones relacionadas con la administracion del personal con que
cuenta la Direccidn, encargandose de:

.- Coordinar y supervisar el buen desempefio de las actividades del personal administrativo;

I1.- Llevar el control de altas, bajas, vacaciones, licencias, cambios de adscripcion y
permisos al personal adscrito a la Direccion;

[Il.- Llevar un control de altas, bajas e incapacidades del personal registrado ante
instituciones de seguridad social;

19



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revisién
Nombre de la Dependencia 07 \ 08 \ 2019

IV.- Supervisar y controlar la documentacion oficial y el archivo de tramite de la Direccién;

V.- Coordinar los tramites correspondientes en relacion a la integracion de los egresados de la
Academia de Policia, como elementos en activo de la Direccion;

VI.- Llevar el control de ingresos o reingresos de personal a la Direccion, verificando que se cumpla
con lo dispuesto en la normatividad aplicable;

VII.- Despachar y controlar los nombramientos al personal, asi como realizar los tramites
para la correccidn de los mismos;

VIIl.- Recabar, controlar y remitir a la Oficialia Mayor del Ayuntamiento, las cartas
testamentarias del personal;

IX.- Establecer controles de asistencia y puntualidad para el personal adscrito a la Direccién;
X.- Aplicar y controlar los programas de estimulos de los expedientes del personal;
Xl.- Controlar, integrar y resguardar los expedientes del personal;

XII.- Controlar, integrar y resguardar los expedientes del personal, relativos a los
procedimientos disciplinarios y a la aplicacion de responsabilidades administrativas.

ARTICULO 94.- Al Departamento de Recursos Materiales

Le correspondera supervisar que se proporcione mantenimiento al equipo e instalaciones, y se
suministren los materiales necesarios para cada una de las areas de la Direccién, asi como coordinar
y supervisar las tareas del personal de limpieza de las instalaciones de la dependencia, encargandose
de:

.- Atender los requerimientos de material y articulos de oficina y limpieza a las diferentes areas de la
Direccion;

I1.- Costear el material o servicio que requieran las distintas areas de la Direccion para su remision a
la Oficialia Mayor del Ayuntamiento;

[1I.- Supervisar el control de gastos de combustible de patrullas y vehiculos de uso administrativo;
IV.- Verificar el control de inventarios de mobiliario y equipo asignado a la dependencia;

V.- Vigilar que se de el mantenimiento adecuado a los bienes muebles e inmuebles que utiliza la
Direccion;
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V.- Supervisar que los trabajos de mantenimiento y de rehabilitacion de equipos e instalaciones sean
realizados correctamente;

VII.- Vigilar que los lugares destinados para el resguardo del armamento, cuenten con las instalaciones
fiscales adecuadas para su seguridad y conservacion; y VIII.- Proponer al Director el establecimiento
y aplicacion de normas para el mantenimiento y buen uso del equipo, materiales y servicios asignados
a la Direccion.

ARTICULO 95.- El Departamento de Estadistica e Informatica

Tendra como funcidn, apoyar a todos los departamentos de la Direccion, en la implementacion de
controles sistematicos automatizados que permitan generar informacion clara, oportuna y veraz,
encargandose de:

.- Realizar andlisis en coordinacion con el Departamento de Informatica de la Tesoreria Municipal, en
cada una de las areas de la Direccidn, para detectar las necesidades de equipo y sistemas
informaticos;

[l.- Proponer estrategia para agilizar tramites y optimizar las actividades que requieran apoyo
informatico;

[Il.- Estudiar opciones que ofrece el ambito computacional e informatico, con el fin de proponer a la
Direccion, alternativas que mejoren el servicio de seguridad publica;

IV.- Realizar el analisis, disefio, desarrollo y actualizacion de programas computacionales para atender
las necesidades de la Direccion;

V.- Programar y realizar la capacitacion a los usuarios de los sistemas desarrollados, asi como el
seguimiento al funcionamiento de los sistemas;

VI.- Supervisar el correcto funcionamiento y aprovechamiento en la utilizacién de los sistemas de
computo de las distintas areas de la Direccion;

VII.- Operar el sistema de recepcion de llamadas de emergencia de la poblacion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el Director;

VIII.- Apoyar a la Academia de Policia en el desarrollo de los cursos de computacion que imparta;

IX.- Elaborar estadisticas que emanen de las actividades realizadas en cada una de las areas de la
dependencia, conforme a los lineamientos que la Direccion sefiale;

X.- Elaborar las credenciales de identificacion del personal de la Direccion;

Xl.- Verificar el adecuado servicio y mantenimiento del equipo de cdmputo de la Direccion;
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XII.- Apoyar en el disefio de formatos que se requieran en las diferentes areas de la Direccién.

ARTICULO 96.- Fue reformado por Acuerdo, publicado en el Periddico Oficial No.47 de fecha 26 de
septiembre de 2008, Tomo CXV, expedido por el H. XIX Ayuntamiento, siendo Presidente Municipal
el C. Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez, 2007-2010; para quedar vigente como sigue:

ARTICULO 96.- La Subdireccion de Policia y Transito se dividira en dos:
1.- Zona Urbana Poniente y;

2.- Zona Urbana Oriente, Rural y San Felipe.

Las cuales dependeran de un Subdirector por zona y tendrdn como funcion elaborar, ejecutar y
supervisar los planes, programas, acciones y politicas que tengan por objeto la prevencion de delitos
y faltas administrativas, la preservacion del orden, seguridad, armonia y tranquilidad publica, asi como
los relativos al servicio de transito municipal, por lo que se encargaran de:

.- Coordinar el trabajo que desarrollen los miembros de la corporacion, a fin de asegurar que presten
los servicios de seguridad publica y transito de acuerdo con los objetivos establecidos para la
dependencia;

[I- Observar y aplicar las disposiciones, normas disciplinarias y operativas que conforme a la ley,
bandos y reglamentos correspondientes, determinen la actuacién del cuerpo policiaco;

[Il.- Guiar y supervisar con un buen desempefio del cuerpo de seguridad publica,coordinando las
actividades, operativos y en general, los servicios de seguridad publica y transito;

IV.- Recibir y ejecutar las instrucciones emanadas del Director, relacionadas con la

prestacion de los servicios de seguridad publica y transito;

V.- Contar con un sistema adecuado para la transmision de las instrucciones a los miembros de la
corporacion;

VI.- Realizar operativos especiales para el auxilio y vigilancia de la comunidad;

VII.- Establecer en coordinacién con las Subdirecciones Administrativa y Académica,

programas para la capacitacion permanente de los agentes activos de la Direccién,asegurandose de
la asistencia y participacion de los mismos;

VIII.- Establecer estrecha coordinacion entre las corporaciones policiales de los tres 6rdenes de
gobierno;

IX.- Supervisar el buen uso del equipamiento asignado a los elementos de la Direccién;

X.- Establecer coordinacién con la Subdireccién Administrativa, para atender necesidades de
equipamiento del cuerpo policiaco;
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Xl.- Evaluar periédicamente el desempefio profesional de los elementos activos para revisar
propuestas de estimulos, cambios de adscripcion o ascensos de acuerdo con la normatividad
aplicable;

XlI.- Desarrollar y supervisar los planes de prevencion a cargo de la Unidad Contra la Violencia
Intrafamiliar la Unidad de Atencidén a Menores de Edad, y ala Unidad Especializada de Atencion al
Turnista.

ARTICULO 96 BIS.- Fue Adicionado por Acuerdo, publicado en el Periddico Oficial No. 12, de fecha
11 de marzo de 2005, Tomo CXII, expedido por el H. XVIII Ayuntamiento, siendo Presidente Municipal
de Mexicali, el C. C.P. Samuel Ramos Flores 2004-2007; fue reformado por Acuerdo de Cabildo,
publicado en el Periodico Oficial No. 51, de fecha 08 de diciembre de 2006, Tomo CXII, expedido por
el XVIII Ayuntamiento, siendo Presidente Municipal de Mexicali, Baja California, el C. C.P. Samuel
Enrique Ramos Flores 2004-2007; para quedar vigente como sigue:

ARTICULO 96 BIS.- La Unidad Contra la Violencia Intrafamiliar, a la que hace mencién en la ltima
fraccion del articulo anterior, dependera de un Coordinador y seréa la encargada de asistir en primera
instancia a las victimas de esta, y tendré las siguientes atribuciones:

.- Proporcionara la atencion inmediata en aquellos casos que requieran la atencion primaria en lo que
se refiere a:

1.- Violencia entre conyuges.

2.- Maltrato infantil, mujeres y ancianos.

3.- Abandono de infantes y ancianos.

4.- Abuso sexual.

La intervencion comprendera dos tiempos: Cuando se adviertan hechos posiblemente constitutivos de
delitos en detencién flagrante del responsable y cuando no se haya efectuado detencién alguna.

En el entendido que por lo que hace a ambos supuestos la atencion debera encaminarse en:

- El conocimiento del hecho delictuoso a través de la victima o en los casos que proceda a través de
un tercero;

- Detencion del presunto responsable;

- Canalizacion de la victima a personal capacitado en materias de: medicina, psicologia y leyes, dichas
areas elaboraran sus respectivos informes, obteniéndose mediante éstos, si existen primeramente una
alteracion en la salud de la victima, una afectacién emocional y finalmente una debida orientacion
juridica del caso concreto que se trate respectivamente, tomando en consideracion que subsecuente
a dicha intervencion existen etapas a efecto de determinarse la situacion juridica al respecto.

23



Elaboracion

Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019

Manual de Organizacion Revisién

Nombre de la Dependencia 07 \ 08 \ 2019

- Canalizacion final a la autoridad competente que debera conocer del caso concreto, conteniendo:
los indicios de inicio para la debida integracién de la averiguacion previa que se iniciara, los cuales
consistiran ademas de los precitados, en los objetos e instrumentos de delito en caso de existir,
dejandose a disposicién de dicha autoridad al presunto responsable en casos de flagrancia delictiva.
En los casos de no detencion de responsable, debera observarse el mismo procedimiento, a excepcion
de la detencion y puesta a disposicion del mismo.

l.- Para operar con eficiencia se apoyara con los elementos existentes de la corporacion, los que
responderan con la diligencia necesaria del caso.

[Il.- Promovera programas de prevencion tendientes a reducir los factores de riesgo que inciden en
los delitos de violencia intrafamiliar.

IV.- Coordinar esfuerzos con el Centro de Atencion a Victimas de Violencia Intrafamiliar de Mexicali, y
con las organizaciones no gubernamentales dedicadas a atender estos rubros.

El responsable de esta unidad especializada deberd contar con los conocimientos necesarios en
psicologia y atencidn a victimas, asi como los necesarios en derecho para una correcta orientacion
legal de las victimas.

ARTICULO 96 TER.- Fue reformado por Acuerdo, publicado en el Periddico Oficial No. 47
de fecha 26 de septiembre de 2008, Tomo CXV, expedido por el H. XIX Ayuntamiento, siendo
Presidente Municipal el C. Lic. Rodolfo Valdez Gutiérrez, 2007-2010; para quedar vigente como sigue:

ARTICULO 96 TER.- La unidad para la Atencién de Menores de Edad, estara a cargo de un
Coordinador y sera la encargada de proporcionar atencion a aquellos menores que cometan faltas
administrativas, para lo cual tendra las siguientes atribuciones:

.- Coordinar la atencion y cuidado de las personas menores de edad que sean presentadas ante el
Juez Calificador;

I1.- Auxiliar al Juez Calificador en la localizacion de la o las personas responsables del
cuidado de los menores que le sean presentados.

[Il.- Rendir en breve término, un informe al Juez Calificador en relacién con la busqueda de las
personas responsables del menor;

IV.- Practicar a solicitud del Juez Calificador, estudios socioecondmicos a las personas
responsables de menores que cometan faltas administrativas;

V.- Previa orden del Juez Calificador, coordinar los traslados de las personas menores de edad a las
instancias correspondientes para que reciban la atencidén adecuada;
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VI.- Coadyuvar con las distintas areas de la Direccion de Seguridad Publica Municipal y con el
Departamento de Jueces Calificadores, a efecto de formular y ejecutar programas preventivos para
los menores de edad, tendientes a inhibir la comision por estos, de faltas administrativas y delitos;

VII.- Llevar un padrén de las instituciones de asistencia social que sean susceptibles de
atender, tratar y orientar a los menores infractores, asi como a los padres a quienes se
imponga la obligacion de acudir a programas de orientacion;

VIIl.- Coordinarse con las diversas dependencias gubernamentales, asi como asociaciones civiles y
demas organismos cuyo objeto sea la atencion y orientacion a personas menores de edad;

IX.- Proporcionar orientacion a los menores de edad y padres de familias, asi como
canalizar a los mismos a las instancias especializadas para su adecuado tratamiento; y

X.- Realizar analisis respecto a la incidencia en faltas administrativas y delitos cometidos por personas
menores de edad.

ARTICULO 96 QUATER.- La Unidad Especializada de Atencion al Turista, estara a cargo de un
Coordinador y tendré a su cargo brindar orientacién y seguridad a los turistas nacionales o extranjeros,
para lo cual tendrd las siguientes atribuciones:

|.- Proporcionar informacion y orientacion a los turistas respecto de las vialidades o destinos turisticos
del municipio;

|- Brindar la adecuada orientacion a los turistas que cometan alguna falta administrativa;

I1l.- Prestar auxilio a los turistas y demés personas que se encuentren de visita en el municipio;

IV.- Participar en la vigilancia y salvaguarda del orden publico en actividades culturales, turisticas, en
ferias, exposiciones, convenciones y demas actividades a las que concurran turistas nacionales y

extranjeros;

V.- Actuar de manera inmediata, eficaz e imparcial, en eventos en que se desarrollen actividades
turisticas;

VI. - Orientar a los turistas sobre las medidas que deberan tomar para salvaguardar su integridad en
los eventos turisticos a los que concurran;

VII.- Realizar operativos de vigilancia de los destinos turisticos del municipio, asi como de los
comercios y cualquier tipo de establecimientos o lugares en los que se presten servicios turisticos, o
se lleve a cabo alguna actividad de esta naturaleza;

VIII. - Formular programas de prevencion enfocados a reducir los incidentes en los que puedan verse
involucrados turistas;
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IX.- Permanecer en constante comunicacién y coordinacion con los demas elementos de la
corporacion y con las dependencias del sector turistico;

X.- Cuidar el traslado de los turistas que sean puestos a disposicion del juez calificador;

Xl.- Rendir un informe mensual al Subdirector de Policia y Transito, de las actividades realizadas y de
los incidentes que se hubiesen suscitado con algun turista nacional o extranjero;

XlI.- Recibir capacitacion relativa al trato al turista, asi como sobre el manejo de idiomas extranjeros;

y
XIIl.- Sujetarse a todas las demés disposiciones legales y reglamentarias que rijan
su conducta como miembro de la Direccion de Seguridad PublicaMunicipal.

ARTICULO 97.- La Comandancia de Policia tendra como funcién, operar y aplicar los programas y
estrategias a seguir por el cuerpo de seguridad publica municipal, con la finalidad de mantener el
orden, la seguridad y tranquilidad publica en el Municipio, por lo que se encargara de:

.- Establecer en coordinacion con el Subdirector de Policia y Transito, las medidas disciplinarias y
vigilar estricta observancia de las mismas por todos los elementos de la corporacidn policiaca;

[l.- Realizar estudios para implementar estrategias tendientes a mejorar el desempefio de las
actividades de vigilancia y seguridad;

[Il.- Ejercer las atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias y aplicables le
confieren a los agentes de la Direccion;

[V.- Prevenir la comision de actos que contrarien el orden publico y la tranquilidad social, asi como
organizar las tareas de vigilancia y custodia, auxiliandose de los subcomandantes a su cargo;

V.- Supervisar las distintas secciones de la corporacion, a fin de verificar su buen

funcionamiento y operacion;

VI.- Organizar los programas que se implantaran para llevar a cabo la vigilancia en lugares de mayor
incidencia delictiva;

VII.- Establecer dispositivos de seguridad en eventos que lo requieran;

VIII.- Administrar los establecimientos en los que deban permanecer arrestados los
infractores a disposiciones administrativas, y los detenidos por cualquier upo de falta, y
custodiar a éstos durante el tiempo que deban permanecer en dichos establecimientos;

IX.- Operar el traslado de detenidos para su remisién a las autoridades competentes, asi como la
prestacion del servicio de traslado de procesados, a los 6rganos jurisdiccionales que correspondan;
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X.- Aplicar dentro de la esfera de su competencia la Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos;

Xl.- Supervisar la correcta operacion y utilizacion del equipo, armamento y municiones asignados a
los elementos de la corporacion policial;

XlI.- Delegar a las secciones subordinadas las funciones que les correspondan;

XIIl.- Llevar a cabo reuniones periodicas con los elementos del cuerpo de seguridad publica con el fin
de mejorar la prestacion del servicio;

XIV.- Desarrollar las acciones que correspondan a la Direccién en situaciones de emergencia o en
casos de desastres; y,

XV.- Asegurar el cumplimiento de manuales e instructivos emitidos por la Direccion.

ARTICULO 98.- Fue reformado por Acuerdo de Cabildo, publicado en el Periédico Oficial No. 51, de
fecha 08 de diciembre de 2006, Tomo CXII, expedido por el XVIII Ayuntamiento, siendo Presidente
Municipal de Mexicali, Baja California, el C. C.P. Samuel Enrique Ramos Flores 2004-2007; para
quedar vigente como sigue:

ARTICULO 98.- La Subdireccion Académica tendra como funcion, supervisar, dirigir y

controlar todas las actividades que se desarrollen en la Academia de Policia de la Direccion,
encargandose de:

.- Organizar y controlar los recursos humanos y alumnado con el fin de coordinar las labores de la
institucion;

I1.- Coordinar y supervisar la elaboracion de planes y programas de trabajo que se
implementen en la realizacion de las actividades de la Academia;

[Il.- Acordar anualmente con el Director, la coordinacion de los cursos a impartir;

IV.- Vigilar que los planes y programas de las materias impartidas cumplan con los objetivos
establecidos;

V.- Supervisar el desempefio de los docentes y del personal a su cargo;

VI.- Estar en contacto directo con la Direccion, para tener conocimiento de los avances logrados en
los diferentes programas y proyectos que se estén llevando a cabo;

VII- Llevar a cabo reuniones periddicas con el Subdirector de Policia y Transito para la coordinacién y
evaluacion de los cursos impartidos;
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VIIl.- Convocar a cursos para la capacitacion permanente de los agentes activos de la
Direccion, supervisando la correcta imparticion de los mismos;

IX.- Informar a la Subdireccion de Policia y Transito, de los resultados de los examenes aplicados a
los agentes activos;

X.- Aplicar sanciones y medidas disciplinarias a los cadetes y al personal operativo de la Direccion,
cuando en actividades de la Academia, incurra en una o mas faltas;

Xl.- Estar en contacto con otros institutos de formacién policial, para intercambiar opiniones o
sugerencias; y

XII.- Desarrollar y supervisar los planes.

ARTICULO 99.- El Departamentos de Evaluacion Policiaca tendra como funcién, apoyar a la Academia
en la seleccion e instruccion de cadetes encargandose de:

.- Elaborar las convocatorias para los cursos basicos de la academia, apegandose a las disposiciones
reglamentarias para el reclutamiento y seleccion de aspirantes, monitoreando la entrega de dichas
solicitudes y supervisando la recopilacion de la documentacion necesaria;

I1.- Elaborar y calificar los exdmenes que son aplicados tanto a los aspirantes a ingresar a la Academia
de Policia, como a los agentes activos, remitiendo los resultados de las evaluaciones a la Subdireccion
Académica;

lll.- Verificar que la investigacion de campo elaborada con el fin de conocer la situacion
socioeconomica de los cadetes sea realizada imparcial y verazmente;

IV.- Elaborar proyectos de reglamentos y otras disposiciones normativas internas que les sean
encomendadas por la Subdireccion Académica;

V.- Organizar las ceremonias civicas que se lleven a cabo en la Academia;

VI.- Solicitar a la Subdireccién Administrativa el otorgamiento de servicios médicos a los cadetes que
los requieran por accidentes o enfermedades;

VII.- Llevar el control de altas y bajas de tos cadetes informando en cada departamento de dichos
movimientos.

ARTICULO 100.- El Departamento de Formacién y Desarrollo Policiaco tendra como funcion,
seleccionar, coordinar y controlar al personal docente que impartira las materias a los cadetes, asi
como también, fomentar y hacer participes a los agentes activos en la capacitacion permanente,
encargandose de:
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.- Implementar procedimientos y sistemas para el control de asistencia y puntualidad a los cursos
impartidos por la Academia, asi como registros de los permisos solicitados por los cadetes;

Il.- Reclutar y seleccionar al personal docente de la Academia;
[1I.- Organizar y modificar los horarios de clase;
[V.- Integrar los grupos de estudio de la Academia;

V.- Coordinar la elaboracién y modificacién de las cartas descriptivas de las materias y cursos a
impartir por la Academia a los cadetes y elementos activos de la Direccion;

VI.- Llevar el control de los resultados de los cursos impartidos;

VII.- Reportar al Subdirector Académico cualquier situacion irregular en el contenido y desarrollo de
los cursos, y hacer sugerencias en relacion con los mismos;

VIII.- Verificar que se elaboren correctamente los certificados y constancias de estudio de los cadetes,
asi como también, las constancias de cursos tomados por elementos en activo;

IX.- Evaluar periédicamente la imparticion de clases por el personal docente y expositores de cursos,
para proponer mejoras en los planes de estudio;

X.- Elaborar los programas de capacitacion y actualizacion para el personal docente;

Xl.- Coordinarse con la Subdireccién de Policia y Transito para la imparticion de cursos de formacioén,
actualizacion, capacitacion y adiestramiento a los agentes de la corporacion;

XII.- Formular, fomentar y desarrollar cursos para la poblacién en general en materia de seguridad
publica y trénsito;

XlIl.- Establecer coordinaciéon con otras instancias, para promover el desarrollo escolar de los
elementos de la corporacion.
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Mision, Vision y Valores

Mision
Satisfacer las necesidades de los ciudadanos, de otorgarles seguridad con calidad,
desempefiandonos siempre bajo los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez,
buscando que la participacion ciudadana sea un instrumento para la mejora continua de nuestro
servicio.

Vision
Una sociedad que recibe un servicio de calidad por parte de las instancias de Seguridad Publica y
proteccion civil, que promueve una formacién en valores, cultura de la legalidad y honorabilidad en los

cuerpos de seguridad, generando un ambiente de confianza al ciudadano, en coordinacién con los
otros 6rdenes de gobierno en la prevencion y combate a la delincuencia.

Valores

Honradez - Lealtad - Valor
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Organigrama Estructural

ORGANIGRAMA GENERAL
DIRECCION DE DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA

Director
Alonso Ulises Méndez
Manuell Gomez

Coordinader Juridico Coordinadorde
Lic. Miguel Angel Villegas —— Comunicacién Social
Pérez Tonathiu Beltran Gonzalez

. - - Coordinador de Area
Coordinador de Vinculacion Centro Estratégico de

Lic. Alexandi:o José Pujol Evaluacién de Eficiencia
Manriquez Vacante

Subdirector de Policia y
Transito
Lic. Carlos Hugo
Tafoya Munguia

Subdirector Académico
Ing. Francisco Benjamin
Munguia Ballesteros.

Subdirector Administrativo
CP. Mario Martin Amezcua
Guerrero

|

' )
Jefe de Departamento de Comandante de Policia Jefe de Depto. de h
Recursos Humanos. | C. Pefia Guillen Alejandro Evaluacién Policiaca
| CP_Elva Bibiana Estrada Of. José Andrés Estrada
Bafiuelos \. J \ Juarez y
d ) s ~\
Jefe de Departamento de Jefe de la Unidad Contrala Jefe de Depto. de
| Recursos Materiales | Violencia Intrafamiliar Formacién y Desarrollo
Ing. Enrigue Octavio Moran Lic. Cruz Amelia Ahumada Policiaco
White L Luna y L Lic. Gerardo Romero Rangel
— JefedelaUnidadde
Jefe de Departamento de Atencién a Menores de
| Informatica || Edad
Lic. Carlos Enrigue Ramirez Lic. Maria Elena Palacios
Bobadilla \. Garcia S
 Jetede OUmidad
Especializada en Atencion
B al Turista
C. Jose Francisco Avellan

~ Llavaro /




|

Organigrama Especifico
Oficina del Titular

Director
Alonso Ulises
Méndez Manuell
Gér_nez

fm———

Secretaria |
- Particular

Laura Lorena |
Reyes Manzo J

Secretaria 1 Secretaria 1

Yanette Liliana Erika Bojorquez
Soto Corona l Pérez

L — J BaseCom.Int. 1
-——
| I Base Com Ext 1

Confianza 1
- ——
| I Agente/Comisionado 1
-——-— -
Total plazas = 4



Coordinacion Juridica

i Confianza Com/Int. 5
Coord}nador de ——
_ Area ___: Base Comv/Int 4
Lic. Miguel Angel o
Villegas Pérez - - | _ __ Eventual Com/int. 3
Secretaria - ———
! Brenda Faviola de | J Agente/Comisionado 1
— ) | —
la Cerda Rios |
N == - ’ Total de plazas = 13
- s “ Analista Juridico ™ <7 Thuxiliarm T M
Analista Juridico i (Penaly I 1 Administrativo ||
(Administrativo) 1 Correctivos (| (Citatorios y |
Minerva Ku | Disciplinarios) | | Presentaciones) |
Gonzalez | Romano Erne_sto 1 1 Yulemy Ruiz I
« Ean_chszﬂgular_ y \ _ _Apodaca _ _
,fm_——===
Analista Juridico i . I Auxiliar I
| Area Penaly . Analista Juridico Administrativo i
Laboral Mazochihuam Brenda Gpe.
Rosalio Humberto Arvayo Duran Garcia Garate |
Alejo Medina | | & == e e e e T N = = -
— - - o——— =
_ - - Auxiliar = v I A_"'_’“"ar_ N
< Analista Juridico ™ I pdministrativo | Administrativo |
(Amparos) I+ (Busquedasy ! I (Apoyo para 1
—1  Cindy lvanna | | Localizaciones) | Busquedasy |
| EscutiaCardenas | Daniela Soberanes | | Localizaciones) I
L S — - Hernandez , | Aruro Eduardo
_—— = . \, Casarez Lizarraga !
Analista Juridico Auxiliar N EmEmmmm
(Area Penaly Administrative |
Contratos) (Actuarios y 1
Elisa Garcia UMAI) I
Cordaoba Marisol Cedano |



Coordinacion de Comunicacion Social

r Coordinador de \

Area I
I Tonatihu Beltran
\ Gonzélez ]

— s T TuxiMar= == -— — ey
Aucxiliar Administrativo | ’ A dn-lAi-:?sEaa;ivo
Administrativo I Apoyo de | Disefio
Informacion [ Informacion ;
Patricia Guadalupe Mireya Gabriela | Ana Luisa
Galva Guerefia Perez J Valenzuela
alvan Corona \ . _BFQEFP"L = \ o

= ———

| I Base Com. Int

D Base Com. Ext

Total plazas
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Administrativo

Miranda Jiménez

Coordinacion de Vinculacion

Coordinado

Karla Janett

Coordinador de

Area

Lic. Alexandro José
Pujol Manriquez

r

p_————

Secretaria 1

I Maria Teresade

Jeslis Ramirez
l Flores ]

C e 2

- ——

Base Com. Int, 7

Confianza 1

Confianza Com. Int, 4

Eventual Com. Int 2

Total plazas = 16

—— o —

s Auxiliar
Administrative
Silvia Susana

f Auxiliar 1

_l Administrativo
Mireya Arredondo 1

l Medina )

r Auxiliar 1
| Administrativo
— Juan José |
Chavarin Rodriguez )

Auxiliar
Administrative
Jordan Andre
Gomez de la Cruz

—— — — —

r Auxiliar

| Administrative
Maria Elena

l Bustamante Lopez ) l Cervantes Félix )

g————

I_

Auxiliar |
| Administrativo
Alejo Nariez ]
l Marquez ]
If Auxiliar 1
Administrativo
Angel Manuel H
l Ramirez Roa )

L

\

\

upervisor )\

Prevencion del

en zonas escolares
Francisco Axel

Secretaria
Beatriz Adriana
Garcia Brisefio
—

g_————

Instructor

deltto

Alejandra Patricia |
Najar Arce

Instructor

Tafoya

_| Maritza Hernandez l

)

Auxiliar

Administrativo
Tabata Bouzas

Linares

Supervisor
Programa M| Casa
Héctor Fabela
Miranda
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Coordinador s
Arsa

Analista
Estadisticas y Rep.
Manuel Lopez

e el

Capturista de Datos I
Remisicnes

lEararisa Law Saguchi 1

———r——

Capturista de Datos
Remisicnes
Jesis Hermila Zamors

CENTRO ESTRATEGICO DE
EVALUACION DE EFICIENCIA

£ =% ¢ Unidad —l
| 5ub Comandante (87)
Jesiis Manusl
l Rullsn Solsno '
—— -

Coordinacion de Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia

Base : 5

W= == Base Comisicnada: 1
- o
Confianza Comisicnade: 1
L--l Agente comisionado= 59
-

Total de Plazas: 66

f---l---

Jate de Tumo

f---l---'

1 Suparvisor (85)
e Hatise ks

—————

=

g8 Turno (85}

M,

.
T

a

\
1

et 1

UNIDAD DE ANALISIS

E INTELIGENCIA

l Aguilar

Edgar Dusfias

._I Agente I
Cecilis Gonzilez 1
Guzman

R

o

._I Agente I

Pzzouzl Fernzndo 1
Morzles Arzgo
-—— - -

Nora Loreto 1

I Agente I

o

o

[ Agente I

I Agente I
F i German
l Amaya Castro

-—— -
A ——— —
I Agente I
Daznizl Ensiqus r"
Calderon Castillo

[ pep—————

l Villalba J
-—— -
-—— -
I Agente I
Marco Antonio
l Moreno Gélvez
o

Agente
I 0
Elena Valles 1
l Martinez

——— ———
- ——
Agente 1

Keren Eunice 'm
4

Espino Gallegos

1

Joz Contreras 1

Agente I
Rosa loela 1
Esparza

o

I Agente I

Eimberly Rebeca I
Zepeda Mudioz

[ p———

S ——— —
_Agente
Vercnics Carille 1
Diaz
o

A ————
I Agente I
Luis Antonic
Lucizno Galvez
[ pepme———

I Agente '
Nieves Soto H
Lépez ]

-—— -

- ——

I . Agente '
Ma Carmen

l pinoza Aispuro J
-—— -

-—— -

Agente 1

Juzn Lorenzo r
’

1
l Lomed Rochin

-—— -
Agente 1
Nayehy Miranda

Agente
Juan Miguel
Guzmén Blanco

-—— -

Agente 1

Gl.io\'a_rri Lopez I
Galvez

Yy -

-

Lizbeth Ponce 1
Maldonado
.

-—— - —

I Agente '

Lizeth Ponce
Maldonado

Asmara Chalico H
Pama
R
—— - —
I Agente I
Miguel Omar r-
Heamera Ruiz ]
-—— -

Carolina
l Sanchez Suarez

o e

—— - —
J Agente I
Abdi Betancourt 1

Cabrera

- ——
J Agente I
Brenda Rojo I

l Barrera

-—— - -
- ——
J Agente '
Stephania Pulido I
l Osuna
R ——
£ ——
J Agente I
l Abdiel Camacho 1

izl
5i

J’ = -.Agente

-
-
1
Elizabeth Diaz I
Franco
-
AgenF -

Carlos Ivan 1
l Corrak 1
’

Gauthersau
- -

o

I Agente I
Ariana Gpe.

| constier vareis H

-—— - -
————
I Agente |
Josssfer Lopez r

Hemandsz ,

Agente
I :
afasl Contreras

Maya I

pp———

Agente I
migd

GRUPO TACTICO

-
J Ericka Alejandra

—A—er‘g—-' £ ———

Agente I

Montafio Gerardp Rivera I—'
allard Bvilez
Ballardo J J

S ——— —
] Agente 1
Rens Antonio 1
l Martinez Arce
-—— - -

S ——— —
Agente I
Jose Ismael
Payan Leyva r
- —-—
- ——
Agente '
Ernesto Marcial r
Torres Lucero

Agente I I
Jozue Moreno 1

Ll

a3

= ¥ o o e
S ——— —
-.J Agente
Harry Guillermao I
Roman Lépez
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Subdireccion Administrativa

Sub Director
Administrativo
Mario Martin
Amezcua Guerrero

Secretaria

Antonia Contreras
Sanchez

Programa CALEA FIDEPOL FORTASEG
’ Auxiliar 1 £ = Ruxiliar Auxiliar
| Administrativo | | Administrativo | I Administrativo
Alma Angélica (Encargado) FORTASEG
l Ramirez Alvaro Francisco | | Carlos Eduardo
— — s, JbaraCastilo_ _, . . GarciaSoto__
-_— - e —
I Auxiliar I { Auxlllar
Administrativo | Adni::-lnxl.lf,ltl:,artlvo | | Administrativo
| Mariano Rosas | Josefina Manriquez | FORTASEG
L _ Martinez I I Lopez Diana Lizeth
Avila Villalobos
=T = = - - i
- Ll T
I Adn%l\ll::rl,ltlr?artlvo I r Auxiliar | Auxiliar
Ciria Sel | I Administrativo Administrativo
s 'ﬁ'a elene ClaudiaMartinez | FORTASEG
l anchez nodriguez ] l Jlmenez , Abraham Serma
—— Garcia
, — — 1
Auxiliar I I Aux|||ar
| Administrativo I | Administrativo |
Elsa Denisse Lucia Renata Rangel
Andrade Vega , I Verduzco I
- - . - - —— E—. - - - -

I

-

Auxiliar

I | Administrativo
I Carlos Alejandro
Gauthereau Alcantar
=4 -— o = —
N
-

Departamento de
Recursos
Humanos

Departamento de
Recursos
Materiales

Departamento de
Estadisticae
Informatica.

E Base

r == -l Base Com. Int.

-——

Confianza Com. Int.

I___l Eventual Com. Int.

re= -l Agente/Comisionado

-

Total plazas :

16
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Administrativo R.H.

Departamento de Recursos Humanos

Jefe de

Departamento
C_.P. Elva Bibiana
Estrada Bafiuelos

T T T TN

I Mensajero

| Cesefia |

L-___-i Base Com./Int. 27
P Confianza Com./Int. 3
| Secretaria
Juan Alberto — Marlene Sotelo |
| Tapia | TOTAL = 30
e E o
;- _——
1 Supervisor |
Laura Irma I
| ReyesHernandez
Mesa de Partes P Conmutador
— e — o= = o mm _-— s s S —
/ Auxiliar \ I Auxiliar A\ / Operador de \ Operador de \
| Administrativo | Administrativo I I cConmutador | Conmutador |
— Cinthya Beltran — (Recepcion de —I Leonila Saldivar Juan Manuel
Samano Documentos) Gonzélez | |

— r- ===
/ Ac;flkl:l-:tlraartwo Y | Aux. Admvo !
L] vacaclones | Judith Olimpia
| Torres Ledon
l Maria SoniaLugo | J
- — Orega, _ ==
— o e
’ Auxiliar S 4 Auxiliar
Administrativo | |  Administrativo
—.I Nominas I _'I Domitila |
I Alelhi Villareal Gonzalez Lozoya J
_ _Gor_dillo_ J ,"_—_—_—_—_
f Auxiliar =N I Archivista )
) Administrativo 1 Raymundo Rangel 1
Inc/Altas/Bajas/Camb | Munive
l ios Vanessa | N e e e e _l
Franco Garma 7
f = SAuxiliar N\ Auxiliar
- Administrativo - Administrativo
Roles de Serv. Archivo
l MariaYadira | Celeste Sauceda
Llamas Gonzalez _» Dominguez
. Auxiliar N (= TAuxiliar T M
Administrativo | Administrativo
c3 I _I_ Recepcion
l Wendy Judith Juana Isabel |
__Lugue Moreno l __GarciaRamirez_
Auxiliar o mm mm == \
Administrativo ] Auxiliar
L Reloj Checador - Administrativo |
Omar Daniel | Recepcién
Camba Ruiz | Rebeca

Rodrlguez Pliego J

- m = =

[ Auxiliar

., Administrative
| Mireya
I Martinez

, Auxiliar
| Administrative
T Lucia Galaviz

I
|
Cﬂmu ,
\
|

[P —
Auxiliar

L Administrativo

b Ricarda
Patricia Matus [

l Duran

~ Cuehiteroc

=

Lorena Tornero

~ Vazguez _ 7

Administrativo
(Recepcion de
Documentos)
PerezTejada
Salaiz

Auxiliar— ™

- m = =

Operador de
| Conmutador
[ Alejandrina Valdez

| Estrada

|
I
| Operador de
J — Conmutador

I Cruz Yessenia
Qntiverog, Salazar

Operador de
| Conmutador
Juan José
—I Vargas Ojeda

Operador de
Conmutador
Morma Isabel
Lopez
Contreras

|

f Cooradorde )

TN

S \
I
|

Sillas Gamboa

Operador de

Conmutador

Luz Ma. Salas
Hernandez

Operador de
Conmutador
Angélica
Solorio Moreno

? Ooeradorde. )
I
|

Operador de

Conmutador

Daniel Olmedo
CQuiroz

(-
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Departamento de Recursos Materiales

f—-———

Secretario

Luis Alonso Correa

| Angel

- e - - - -

Jefe de
Departamento
Enrigue Octavio

Maran White

f—-———

Secretaria
—— -

Maria Isabel
| | Villalobos Ibarra I

e o o =

! — i ™ S Coordinador de f - Ep;vis_o_rde_ -
Administrativo | Area | '”"?Uta”os y
| Compras Taller Siniestros
| Ana Maria Castro | Radl Héctor Reyes l Margarita_ Pazos
I\ Leafios_ __ J Castro ~Ramirez __
- = U -
= == =d == == =, f Coordinadorde N .
f Augxiliar Area I Supervisor
Administrativo | | Almacen/Cocina
| Combustibl Mant. e ntend. )
E om L‘{?' et | Humberto Gonzalez Juan de Dios
|\ Perr;rzqu%EI \;;2 :I?ez ) _ _lozoya. _ o Lucero Infante

Coordinador de
Area
Bitacoras
Pedro Antonio
Arvizy Corasero

Coo rdmndo rde
Area
Cuarto de Armas
Ernesto Chavez
Martinez

[

g E—

Coordinador
Admvo. deZonas |
Cornelio Gastelum

Villalobos

e

..
I

D0

Caonfianza Com./int 2
Base Com./In 5
Base 1
Caontrato Com./Int. 2

Contrato = 1

Total de Plazas: 11
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Area de Taller

Encargado del Centro
de Mant. y Conserv.

de Unidades
Radl Héctor Reyes
Castro
D Base: 13
I---I Base Comisionado 15
-——
Total Plazas 28
- - |
Auxiliar ' RuxiTiar ""I —-==== I |
i ; Administrativo Auxiliar de -
:;E'TE;';"FE:; ) (Bitacoras) —}  Oficios Varios I Supervisor Supervisor
Gutiérrez Gustavo A I | David Eduardo de Mecanicos de Mecanicos
i io) ifi José Corrales 2do Turno
..Ga.mlaﬂowusz: %'”ﬂes_‘e‘”dfde_l Esqueda Daniel Cantor Garay
_-— - - — = — _—
/ Auxiliar = / f s Augxiliar de
| Almacenista | . - |
L | Administrativo | Hector Barivelos | Oficios Varios
1 Salvador | | Carrillo I Vicente Bodrlguez | P —
Armenta Mena 7 —_—— e o = - Terriquez J Mecanico ~ Mecanico Mecanico
_ - - = - — — R —— ; o | Reyes Jesus 2do Turno
f Auxiliar I f/ Ruxiliar - Auxiliar de Igna?u:lo Wontafio Balcazar J. Gaspar Rosas
| | Administrativo 1 Ad(n;:nistrati]vo | Oficios Varios - _OTO_ _I Pimentel Lépez
Alma Livier | macen 2do Turno —_— = —
I i Rosa Garcia I Gabriel Alf 4 . ~ - - o = ==
VelischNegrete I Fabela_ J %er;; RU%TOSO Mecanico ] Mecanico 11 Mecanico X
- i == = L |  Javier Narciso Pablo Lopez 2do Turno
f Auxiliar | Rios Peralta L Miguel | l Jesus Norberto
I Administrativo Operador de \ y — o Blondell Flores
| JoseAIfredo | _ Equipo ; < , N f= ——
l Cerdn Angel Cantor Mecani Mecanico Ani
— \Vasconcelos _ Garay | | Mecanico || | Mecin | Mecinico
Ramon Jests nini Saoloriivarm José Luis Galvez T
<~ T AUxiliar TN\ L Cardenas ) | Baltazar I
—}  Administrativo N o e o =
I e “ r
Bita .
| (2|:Ilo 'T'ﬁ::i] | — Mecanico Mecanico Mecanico
Carlos Onofre Jorge Alberto — Joaquin Godinez 2do Turno
l - | Lépez Parra Guzman Cesareo Estrada
—Martija_Flores __ \ y \ J Casares
P £ —————
[ Mecanico | [ Mecanico |
Victor Manuel 1T David Martinez I
—] Martja Duefias | Torres

—cmmem=m? e ==
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Intendencia

Mantenimiento e Intendencia

7 “Coordinador

I de Area 1
Humberto Gonzalez |
| Lozoya
- o o , — o o o o,
I Secretaria |

Michelle Arlin I
| Parra Chavez

(—

l———..

——

Mantenimiento

- o o o,

I Intendente |
Jorge Francisco I
| Bejarano Teran

,————-'o-

Intendente |
1 Miguel A Peraza I
| Flores

_——— -

f—————
Intendente
—I Rodolfo Valente
| RamosTellechea

S —

Intendente |

—I Felicitas Delgado I
| Zifiga

B ——

¢
||

— o
Intendente |
Ramona I
| Nofez Estrada

- mm
San Felipe
f—_———

Intedente
Chistian Alejandro |
| Manriquez Medina |

- o o o o

Intendente

Daniel Cisneros
Salazar

— e e,

s Intendente

1 Teodoro
Alejandro 1
Lira Montalvo

i —4

Intendente
José Francisco
Rodriguez 1
— Acaraz _

—-— o o,

Intendente |
Alejandro Rivera I
Sevilla

|

)
\
'
I
]

_—— = = 7
—-— -y,
I Intendente |

Sofia Carrillo I
| Rodriguez

_——— -

$p———— -
Intendente |

L1 David

| Sanchez Luna

_—_—— =

— o
/ Intendente
Gonzalo
Escobedo |

s
-2

Intendente
José Alberto
Duran Martinez

f—————

— Intendente |
Pedro Peralta I
1 Diaz

P
I Intendente
— Ricardo A

| Martinez Orozco

| Intendente
—/ Israel Zermefio
Canchola
| -I
Intendente
—I Adolfo Martinez |
l Gomez )

Auxiliar
Administrativo
Jonathan
Gerardo Portillo
Villasefior

_— o . oy
s Auxiliar I
|| Administrativo
Carlos Alberto 1
| Solarzano Ruiz J

e s s - -
- —
s Auxiliar
| Administrative
Alberto 1
| Herrera Moreno
- o == 7
— o
Auxiliar
Administrativo

Miguel Angel |
Larios Hernandez J

- s - -

'
|
|

Auxiliar
Administrativo

Rafael Ramirez
Saavedra

£ = Buxilars =
I Administrativo |
Reyes Jesus |_
Balcazar

- =Fimentel — /

— -y,

s Auxiliar 1

| Administative |

I Ricardo A I
Martinez Orozco

- e omm == == JEXT

Base
Base Com. Int.

Confianza Com. Int.

Eventual Com. Int.

Total:

26
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Area de Bitacoras

Coordinador E Base 3

de Area p—

Pedro Antonio | Base Com./Int. [
Arvizu C - —

rvizu Corasero - -: Base Comm /Ext :

Confianza Com./Int 1

-iContratOCOm_IInt_ 2

|

7 7 huxiliar Y 7 7 Koxiliar — ™™

Auxiliar

’

1
|

.

~
p————
1

~
r

| | Administrativo
|

Administrativo

Felipe Ernesto
Cabrera Jacome

[ —
Auxiliar

Administrativo |

Tomas Morales
Guerrero

_—— =
Auxiliar
Administrativo |
Francisco Ballardo |
Ledn
Auxiliar
Administrativo
Francisco Lopez I
MNavarro

Auxiliar

Luis Gonzalo
Chavez Baez

Administrativo | | Administrativo

José Omar
Osuna Lizarraga

= Ruxifiar —
Administrativo
Marco Antonio

Montes Vargas
-

Auxiliar
Administrativo

César Camacho
Castro

Miguel Angel
| Herrera Corrales

_-— s s =

Auxiliar
Administrativo

Jose Alberto
Perez Gonzalez
- - = - -

Auxiliar |

| Administrativo I

Benjamin Santos
l Ochoa J

Auxiliar L .
- . Administrativo
Administrativo ;
Galo Alberto Miguel Angel

Flores Santos

| Magdaleno
- =Aire, 7/

Total de Plazas: 13



Cuarto de Armas

Coordinador

de Area
Ernesto Chavez
Martinez
C sase 2
rF———-=- _I r_-_-_-; Agente/Comisionado 11
i Secretaria
Karina Acufia |

l Flores Total de Plazas: 13

Auxiliar
Administrativo
Pedro Hernandez

Reyes

Auxiliar
Administrativo
Alfredo Salazar

MNavarro

Auxiliar Técnico 1

I Auxiliar Técnico

| Guadalupe Quintero | Xochitl
l Benavides. l Contreras Benitez

I Auxiliar Técnico

José Juan ]

l Espinoza Aguayo

]
1

,————-

| Auxiliar Técnico
Fernando
l Orantes Madrigal

I Auxiliar Técnico
Eulalia Aguirre
l Tamayo.

]

— Auxiliar Técnico
Roberto Moya
l Paramo

]

Auxiliar Técnico
Mercedes Gpe.
Soto Buitimea

Auxiliar Técnico
Daniel Coronel
Cabada

I'e

|

l

’

|

\_ 2
fm—————
|
\
I'e
|
l

Auxiliar Técnico
Salvador Jimenez
Morales

Armero
Benjamin Barrios
Maranjo

1
I—

1
l—

1
H

1
l—
J
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Coordinacion Administrativa Zona Centro

Organigrama Especifico
Sub Comandancia Coordinador
Administrativo de Zonas E
Direccién de Seguridad Publica Municipal

L _____: Base ComlInt. 5
=~ “Coordinador

: Administrativo de :

1 Zonas 1

1 Cornelio Alan 1

l Gastelum 1

= = Villalohos _ _~/
/ Supervisorde | / Supervisorde |
| Zona Noroeste |  Zona Vvalle Norte I

Myrna Sofia de la Blanca Elida

l Torre Gurrola l Gonzalez Miranda )

Supervisor de

[ Supervisor de
| Zona Valle Sur

Zona Este |
Elias Martinez I José Moreno
Zavala l Nieblas )

- o o ==

—odo-o

Supervisor de

Zona Qeste |

Anastacio I
Romano Sanchez

l Felix ]
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Coordinacion Administrativa Zona Noroeste

Organigrama Especifico
Sub ComandanciaZona Noroeste E
Direccién de Seguridad Publica Municipal

Base 1
-

-
—— Base Com.Int 10

L ___ BaseComExt 1

s SupervisorZona |

| Noroeste | Total de Plazas: 12
Myrna Sofia de la

l Torre Gurrola )

Secretaria |
Karla Miroslava
l Cardenas Martinez

- r- - =-== S — S —
Auxiliar : | f/ I g
L . Cocinero 1
Administrativo | Teresade Jesus e#t I Intendente l Intendente
Rolando Cardenas . Diana Sandoval  |= | lgnacio Corrales |
Caronado Tirado
Apodaca l ) l Orantes ) l lzabal
_-—— - - - ’ N . - - - — e e —— - - - - -
Operadorde : 1 e
I Cznmutador l——_-l Cocinero ’ I , —_— o
Julio Cesar Lorena Flores | Intendente Intendent 1
| - | Partida | José de Jestis  f—+—F ntencente
Zuriiga Lopez. | h Martin Zavala |
——— = = -—m = o — l Alba Gomez ) l Ramirez
{ Toperasorae ) | 07 N T
| Conmutador I — Bitacoras
Guillermina Juan Manuel
l Macias Becerra )| l _Labastida Yepéz_ )
[ Operador de
| Conmutador
Adriana Davila I
I Petriz.

s s s = -



Coordinacion Administrativa Zona Este

Organigrama Especifico
Sub Comandancia Zona Este

Direccion de Seguridad Publica Municipal

Supervisor |
| Zona Este [
l Elias Martinez

- —— -|
| Secretaria

Maria Matilde |
l Carrillo Enriquez

Zavala )

- —— _|
I Secretaria

- Edna Melissa 1
l Perez Rangel

B Base 5

L ___—j Base Com.Int 18

Base Com.Ent. 1

Total de Plazas: 25

¢ = Ruxilar . =

_l Administrativo
Mesade Partes |

Maria de los A.

_LemaChagez . /

¢ = Ruxifar _|
[ ] Administrativo
MesadePartes |
k Maria Elizabeth )
ZUfiga Martinez_,

7 Tawdir N
Administrativo
— Mesa de Partes |
| Maria del Socorro |
o MazaiaAgindez
¢ = Ruxifar ©
Administrativo
— Mesade Partes |
Bereniz Velazquez

- dlederog. o

( Aucxiliar \
Administrativo
Mesa de Partes

Maria Eugenia

\__Beltran Enriquez__J
( Auxiliar \

Administrativo
Mesa de partes
Marco Antonio

\__Caballero Torres J

¢ = Aular T
Administrativo
—l Recepcion
| Rall Beltran
\ _ Emiguez_ _

et

Aucxiliar
Administrativo
Recepcion
Juana Carola
Monreal Aguilar

— Administrativo
| Recepcion
| Maria Trinidad
Millan Alarcon 7
s s s s

{ Auxiliar \
I
|

/ Operadorde |
| |  Conmutador
Efrain Mufioz
l Moreno )
/ Operador 1
1 deConmutador
Maria de los [
l Angeles Ruiz Cano )
f o ———

Operadorde |

| Conmutador
Enrique Aranda 1
l Valdez )

/
|

-

|
\

Administrativo
Bitacaoras
Daniel Aguilar

Administrativo |
Bitacoras
Francisco
Lizarraga

= =Parfodio™ =
- ——

Operadorde |

Bitacoras
Jesus Cisneros 1
Vasquez )

Administrativo

Bitacoras
Roberto Gonzalez

Cocinera

; Intendente 1
Leonor Iribe

Victor Manuel

Carmona Lépez

I
[
L Salathiel Guzman
I'e
I
Lopez l

Intendente
[ Antonio Perea
l Carrillo

f__-__ll-_A'uxmar_-
l Cocinero I Adminis.tr_ativo
[ Cecilia Nufiez | Mantenimiento | =
l Mendoza l Eduardo
_— = = =) ' _lopezComea_
= == m= e o =
/ X 1 Auxiliar
1 Cocinero Administrativo |
—— Jazmin Marquez | Mantenimiento =
l Gonzalez ) ]
S — Fuentes )
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Coordinacion Administrativa Zona Oeste

Organigrama Especifico
Sub Comandancia Zona Oeste

Direccion de Seguridad Publica Municipal

Supervisor de Zona I

Oeste I
Anastacio Romano

Sanchez Félix )

i Bl

\

f::j Base Com.Int 1
===\ Base Com.Ext. 1

~ | Confianza Com./Int. 1

Total de Plazas: 15

Conmutador
Nora Maria
Camacho

\ — Espinoza. _

¢ ~ Operadorde ~ 1

/

\

Operadorde |

Conmutador
Patricia Lopez |
)

¢ = Ruxifar _‘

Administrativo
—l Bitacoras
| Josué Javier )

\ Queuarg Rincon

Viera

P -l
| Secretaria I Secretaria
Martina Lugo T Alma Pefiufiuri |
l Ortega l Bejarano
N =) T '
—— - —— ——— = = Athar i —
' Auikiar 1 / Operadorde | Administrativo 4 Coci |
M | Administrativo _I Sonmttador | Bitacoras I A Wi"em —
Maximo Galindo | Maria Isabel Francisco Javier lggnci)g‘zez !
l Gonzalez ) l Delgado ) ; l )
= ——— —— = = — ¢ = Ruxifar =
I gperad;rdde | / Operador de 1 | Administrativo 1 Cocinero
L. °nml\l/ I or I Conmutador _ Bitacoras | Cirilo Cisneros
laney Velasco Verénica Herrera José Ulises Bravo
l Baxin ) l Bernabé ) l ChavezRamicez. !

Intendente
Manuel Alfonso
Garcia Godoy

l

Intendente
Francisco Javier
Teran Lopez
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Coordinacion Administrativa Zona Valle Norte

Organigrama Especifico
Sub Comandancia Zona Valle Norte
Direccién de Seguridad Publica Municipal

/ Supervisor 1

| Zona Valle Norte
Blanca Elida |

l Gonzalez Miranda )

L

7 Auliar T T
L . Intendente | Intendente
Administrativo J. Jesis Mauricio Eleazar Ambriz
Eliseo Ramos . |

l Sanchez Cuintanal

. _Hemandez_

Base 1
-

L ::_: Base Com.Int. 2

Total de Plazas: 3
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Coordinacion Administratiza Zona Valle Sur

Organigrama Especifico
Sub Comandancia Zona Valle Sur
Direccién de Seguridad Publica Municipal

Base 1
-

-
— — o Base Com.lnt 3
s Supervisorde |
| Zona Valle Sur Total de Plazas: 4
José Moreno
Nieblas )

,————— — o —

! Intendente
José A Aripez
l Burgoin

Pedro Robles |_

’ I
I Intendente
l Moreno

J

g—————
|

|

|

J
Intendente
Rafael Omar.

Intendente 1
Magdaleno |

Aripez Burgoin l Galvan Reynaga )




Inventario y Siniestros

i Supervisor
Inventarios y

| Siniestros I

| Margarita Pazos

G Eamirez_ 22 ]

i

Auxiliar
Administrativo
Inventarios
Camarena Garcia
Maria Dolores
- - —

I
I
)

L

{ Auxiliar
Administrativo
| Invientatios

1 Manuel Arroyo
\ gamaren

S
|
|

J

- —— -

I Base Com./Int

Total Plazas =

2

2
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Area de Almacén

'
|

\

Confianza Com.Int

Lo _: Eventual Com. Int.

Supervisor
Juan de Dios
Lucero Infante

Auxiliar 1
Administrativo

Sergio Serna |

Cisneros J

Total de Plazas: 1
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Area de Almacén

Confianza Com.Int.

~~==1 BaseCom./Int 5
|
I___! BaseCom/Ext 1
Total Plazas =6
Supervisor

Juan de Dios
Lucero Infante

I Cocinero I Cocinero
Lorena Aimeida | M_agda_lena
1 Baeza [ | Rios Tirado I

e == = o= o= =

f__L__\

R T e

- - -

I Intendente I Cocinero
Rosalva Pedroza | Ana Maria Davalos |

| Moreno | | Valdivia [

. - - —— Sa = _l_ ——
( — — - - p = -|

Cocinero I I Cocinero
I Juana Bascochea Tomas Aguirre |
l Leon 1

l Amancio

-—e— = == ==



Departamento de Estadistica e Informatica

Jefe de ) Base 1
Departamento -
Carlos Enrique —— e — — L BaseCom.int 7
Ramirez Bobadilla Secretaria 1 Confianza Com. Int.. g
Virgilia Carrillo | —
l Castro [ . _'I Contrato Com. Int.. 1
' — - — ) Total plazas = 18
CONTROLY DESARROLLO SOPORTE
SEGUIMIENTO Y SISTEMAS TELECOMUNICACIONES TECNICO ESTADISTICAS
< = TAuxiliar A : L
| Administrativo Analista Analista Técnico Auxiliar en Analista
(Control y | —_ Programador L en Computo Soporte Técnico Algjandro Lozano
Seguimiento) I Rocio Yeraldine Eleazar Ricardo Mancilla |~ | Castro
| Anangel Duarte Martinez Ocampo Valenzuela Pérez Perez
-~ Leon J
— i — — p————— - ———— - ———
Analista 1 Analista Técnico | Auxiliar en 1 Analista
| Programador 1 en Computo I | Soporte Técnico I Alfredo Hernandez J__|
Erika Lorena Francisco Fragoso José Luis Aranda = Avila
l Lozano Castro ) l Gallardo | l Velazquez )
Analista / Analista Técnico | Auxiliar en |, Analista |
en Computo Soporte Técnico — Manuel Isarel
— Pﬁ:logrgmador Luis Martinez I Jorge Emmanuel Gastelum -
Loapnez :g;.r?rr; l _ _Cgia|_ _ J Garcia Anaya l _ Rodriguez_ _ )
Analista 7 pnalista Técnico 1 Acl;xcilliar de
Programador | en Computo Sr enesy L
Carlos Horacio — . Sergio Joel Trujillo | - E:jwil?sd
Espinoza Romero l Gonzalez ) uardo Aliredo

— o - Casarez.Rangel



-

Subdireccion Académica

- o e o o,

( Subdirector 1
| Académico l D Base 1
Francisco Benjamin I--l Base Com.int 10
Munguia Ballesteros || —— i
- = _|: - = Base Com.Ent. 2
f_mfenﬁ'ent?_\ ,_———_I ,———_—I — — __I ’_;m;r—-\ ’—:I———. L_' Base Com.Ext. 3
Campo de Tiro Intendente Aux. Administrativo L uxiliar —— -
| JosgAIfredo H Roég;eonglinted Armando Lara |_| Encargado I Administrative L administrativo I L 1 Agente/Comisionado 13
X jancro 5 De Subdireccion | Mélida Lizeth Esther Cruz
| Montejano I l Portugal Martinez ) l Carreon ) l Agustin Ortega ) l Burgoin Corona | | Martinez Totalde Plazas: 29
~ —Hamandez., —_— —_ —_—— = — — e e - _—— o e o o —
ext fg_————— = ===
Auxiliar Auxiliar I
—| Administrativo —| Administrativo
Joaquin Zamacona | Valdez Castro |

I Cisneros l Horacio
J )

- s - -
-y

AUX. 1
Administrativo |
1
1

-

1
1 Of. Adolfo Zavala
l Leon

p——

-

o, ge———

——— — — — ———
f JefedeDepto de - —————
1 Formacion y : Coord. De Area de I Jefe de Depto. 1
| Desarrollo Policiaco i Psicologia ) Evalacién Policiaca 1
| Gerardo Romero ] Carmen Maritza I josé AndrésEstrada |
L I | Judrez !
I N —
SRR Y D |
f PC$0rd|na|d0r de 1 ' Supervisor 1 Coordinador de Area
| rDESF"U?a'ZlaC'D” |I Disciplinainterna- Escuela de Manejo
1 Anahi CDIICIE puide | I 0Of José Francisco 1 Claudia Isabel Leyva
1 nani Larolina Fulido 1 Manzo Beltran J Anvizu
Sy 0Tl - BRI S ]
- ---\f 1 Instructor | | Auxiliar
i Psicélogo | ini i
Instructor 1 1 Instructor 1 1 Of Emanuel | Psicologo y Administrativo
Of Verdnica 1| Of Erick Carrasco 1 Enriquez Méndez 1 Marko Alberto | Psc. Ma. Asuncidn I I Of Paola Lazos |
Faustino 1 I Diaz 1 | ] l Caballero Rodriguez I Ramirez Gallego 7
L 3§ B B B B ] — — —-— -
L | ~ = - - - - -———=-=
—— —— - o ————
o e o e emlm—_— I Instructor 3
Instructor | ! Instructor 1 | : I Psicologo 1 CENFOCAP 1
; | Psicologo Marisal Uribe I Of Jorge Santoyo
Of Salil Arguello 1) Of. Salvador Rosalva Ponce | Orendai -Jorge y 1
de los Santos I AlcalaCazares 1 | rendain | Nifiez ]
I\ ] — 7 T Ny ——— —
— - - - — — — —
- —-——
- - - -
Instructor \l | Psicdlogo |
Campo de Tiro I Jesus Alberto I
Of. Eladio Garcia I Aguilar Soto 54
- Torres J —_—— e s



Subdireccion de Policia y Transito 1

Subdirector de
Policiay Transito
Carlos Hugo
Tafoya Munguia

Comandante de
Policia

Alejandro Pefia
Guillen

Jefe de Unidad Jefe de la Unidad de
Contra la Viclencia Atencion a Menores
Intrafamiliar :IE.E:Ia:I.
Cruz Amelia Maria Elena
Ahumada Luna Falscics Garcid

Jefe de Unidad
Especializada en

Atencion al Turista.

José Francisco
Avellan Navamro
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Subdireccion de Policia y Transito

Subdirector de
Policiay Transito
Carlos Hugo
Tafoya Munguia

P ™ =
Apoyo Logistico Escolta
(Secretaria) H Esc‘;]ltad Karlo van
Casas Salazar qu Cre 0 Hernandez
1 iz Cuen
Sahira Isbeth J Castro
Escolta
Apoyo Logistico | Ines Roberto
(Secretaria) Anguamea
Carolina Caraveo Vega
Meza y
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Comandancia de Policia

Comandante
de Policia
Alejandro Pefia

Guillen

Comandante ubcomanuante

Comandante Zona

Transito Valle Sury Norte y Servicios
i SanFelipe Especiales
Vicetie Hobles Luis Coneada Alejan%?o Monreal
Castafieda Valdez Rodriguez :

of



Comandancia de Policia 1

Apoyo Logistico

Comandante
de Policia
Alejandro Pefia
Guillen

Apoyo Logistico
Elsa Edith Cruz

RosaIsela Flores Meza
Moreno _l
\ J
(—\J Apoyo Logistico
Apoyo Logistico Vanesa
Alma Nidia Velazquez
Silverio Arizaga
Hernandez

Subcomandante

Central
Lino Rios
Zamarrén

Subcomandante
Zona Noroeste
Ricardo Renddn

Enriquez

Subcomandante
Zona Oeste
Herman Vazquez
Almonte

Subcomandante
Zona Este
Francisco Javier
Valle Valladares

Servicios
Especiales
Alejandro Monreal
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PATRULLAS CENTRAL

Patrullas Central

Comandante de
Policia
Alejandro Pefia Guillen

Subcomandante
Central

Apoye Legistico
Seoetaria

Cindy Adeline
Conejo Diaz

Ling Rios Zamarmran

Apoye Legistice
Seoetaria
Carlota Nohemi

Orozoo Garay

PROXIMIDAD
CIUDADANA

PATRULLAS

c-4

GRUPO
ESCUDO

SEPARO

Jefe de Turno

Jefede T Jefe de Turno 3
Jefe de Tumo Jefe de Turmo efe de Tumo -] Jefe de Turmo Habilitado Jefe de Turmo Jefe de Turmo José Ramirez
Roberto Emilio Jose Pedro Roboham n Jose Victor Juan Luis Martin Manuel Herick Mogreger Fajardo
Zarate Castro Barrigas Ramirez J Morales Verdeja Ayals Soto Bamraza Hemera Alvarez
Zazueta Jimenez . S .
1 - 1 ] ! 1 J I I
Supervisor " . . Supervisor k-9 . 3 51 i Su i
Su r upervisor pervisor -
Emmanuel Lora FE?ISN Jose de Jesis Pablo Alberto .SUPEMSN Jonathan Gabriel i [ . . Supervisor
Camacho José Angel Sanchez Judrez Ricardo Meza . Supervisor Supervisor Supervisor Martha Elvira
= Salazar Navamo Salcedo e i AIDHSE: Ruiz Hernandez Humberto Cain Alonse Héctor Meza dela Cruz
Cervantes J Castafieda Ramos Avila Lozano Gaxiola Aldana Marrén Tome
I 1 I omes
- 1 1 T 1
Agentes Agentes Agentes Agentes . ( 3
34 21 7 13 Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes
a7 11 7 12 - - &
o+ \, J
Agentes
DARE
a2
ESTACIONES
Supervisor Upervisor Supervisor - l I I l
Miraflores Independencia Carbajal Supervisor ;uper\rlsnr Supervisor Supervisor Supervisor
David Gonzalez Diznira Esther Miguel Hidalge Villas del Sol 1ro de Diciembre Lomas Altas PIMSA
Rodriguez Martinez Gardufio Oscar Alfonso David Castafieda Roberto Méndez Miguel Rodriguez Carlos Alberto
Villegas Sanchez Navamo Ayon Arrzolz Millan Medina Martinez
I |
-
A Agentes s ) | l
gesntes 5 Agesntes Agentes Agentes Agentes
8 4 Agentes Agentes
L y \. J 6 4 8
'
Agentes Agentes Agentes y
5 6 9 1 Agentes Agentes Agentes Agentes
4 5 5 g Agentes
R — ’ '
\ J
' 1 ™) 1 ]
Agentes h
Agentes 5 Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes
6 7 3 5 5 9 p Agentes 5 9
e ——————
— N J 6




PATRULLAS

Subcomandancia Noroeste

Apoye Logistico

Seoetaria

Comandante de Policia
Alejandro Pefia Guillen

Sub Comandante

Zona Noroeste

Ricardo Rendan
Enriguez

Lilie Marl
Ontiveros

-

ESTACIONES

Supervisor Supervisor EI'”:E"“'i_SDI'
i Industrial Industrial ndustria
S i . .
El;per:::ar José Luis Paez Luis Eduarde SE'Q'GV_EHE
Jus:EEIsrsjss Marales Facheco Ullca Beltran
Earigelos I i |
Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes
5 4 5 I o

3

-
lefede T Jefe de Turno
Jefe de Turno EE_ = Turna Julisa Gpe.
Norberto Ornelas Rigoberto Zatarain
Sesma - :
Nava \ \ Castillo
I I SEPAROS
f f i N -
Supervisor penvisc P SupEI’\"IS.DI S_uperujlsnr.
: Jose Luis Santiago Cesar Galindo Baja California
Armande Garnica -
5 Tapis Lopez b Casas Salazar Cervantes Eduardo
Chacon .
\, \, A\ Y. HE[HE!’NEZ
' ' | ( A | |
Agentes Agentes f
Agent o Agent Agentes
22 o 16 Agentes Agentes Agentes asye =
— 16 5 12
.\, .,
\,
MOTOCICLISTAS CICLISTAS
Agentes

Agentes
5
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Subcomandancia Zona Oeste

Comandante de Policia
Alejandro Pefia Guillen

Sub Comandante

Zona Oeste

Herman Vazquez

Almonte

Apoyo Logistico
Secretaria
Alicia [veth

Flores Gonzalez

Jefe de Turno
Eduarde Lopez

Jefe de Turno

Juan Miguel

Jefe de Turno
Luis Alfenso Jacobo

Redriguez Jacobo Garcia Alvisa
7
PATRULLAS GRUPO SEPAROS ESTACIONES
ESCUDO
Supervisor Sl;?:r::ss:; L:.:::;Zm I»lsLnlsz:r:\:ﬁ:trs Supervisor Supervisior Lu;apEEI::I::; . Supervisor
Aruro Lopez Medrigal Raymundo Claudia Jenifer Vireyes Papsgo Zona Agn'cal: Barcelons
Velazquez Sant = = Antenic lsrael Jesus Gerardo anes Johan Jarcific
i \ 5 EIZG L"‘Endais Lule Camarille Beaz Tomes msr Gabriel Cisnercs Rivas
|
| S
f N i N
Agentes Agentes
[ A Agentes Agentes g 7 Agesntes g f Agesntes
Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes 4 6 ) L L )
7 19 18 8 9 \ J \ J | T
\ y I f_lﬁ ' f ’_I—
f N
Agentes
Agentes Agentes Agesntes g 5 Agentes Agentes
7 7 3 3
y \.
—— ) N— | | —
' " ' '’ “ ' i N
Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes
5 6 6 5 4 6
\, y \ J y \ \, J
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PATRULLAS

Subcomandancia Zona Este

Comandante

de Policia
Alsjandre Pefla

Guillen

Sub Comandants
Zona Este
Francisco Javier
Valle Valladares

G
ESCUDO

RUPO

SEPAROS

[ Jefede Tume
Joel Valente
Gonzalezr

Jefede Tume
Fernandc Diaz

Jefede Turno
Andres
Roberto

Soto Camez

Vargas
\ Bustos
1
”
José Francisco Supervisor

Mérquez
Aglindez

Hiram Sinhue
Figueroa Ochoa

Supervisor
David Armando
Magallon Ramirez

L I
' a2
Agentes Agentes Agentes
35 29 10
. \

]
Jua
M

perisor
n Carlos
artinez
Caro

Agentes

32

ESTACIONES

Agentes
10

o= - -
Supervisor Camsnza Supervisor Supemsor
Robledo - Erick Alberto Fases del ol Bugambilias
Leonardo Daniel J;:é"ﬁ:f‘t;: Moriega Juzn Vieente Fermin
Dami&n Guzman . = Doz uzis Ornelas Elias
's ™)
Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes
4 7 3
6 3
e m— \ y \ J
s A p— — | | p 1 .
Agentes [ h
3 Agentes Agentes Agentes Agentes
7 3 7 4
L r
P m— —_a \ — T I
f y
Agesntes Agentes Agesntees Agentes Agentes
6 4 g
\ ’ \ J L y

Supervisor
Oasis
Joagquin Cabrera
Hemandez

UpErvIser
Valle de Fuebla
Guillerma
Castafieda

Agentes
2

Agentes Agentes
5 9
T
Agentes Agentes
6 9
\
| I
{
Agentes Agentes
3 i

MOTOCICLISTAS
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Servicios Especiales

Sub Comandante

Servicios Especiales.
Alejandro Montesl
Noriega

Apoyo Logistico Apoyo Logistico Apoyo Logistico
a Secretaria Secretaria Secretaria
Maritza Moreno Julieta Palomino Rocio Soto
Lerma Zazueta Flores

Jefe de Turno
Lucia Belman Pérez

f_l_'ﬂ

upenasor

Supervisor . Supervisor
: P Miguel Angel .
Miguel Gutierez Jesids Enrigue
willa Lopez J

Vargas Aguilar

Agentes Agentes
59 49

Agentes
47

63



Seccion Transito

Agente
Enrigueta

Escamilla Ruiz

2do Turno

omandante
Transito

Vicente Robles
Castafieda

Sub
Comandante
Rodrigo Rios

Vargas

3er Turno

Maria Graciela
Nufiez Marcial

ESCUADRON VIAL

ECOLOGICA

1er Turno
I
|
Jefe de Tumo Jefe de Tumno
Luis Alberto Luis Alberto
Rivas Tapia Rivas Tapia

Jefe de Turno
Rogelio
Garcia Castro

Jete de Turno
Aardn
Amezquita
Flores

Supenvisor
Rall Salas

Tamayo

Agentes
35

Jefe de Tumo
Alfredo
Charles

Hernandez

upemsor

José Manuel
Gonzalez

Maciel

Agentes
7

Supenvisor

Dulce Acene

Hernandez
Uribe

Agentes
8

64



Zona Valle Sur

Comandante
ZonaValley San
Felipe
Luis Conrado
Valdez Rodriguez

Subcomandante
Valle Sur
Alonso Urea
Rivera

Apoye Legistice
Seoetaria

Apoye Legistico

Angelica Seoetaria
; Anabell Mend:
Rubalcava . L Canillo

Jefe de Turno
Salvador Tapia
Pedraza

Jefe de Turno
Roberto Carlos Ponce|

Zavala

ESTACIONES TRANSITO

Supervisor P . n
Np:yarit SUPENI.SDF Supervisor Supervisor Supervisor Supervisor Supervisor Supervisor Supervisor S”E?‘T:c:m Superviser

Maria de Jesus CE”_-D f\n-EtD Gpe. Victoria Col. Nuevas Carranza Toluca Delta Nuewo Ledn Separos - L Antonic Garcia

Ortiz Pelayo Gum:a Cuintans Armando Andres Jose Ramon Oliver Gonzalez Juan Carlos Maric Oscar de ls Hernan Caldercn Ruth Elisabeth “ESE'P;EZEZ"'E Jauregui

reepe ‘fepez Romeng Barajas Felix Arevalo Hernandez Lopez Riva Guemero Castro IMedina Mendivil
| | 1 ] I I I | |

Agentes Agentes Agentes

915 Agentes Agentes Agentes Agentes g Agentes Agentes Agentes Agentes 9

14 55 15 20 1 13 16 29 1




Zona Valle Norte

Comandante
ZonaValley San
Felipe
Luis Conrado
‘Valdez Rodriguez

Subcomandante
Valle Norte
Marco Antonic
Breceda Moreno

Apoyo Logistico

Secretaria
Graciela Comales
1 Rodriguez
Jefe de Turmno Jefe de Turno
Alfonso Juan Enedino
Gonzalez Zetina Ramirez
Reoman
ESTACIONES
Supervisor Supervisor Su : s i ( Supervisor
T pervisor : . upervisor !
9:II'IE|E}E ~ Morelos Algodones :”E:r:s':r: i”P‘ilr.“'EDr Bataquez Benito Judrez
HlmEdﬂ Ricarde Benitez Humberts Rodriguez Juan Carlos L EGI EI.GEI;; Alfonsc Gonzslez Francisco Javier
Guillerma Castille Casas Redri . eonel sancnez Roman Otero Diaz
|zabal Castro \Rodriguez Figueroa J Gonzalez
”
Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes Agentes
12 18 7 17 18 21 12
L
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San Felipe

(" Comandanie
Zona Valle y San
Felipe
Luis Conrado

( iugcuman;an:e :

San Felipe
Juan Carlos
MNavarrete Apaoyo Logistico
\, Monteiang . Secretaria

Maria |sabel
Centurion Aguilar

Jefe de Turno
Jose Abraham
Uribe Granados
. 7
- Supervisor Supervisor
Supervisor Sail Islas Walter
Jonathan Gregoriu Osuna H.Cabrera
Cabrales Oliva L ) Velazquez
Agentes Agentes Agentes
17 13 13
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Unidad Contra la Violencia Intrafamiliar

L ) BaseCom.nt 6

PR
LG e | 1223 sgene= 8
| Ahumada Luna J TOTAL DE PLAZAS 31

Confianza Com.Int. 2

| Comandancia Zona Valle
Central
e = _ =N r Supervisor A
| puperer | ol |
odriguez
l RetesRomo | l Aguilar
Comandancia -
Central Poniente Oriente T
__L[C [ .--L-.
- . N = r——- - N Agente
Trabajadora . — ] —— -— o — — i —
So{:ial " Trabajadora Social | PS'CDID.ga < N7 Agente e Adente N I Agente | | Juan Qarlos |
Yoh Martha Guadalupe Ana Luisa Agente | Jose Joel | | gente | José Margarito Altamirano
l £ ro anE? [l Hemandez Gonzalez Zamudio Rosa Maria Sanchez Jorge Luis Patifio Guerrero | | Gonzalez
_swoza t£ez_ .~ — — —_ Camacho l Moreno Moreno | l Sanchez | l Gonzalez Solis || -———-—— R—— __L_ —-—
ey ISl Mt ol Mttt dlin Tom TN T
Trabajadora Social Trabajadora A r N7 N A Y | Nora Luz I I Agente |
Social | Norma Araceli | Social I Agente | I Agente_ | Agente | Fi \{eronlc_&l
Miriam Torres Vazquez Norma Araceli Blanca Lizeth Alma Yadira Ixchel Velazquez l 'gueroa I l Lépez Nila |
l Lucero Arambula " | l Alvarez Ceja | l Romero Flores | l Hernandez | — Galindo__ —— g —
_——— Sanchez Flores ———— ,__J._.\
’ [ [ — “ -— - —-— - - —-_— - —-— - —-— - - —-_— -
Psicologa e - =N - - —T— -_- - —T— — A ——— I Agente I I Agente I
| Veronica Josefina | Psicéloga | Agente Agente Agente | Herlinda ) Marlsol'
I G;adatl}ajara I Marcelg Pefia Alvaro Ariel | Bianca Vianeth | l;ranclisco JLavier l Higuera Urrea | l Gomez Macias |
\ - _SCU_USE_ = l Martinez | l Morales Aguirre | | Espejo Mercado ) scalante Luna | ———p == —— _L_ —
r——l——N -~ - - -\ - A Y | Agente 11 Agente I
Agente I Agente _Agente I Carolina Josefina
I Cynthia Berenice | Guluarte Mendivil | E”kgiagrcr:”as l Salas Gonzdlez | l Luna Alvarez |
l Popoca Ojeda l | Carlos l | _—— o m— _—— o m—

- m mmm - e = =
—
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_— o . . oy,

I Aux. Administrativo ||
Liliana Elizabeth

Unidad de Atencion a Menores de Edad

-

Secretaria |
Alma Silvia Maciel I
| Gonzalez

—~——m = =7

Jefede Unidad |

P
1 I Base Com.Int 10
-
r---| Base Com.Ext. 1
_——

1 J Agente= 19

TOTAL DE PLAZAS= 30

| Espinoza Romero |
e —

Comandancia
Central

-

Secretaria
I Emilia Flores Garcia |

R —

Maria Elena
Garcia Palacios |
4
f————=- -
I Supervisor | | Supervisor |
Sergio Jiménez | Yovan_y Alejandro |
| Barraza | Garcia Astorga
s.__.r__l \-——-I-——/
I{___I__-..,, I(___I__....,
| Supervisor | | Supervisor |
Esteban Haro | San Felipe |
| Cebreros | Carolina Beltran Félix
L

v..__.l___)

Comandancia

-

Trabajadora Social |
I J]
Sonia Almaraz I
| Montafio

R

-— e o e -y,

Trabajadora Social |
I
Ana Rosa I
| Martinez Bedolla

. - —_—
- ——

| Trabajadora Social |
Guadalupe Aguilera

| Alegria |
| SR —
S — —_——
Trabajadora Social |
| Ma. Isabel

| Madrigal Ibarra
e —

!__J__-"

| Trabajadora Social |
Alicia Rodriguez |

EKt. Gonzélez
o s -— }
Pl —_——

| Trabajadora Social |
I Petra Vilegas Lira. |

—

— oy,

Trabajadora Social |
Consuelo Toledo I
| Licea
| —

A

— oy,

I Trabajadora Social |
Susana Pedroza I
| Moreno

R —

.

Central
y: —— iy, — =y,
PsicélogalAgente Agente
| |
Refugio | Elizabeth Salas |
| (Garcia corona | Morales
[ NS—— P S S —

— oy, _— . o oy,

| Psicologa/Agente | | Agente |
Ana Lilia | Jacqueline Delgado |
| Cazares Jerez | Carlan
[ NS—— _— - N - - —
f————- [RN— ——
I Agente | I Agente |
Oscar Fernando | Hortencia Valenzuela |
| Camarena Camacho | Camarillo
[ NS—— N IR S —
F —— ===
I _ Agente | Agente |
Melina Escalante | | Genaro Escobedo
| Contreras J I Vazquez |
= -_— ~—_— _I —
Agente | | Agente |
| Diego Armando Carlos Alberto Tapia I
| Garcia Gallardo | | Solarzano
L N

= =T — — =

/ Supervisor |

| Zona Valle

I Ana Isabel |
Amézquita Sal

\ Aréiasie

Sub Comandancia
San Felipe y Valle

/ —
Agente

I Delegacion cd. I
. Morelos

I Alvarez Nufiez I

- Prudencio J

4 Agente -

I Delegacion Gpe. I
Victoria

I Blanca Estela Orozco I
g Ramirez

[E—— —— iy
[ Agente

I Delegacion. Gpe. I
Victoria

| Guadalupe Ochoa I

del Rio J

e mm mm o= =
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Unidad Especializada de Atencion al Turista

7™ Jefe dela Unidad %
: Especializadaen |
1 Atencién al Turista |
‘ José‘Francisco :
« = Avelidn Navarro, _

~
Agente Agente Agente ) Agente
Judith Saldafia Hernandez Montero Enriquez Victor Manuel
Lujano Miramontes Raul José Ulises Salazar Campos
S

- ——

-I Agente/Com.=

E Agente=

TOTAL DE PLAZAS=

1

4

5
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Analisis y Descripcion de Puestos
Oficina del Titular

1.- Identificacion del Puesto

Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave

Director Confianza Profesional P024

Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Presidente Municipal

Puestos a su cargo

Puesto

Cantidad

Secretaria

Secretaria Particular

Coordinador Juridico

Coordinador de Vinculacion

Coordinador de Comunicacién Social

Coordinador del Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia
Subdirector Administrativo

Subdirector de Policia y Transito.

Subdirector Académico

Funcién Genérica

—_

A s A AN

Planear, organizar y direccién de las metas institucionales de la Direccion de Seguridad Publica, mediante un eficiente
seguimiento y control en coordinacién con cada uno de los responsables de las Unidades Administrativas y Operativas
que la conforman.

No. Funciones Especificas

1- Organizar la fuerza publica municipal para preservar el orden, la tranquilidad, la seguridad publica y la
) armonia de convivencia entre los habitantes del Municipio.

9. Prestar el servicio publico de transito en las vias pulblicas de jurisdiccién municipal, aplicando las
) disposiciones reglamentarias correspondientes.

3. Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones y normas establecidas en reglamentos y bandos que
' le confieran atribuciones.

4. Establecer las disposiciones, normas operativas y administrativas necesarias para la debida prestacion de
' los servicios de transito y de seguridad publica.

5. Establecer medidas necesarias a fin de mantener el orden y tranquilidad publica en el Municipio, reviniendo
' la comisién de delitos y faltas a los ordenamientos administrativos.

6.- Vigilar que el desempefio de los agentes de la Direccion se apegue a los principios de actuacién, deberes
' y normas disciplinarias contenidas en las leyes y reglamentos en la materia.

7. Implementar operativos especiales para el auxilio y vigilancia de la comunidad en dias festivos y periodos
' vacacionales.

8.- Supervisar que se cumpla con las disposiciones de vigilancia, orden y proteccién de la ciudadania.

9.- Establecer los procedimientos necesarios para auxiliar al Ministerio Publico, a las autoridades judiciales y
' administrativas en el ambito de su competencia.

10.- Establecer las medidas necesarias para la observancia y cumplimiento del Reglamento del Servicio
' Profesional de Carrera Policial.

1- Procurar la coordinacién eficaz con autoridades federales y estatales para el cumplimiento de la ley, y la

preservacion del orden y la seguridad publica.
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12.- Informar trimestralmente al Ayuntamiento sobre las acciones realizadas por la dependencia.

13.- Certificar la documentacién que expida la Institucién Policial a su cargo.

14.- Implementar programas institucionales en materia de derechos humanos y de prevencién.

15.- Ejercer las facultaQes que le ponfierap las Leyes, los reglamentos municipales, acuerdos del Ayuntamiento
' y demas ordenamientos juridicos aplicables.

16.- Realizgr Iag demé}s actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Acordar y recibir instrucciones e informar sobre la
Presidente Municipal situacion que guarda la Seguridad Publica en el
Interno con: Municipio, Valle y San Felipe.

Subdirectores

Coordinadores de area Dirigir la realizacién de programas y evaluar

resultados.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Dependencias y Entidades de Seguridad
Publica de los 3 niveles de gobierno.

Establecer mecanismos de coordinacion en la
realizacion de programas en el campo de
prevencion y combate a la delincuencia.

Edad minima 30 afios
Experienci 5 afios en puestos de nivel Directivo, en el Ambito de Prevencién, Seguridad y
xperiencia e RO
Administracion Publica.
Escolaridad Licenciatura del ramo Econdémico Administrativas, Humanidades, Ciencias Policiales.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Licenciatura del ramo Econdémico Administrativas, Humanidades, Ciencias Policiales.

Econdmica Ninguna
Oficios relativos a la peticion de informacion referente a la corporacion,apoyos
Documentos para diferentes programas o empresas, convocatorias para reuniones, invitacion

a diferentes tipos de eventos, etc.

Informacion

Asuntos sobre operatividad de la corporacién.

Por bienes

muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Mobiliario, equipo de oficina, equipos de telefonia y radio comunicacién, vehiculo.

Interno Favorable
Ambiente Externo Exposicion frecuentemente a temperatura ambiente en clima extremoso y
contaminacion del aire.
Riesgos Condiciongs que implican riesgo esporédico de acc?dentes mayores que
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo y dominio de Comprender € interpretar con criterio profesional los
paquetes computacionales, Microsoft office, Excel. objetivos generales, con base a los cuales se
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reformulan y proponen las politicas, programas y
presupuestos.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Habilidad directiva de alta gerencia.

Destreza con las manos y brazos

Capacidad de expresion escrita y oral.

Destreza piernas y pies

Liderazgo persuasivo y conciliador.

Agudeza auditiva y visual.

Habilidad de negociacién, manejo y toma de
decisiones.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 30 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por él mismo
ocupante.

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Paticular Confianza Profesional P044
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Oficina del Titular

Puestos a su cargo.

Puesto

Cantidad

Ninguno

Funcion Genérica

3.- Funciones ‘

eventos y asuntos

Apoyar el desarrollo de las funciones competentes a la oficina del Director, asi como en la atencién y seguimiento a

No. Funciones Especificas

1.- Dar atencién a funcionarios de diversos érdenes de gobierno, y a los ciudadanos que lo soliciten.

9. Canalizar como corresponda cada asunto de manera particular dandole el debido seguimiento a través de
' reportes informativos al Director.

3.- Recibir y dar seguimiento a instrucciones especificas en asuntos particulares competentes del Director.

4.- Llevar control y reportes de avances de los asuntos encomendados por el Director..

5.- Organizar diversos eventos que disponga la direccion.

6.- Apoyar al Director en la organizacién y cumplimiento de su agenda.

7. Coordinar y dirigir los apoyos necesarios para la organizacion, logistica, y convocatoria a reuniones y/o
' ruedas de prensa en que participa el Director.
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Realizar convocatoria por oficio y correo electrénico a reuniones programadas por el Director y enviarlas a
su destinatario confirmando su recepcion, con sello y fecha de entrega.

Atender y dar seguimiento por medio del sistema de

San Felipe.

medio de los programas de atencion ciudadana establecidos por el Ayuntamiento; por medio de canal de
Television, o durante las giras que realiza el alcalde a las comunidades de la Ciudad de Mexicali, el Valle y

atencion a peticiones ciudadanas que se obtienen por

10.-

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

Motivo por el cual tiene contacto

Intsme con: Seguridad Publica y personal en general.

Subdirectores de Area de la Dieccién de | Atender asuntos dirigidos al Director.

Dar seguimiento a oficios, programas y proyectos.

Externo con: Instituciones publicas, privadas y publico en

Proporcionar informacién sobre asuntos y tramites

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

general. encomendados.
Edad minima 21 afios
Experiencia 2 afos
Escolaridad Preparatoria, Universidad y/o Carrera Técnica Secretarial.
Escolaridad deseable Preparatoria, Universidad y/o Carrera Técnica Secretarial.

Documentos para firma elaborados por
a las diferentes peticiones

Oficios de solicitud de informacidn de diferentes dependencias, apoyos, oficios

areas de la dependencia en el cual dan contestacion
realizadas por otras dependencia o particulares etc.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

7.- Condiciones Laborales

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario y equipo de oficina.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No Aplica
Riesgos Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Fisico

Mental

Manejo de equipo de computo

Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables, que si comprometen los objetivos del rea.

Destreza con las manos

Capacidad de organizacién

Destreza con los brazos

Gramatica (ortografia)

Agudeza auditiva

Fluidez de expresion oral y escrita
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Agudeza visual \ Iniciativa, concentracion, sociablidad
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por él mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 21 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Oficina del Titular

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Proporcionar apoyo secretarial en el &rea de recepcidén tanto en documentacién como en agenda de citas y
convocatorias a reuniones del Director.

No. Funciones Especificas

1- Recibir y anunciar debidamente a funcionarios de diferentes 6rdenes de gobierno o personas citadas en la
' oficina del titular de la dependencia.

9. Atender las llamadas telefonicas que se dirigen a direccion, llevando el control de llamadas e informar
) oportunamente al Director 0 a su secretaria Particular sobre cada asunto.

3.- Elaborar los reportes de seguimiento al Programa Operativo Anual, en el formato especifico.

4. Proporcionar el apoyo en eventos y reuniones programadas por la direccion, ya sea de carécter interno o
' externo.

5. Controlar y resguardar equipos, como cafion, proyector u otros asignados a la realizacion de reuniones y
' presentacion de temas a tratar por el director, asi mismo, cuando le sean solicitados por las coordinaciones.

6.- Elaborar documentos u otros escritos por indicaciones del director, tal como; minuta, informe, oficio u otro
' comunicado.

7. Ordenar y clasificar adecuadamente la documentacion recibida, manteniendo el debido orden en el archivo
' de direccion.

8.- Proporcionar el debido seguimiento a oficios u otros asuntos despachados por parte del Director.

9.- Proporcionar apoyo por medio de realizar llamadas telefonicas y enviar correo electronico para confirmacion
' de asistencias a convocatorias enviadas para reuniones programadas por el director.
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por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

5.- Perfil del Puesto

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Atender asuntos dirigidos al director.
Personal de la dependencia 0 aing! . .
Interno con: Recibir y enviar informes y/o instrucciones
especificas.
. i . Proporcionar atencién y seguimiento a tramites,
Instituciones  publicas,  privadas y . ;
Externo con: . asuntos o documentacion turnada, de competencia
ciudadanos en general del Director

Edad minima 21 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Preparatoria, universidad y/o carrera técnica secretarial.

6.- Responsabilidades

Preparatoria, universidad y/o carrera técnica secretarial.

Econdmica Ninguna
Oficios de solicitud de informacién de diferentes dependencias, apoyos, oficios
Documentos para firma elaborados por areas de la dependencia en el cual dan contestacion

a las diferentes peticiones realizadas por otras dependencia o particulares etc.

Informacion

Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Mobiliario y equipo de oficina, cafién proyector.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No aplica
Riesgos Estrés y tensién nerviosa
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cémputo

Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables, que si comprometen los objetivos del &rea.

Destreza con las manos

Capacidad de organizacion

Destreza con los brazos

Gramatica (ortografia)

Agudeza auditiva

Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza visual

Iniciativa, concentracion, sociablidad

Esfuerzo
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Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por él mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 21 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico.
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Coordinacion Juridica

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Juridico Confianza Profesional P019
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacién Juridica

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Director
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Secretaria 1
Analista Juridico 6
Auxiliar Administrativo 5

Funcién Genérica

Asesorar y proporcionar asistencia juridica en los litigios en los que sea parte o intervenga la Direccion de Seguridad
Publica Municipal.

No. Funciones Especificas
1- Proporcionar asesoria, consultas y asistencia juridica a la Direccién de Seguridad Publica, en cuanto a sus
' bienes patrimoniales.
5. Ejercer las facultades de representacion juridica respecto a los bienes de la Direccion de Seguridad Publica
' Municipal.
Dirigir la intervencién de la Direccion de Seguridad Publica, en los asuntos litigiosos que se tramiten en
3.- ante autoridades administrativas o jurisdiccionales, en los que, se constituya como parte, o deban
comparecer estos.
4. Elaborar por instruccion del Director los convenios y contratos en que el Ayuntamiento forme parte, a través
) de esta.
5. Realizar la contestacion de demandas, denuncias, convenios etc. En tiempo y forma, en presentacion de
' los requerimientos de autoridad correspondiente de la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.
Participar en el proceso de adecuacién y actualizacion del marco juridico de la Direccién de Seguridad
7.- Publica, emitiendo opiniones y asesorias en los procesos de iniciativa de reforma a los ordenamientos
aplicables.
8.- Informar sobre las actividades realizadas en su coordinacién, a su jefe inmediato.
9.- Interpretar y aplicar disposiciones juridicas.
10.- Gestionar, negociar y tramitar asuntos juridicos.
1. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Direccion
Coordinacién de Vinculacion
Coordinacién de Comunicacion Social
Interno con: Coordinado del Centro Estratégico de Proporcionar asesoria juridica o turnar diversos
' Evaluacion de Eficiencia documentos para tramites a las areas de la DSPM.
Subdirecion Administrativa
Subdirecion de Policia y Transito
Subdirecion Académica
. Depquenmas Entidades  para Tramites de envio y recepcién de diferentes tipos
Externo con: Municipales. oY o
- de documentacién e informacion.
Juzgados y Tribunales Federales, Estatales.

Edad minima 28 afios
Experiencia 2 afios minimo
Escolaridad Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

Econdmica Ninguna
Contestacion de demandas ante el tribunal Estatal de justicia Administrativa.
Informes Previos y Justificados ante los diversos juzgados de Distrito
Contestacion de solicitudes y/o requerimientos de diversas autoridades
Documentos judiciales, administrativas y del trabajo.
Vistas a Sindicatura respecto al posible incumplimiento de obligaciones y/o
requisitos de permanencia de los Agentes.
Substanciacion de los procedimientos de correctivos disciplinarios.
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Mobiliario de oficina, equipo de computo , teleféno, vehiculo.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Estrés, tensidn nerviosa, accidentes viales.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cémputo

Comprender € interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar accciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
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Manejo de vehiculos normales de transporte

Capacidad para planear

Destreza con manos y brazos

Fluidez expresion oral y escrita

Destreza de piernas y pies

Gramatica (ortografia)

Agudeza auditiva y visual

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 28 a 55 arfios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
se exige concentracion intensa durante periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Coordinacion Juridica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar apoyo secretarial y administrativo, organizacion y control de correspondencia.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar funciones en sustitucion de los puestos de comparieros que se encuentren en periodo vacacional.
2.- Atender las llamadas y tomar recados del personal del area juridica.

3.- Realizar fotocopiado de documentos que le sean solicitadas por su jefe inmediato.

4

5

- Recibir documentos y organizarlos como corresponda.

- Despacho de la documentacion generada por la Coordinacion.

Recibir, dar tramite a solicitudes de informacion requerida por particulares, mediante requerimiento de
6.- informacion a las areas administrativas correspondientes y posterior elaboracion de oficios en respuesta al
ciudadanos.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Informar y presentar resultados sobre el trabajo
Interno con: Coordinador Juridico. encomendado.
' Unidades administrativas de la DSPM. Entregar documentacién previa a autorizacion del
jefe inmediato.
Externo con: No aplica.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afo

Escolaridad Preparatoria y carrera secretarial.
Escolaridad deseable Preparatoria y carrera secretarial.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Oficios de peticion de informacion de diversas autoridades PGR. Sindicatura,
Documentos Derechos Humanos, oficios de contestacion a respuesta a particulares,
incidencias, vacaciones,incapacidades.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo y teléfono.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica.
Estrés, tension nerviosa, accidentes viales.
Ri Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
iesgos . . o . A
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria, por contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.
Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Agudeza auditiva y visual.

Fluidez de expresidn oral y escrita.

Manejo de equipo de computo, y dominio de paquetes

) Conocimientos sobre control de archivo.
computacionales procesadores de palabras.

Capacidad de organizacion.

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Concentracion mental normal para la realizacion de tareas
del trabajador. con posibilidad de error faciimente detectable por él mismo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico (Administrativo) Confianza Profesional P010
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Serguridad Publica Municipal Coordinacion Juridica
2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Juridico

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcién Genérica

o Dar contestacion a las Demandas promovidas ante el Tribunal Estatal de Justicia Adminitrativa del Estado de
Baja California.
o FElaborar las Vistas a la Direccion de Responsabilidades Administrativas de la Sindicatura Municipal

No. Funciones Especificas

Realizar la Contestacion de las Demandas promovidas ante el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
del Estado de Baja California, seguir el juicio administrativo por todas y cada una de sus etapas.

Rendir Informes y dar cumplimeinto a Requerimientos formulados por el Tribunal Estatal de Justicia
Adminitrativa del Estado de Baja California,

Elaborar las vistas a la Direccion de Responsabilidades Administrativas de la Sindicatura Municipal respecto
3.- de los miembros que presuntamente incumplan con alguna de sus obligaciones y/o dejen de reunir algun
requisito de permanencia.

Elaborar las respuestas a las peticiones formuladas por los Agentes de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal dirigidas al Titular.

5.- Brindar asesoria Juridica a las diversas areas de la Direccion de Seguridad Publica Muncipal

Elaborar la constestacion de los oficios de diversas autoridades que sean encomendadas por el Jefe de la
Cooridinacion.

7. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Todas areas de la DSPM Brindar Asesoria Juridica

Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
del Estado de Baja California

Direccion de Responsabilidades | Vistas respecto a los Agentes que incumplan con
Adminitrativas de la Sindicatura Municipal alguna obligacion y/o requsito de permanencia.

Externo con: Juicios Administrativos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Licenciatura en Derecho
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Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Expedientes de los Juicios Administrativos/ Diversa Documentacion
Informacion Orden y discrecion en el manejo de asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicidn a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica
Riesgos Estrés, tension nerviosa
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de computo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de automavil

Fluidez expresion oral

Destreza con manos y brazos

Fluidez expresion escrita

Agudeza auditiva

Gramatica (ortografia)

Agudeza visual

Iniciativa, concentracion, sociabilidad

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compremete la salud
del trabajador

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 24 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
se exige concentracion intensa durante periodos cortos,
trabajos con posibilidad de error faciimente detectable por
el mismo.
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico (Area Penal y Laboral) Confianza Profesional P010
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Municipal Coordinacién Juridica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador Juridico
Puestos a su cargo :
Puesto Cantidad
Ninguno 0
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Contestacién de demandas, presentar querellas y/o denuncias y llevar su debido seguimiento en el proceso,
cumplimiento de requerimientos de diversas autoridades y otros del &mbito juridico.

No. Funciones Especificas

1. Realizar la contestacion de demandas dmbito contencioso administrativo.

2.- Contestar demandas de ambito laboral ante el Tribunal de Arbitraje del Estado.

Presentar querellas y/o denuncias ante el Ministerio Publico del Fuero Comun y/o Federal para la
recuperacion de patrimonio.

Aplicar las sanciones segun sea el caso de amonestacién o remocion a policias, impuestas por la Comision
de Honor y Justicia o la Sindicatura Municipal.

- Atender requerimientos de la Comisién de Honor y Justicia Municipal

Seguimiento puntual de las querellas y/o mediante las audiencias hasta la recuperacién del bien o en su
caso la reparacién del dafio.

- Elaborar respuesta a oficios a diversas autoridades.

- Proporcionar asesoria Juridica a Direccién y Departamentos de la DSPM.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion

Coordinacion de Vinculacion
Coordinacién del Centro Estratégico de
Evaluacién de Eficiencia Requerir diversa informacion y Asesoria juridica.
Subdirecion de Policia y Transito
Subdirecién Administrativa

Subdirecién Académica

Todas las Areas de la D.S.P.M.

Tribunal de Justicia del Poder Judicial del

Estado Seguimiento y presentacion de querellas.
Externo con: Procuraduria General de Justicia del Estado

Interno con:

Tribunal Contencioso Administrativo
Tribunal de Arbitraje del Estado

Contestacion de demandas.

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 26 afios
Experiencia 4 anos
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Oficios del Tribunal de Arbitraje, Procuraduria General de Justicia del Estado
Documentos o

(citaciones como representante legal).
Informacion Orden y discrecion en el manejo de la informacion.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo y telefonia, mobiliario de oficina y vehiculo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Estrés, tension nerviosa, accidentes viales.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de cdmputo procedimientos, para realizar accciones variables que si

comprometen los objetivos del area.
Manejo de vehiculos normales de transporte Enfoque y concentracion del manejo vial

Destreza con manos y brazos Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza auditiva Gramética (ortografia)
Agudeza visual Iniciativa, concentracidn, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | se exige concentracion intensa durante periodos cortos,
trabajador. trabajo con posibilidad de error detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 26 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico (Amparos) Confiaza Profesional P010
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacion juridica

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador Juridico
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaborar informes de autoridad y dar cumplimiento de requerimientos de diversas autoridades.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar informes de autoridad ante los Juzgados de Distrito.

2.- Atender requerimientos de los Juzgados de Distrito.

3.- Elaborar respuesta al Ministerio Publico respecto a medidas cautelares.

4 Aplicar las sanciones segun sea el caso de suspension, amonestacion 6 remocion a policias, impuestas por
la Comision de Honor y Justicia o la Sindicatura Municipal.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

6. Proporcionar asesoria Juridica a Direccion y Departamentos de la DSPM.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Todas las areas de la DSPM Requerir diversa informacién y brindar asesoria.
Juzgados de Distrito
Externo con: Sindicatura Municipal Informes de autoridad, cumplimiento a
’ Comisién de Honor y Justicia requerimientos, contestacion a oficios.

Ministerio Publico
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos

Experiencia 1 afio

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Oficios de Juzgados de Distrito, Ministerio Publico (medidas cautelares), oficios
Documentos de la Comision de Honor y Justicia (sanciones) y Direccion de
Responsabilidades Administrativas de la Sindicatura Municipal.

88



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccion de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario de oficina, equipo de computo y telefonia.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la interperieo contaminacion del aire
en forma esporadica.
Riesgos Estrés, tension nerviosa, accidentes viales.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de cdmputo procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
Destreza con manos y brazos Fluidez expresién escrita.
Agudeza auditiva Gramatica (ortografia)
Agudeza Visual Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere de un esfuerzo mental superior al coln, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracidn intensa durante periodos cortos,
del trabajador. trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 24 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico / Area Penal-Contratos Confianza Profesional P010
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Municipal Coordinacién Juridica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador Juridico
Puestos a su cargo :
Puesto Cantidad
Ninguno
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Presentar querellas y/o denuncias y llevar su debido seguimiento en el proceso, cumplimiento de requerimientos de
diversas autoridades entre ellos de medidas cautelares y de proteccion a las victimas, asi como elaborar contratos
relacionados con vigilancia y otros del ambito juridico.

No. Funciones Especificas

Presentar querellas y/o denuncias ante el Ministerio Publico del Fuero Comin y/o Federal para la
recuperacion de patrimonio.

9 Seguimiento puntual de las querellas y/o mediante las audiencias hasta la recuperacién del bien o en su
caso la reparacién del dafio.

3.- Elaborar respuesta a oficios a diversas autoridades.

4 Seguimiento y Contestacion de los oficios de solicitudes de medidas cautelares y de proteccidn impuestas
a las victimas por diversas autoridades.

5.- Proporcionar asesoria Juridica a Direccién y Departamentos de la DSPM.

6

7

8.-

- Elaborar contratos y convenios en los que intervenga la Direccidn de Seguridad Publica Municipal.

- Proporcionar asesoria a solicitantes de servicios de vigilancia.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion

Coordinacién de Vinculacion
Coordinacién del Centro Estratégico de
Evaluacion de Eficiencia Requerir diversa informacion y Asesoria juridica.
Subdirecion de Policia y Trénsito
Subdirecion Administrativa
Subdirecion Académica

Todas las Areas de la D.S.P.M.

Tribunal de Justicia del Poder Judicial del
Estado

Interno con:

Seguimiento de querellas

Presentacion de querellas, contestacion de oficios

Externo con: Procuraduria General de Justicia del Estado de medidas de proteccion.

Unidad de Evaluacion y Supervision de
Medidas y Beneficios en Libertad de la | Contestacion de oficios de medidas cautelares.
Secretaria de Seguridad Publica del Estado.

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 26 afios
Experiencia 2 afos
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Oficios de la Procuraduria General de Justicia del Estado
Informacion Orden y discrecion en el manejo de la informacion.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo y telefonia, mobiliario de oficina y vehiculo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Estrés, tension nerviosa, accidentes viales.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de cdmputo procedimientos, para realizar accciones variables que si

comprometen los objetivos del area.
Manejo de vehiculos normales de transporte Enfoque y concentracion del manejo vial

Destreza con manos y brazos Fluidez expresion oral y escrita
Agudeza auditiva Gramética (ortografia)
Agudeza visual Iniciativa, concentracidn, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | se exige concentracion intensa durante periodos cortos,
trabajador. trabajo con posibilidad de error detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 26 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico ( Penal y Correctivos Disciplinarios) Confianza Profesional P010
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Municipal

2.- Relacion Jerarquica

Coordinacién Juridica

Funcion Genérica

Reporta de manera directa: Coordinador Juridico

Puestos a su cargo : ninguno

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Presentar querellas y/o denuncias y llevar su debido seguimiento en el proceso, cumplimiento de requerimientos de
diversas autoridades entre ellos de medidas cautelares y de proteccion a las victimas y otros del &mbito juridico.

No. Funciones Especificas

Presentar querellas y/o denuncias ante el Ministerio Publico del Fuero Comin y/o Federal para la
recuperacion de patrimonio.

Seguimiento puntual de las querellas y/o mediante las audiencias hasta la recuperacion del bien o en su
caso la reparacién del dafio.

- Elaborar respuesta a oficios a diversas autoridades.

Seguimiento y Contestacion de los oficios de solicitudes de medidas cautelares y de proteccidn impuestas
a las victimas por diversas autoridades.

- Proporcionar asesoria a solicitantes de servicios de vigilancia.

- Realizar los Inicios de los Correctivos Disiplinarios

or su jefe inmediato.

2
3
4
5.- Proporcionar asesoria Juridica a Direccién y Departamentos de la DSPM.
;
8

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

' p
4.- Relacion Laboral ‘

Subdirecion de Policia y Transito
Subdirecion Administrativa

Y en general todas las é&reas de la
D.S.P.M

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion
Coordinacién de Vinculacién
Coordinacién del Centro Estratégico de
| . Evaluacion de Eficiencia Requerir diversa informacion y Asesoria juridica.
nterno con:

Externo con:

Tribunal de Justicia del Poder Judicial del
Estado

Seguimiento de querellas

Procuraduria General de Justicia del Estado

Presentacidn de querellas, contestacion de oficios
de medidas de proteccion.

Unidad de Evaluacion y Supervision de
Medidas y Beneficios en Libertad de la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado.

Contestacion de oficios de medidas cautelares.
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5.- Perfil del Puesto ‘

Edad minima 20 afios
Experiencia No necesaria
Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Juez de Control .

Econdmica Ninguna
oficios Correctivos Disciplinarios a agentes ( remitidos a esta direccién por parte
de la Direccién de responsabilidades administrativas de la Sindicatura),
Documentos medidas judiciales emitidas por la Supervisién de Medidas cautelares de la

Secretaria de Seguridad Publica del Estado, requerimientos emitidos por el

Informacion

Orden y discrecion en el manejo de la informacion.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de computo, telfono, mobiliario de oficina y vehiculo.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Estrés, tension nerviosa, accidentes viales,
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cdmputo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar accciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Enfoque y concentracion del manejo vial

Destreza con manos y brazos

Fluidez expresion oral y escrita

Agudeza auditiva

Gramética (ortografia)

Agudeza visual

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del
trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
se exige concentracion intensa durante periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error detectable por el mismo
ocupante.
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3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Juridico Confianza Profesional P000
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacién Juridica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador Juridico
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Elaborar contestacion de demandas, presentar querellas y denuncias, cumplimiento de requerimientos de diversas
autoridades y elaboracion de contratos y otros del ambito juridico.

No. Funciones Especificas

1.- Proporcionar asesoria Juridica a Direccién y Departamentos de la DSPM.

2.- Contestar demandas de dmbito laboral ante el Tribunal de Arbitraje del Estado.

3.- Elaborar correctivos disciplinarios a los agentes.

4 Aplicar las sanciones segun sea el caso de suspension, amonestacion o remocion a policias, impuestas

por la Comisién de Honor y Justicia o la Sindicatura Municipal.

5. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Coordinacion de Vinculacién
Coordinacion de Comunicacion Social
Coordinacion del Centro Estratégico de
Interno con: Evaluacion de Eficiencia

Subdirecién Administrativa

Subdirecion de Policia y Trénsito
Subdirecién Académica

Tribunal de Arbitraje del Estado Contestacion de demandas

Requerir diversa informacion y Asesoria juridica.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 24 afos

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
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-Expediente de correctivo disciplicario enviados por la Direccion de
Resposabilides Administrativas.

Expediente Correctivo Disciplinario respecto de Miembros

Documentos
Demandas Laborales iniciadas contra la Direccion de Seguridad Publica
Municipal de Mexicali, Baja California y/o Ayuntamiento de Mexicali
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

Mobiliario de oficina, equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos Estrés, tension nerviosa, accidentes viales.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades y Esfuerzo ‘

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar accciones variables que si

Manejo de equipo de computo comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral

Destreza con manos y brazos Fluidez expresion escrita

Agudeza auditiva Gramatica (ortografia)

Agudeza visual Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa durante periodos cortos,

del trabajador trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 24 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Busquedas y Localizaciones) Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacion Juridica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador Juridico
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Contestacion a los oficios de las solicitudes de busqueda y localizacion de personas emitidas por las diversas Autoridades
Laborales, Judiciales y Administrativas.

No. Funciones Especificas

recibir y dar contestacién a las diversas Autoridades de las solicitudes de bisquedas y localizacién de
personas, mediante oficio agregando las constancias del cumplimiento a su orden.

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendados
por su jefe inmediato.

1.-

2.-

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinador Juridico Recibir y reportar el trabajo encomendado.
Agentes de Policia . o S

Externo con: > Busqueda y localizacion para notificaciones.
Ciudadanos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia No necesaria

Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseable Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Oficios de busqueda y localizacién de personas de distintos Juzgados Civiles

Documantos familiares y Mixtos

Informacién Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo y telefonia.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire
en forma esporadica
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Estrés, tension nerviosa, cansancio o enfermedad de la vista por uso contintio
de computadora.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Riesgos

Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de cémputo procedimientos, para realizar accciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
Destreza con manos y brazos Fluidez expresion escrita
Agudeza auditiva Gramatica (ortografia)
Agudeza visual Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa durante periodos cortos,
del trabajador trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico




Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccion de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Actuarios y UMAI) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Municipal Coordinacién Juridica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador Juridico
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Establecer el enlace entre la Coordinacién Juridica y las &reas operativas y administrativas de la DSPM

No.

Funciones Especificas

1.-

Recibir, llevar registro, andlisis y entrega posterior al area operativa de la documentacion legal con respecto
a las solicitudes de Auxilio de la fuerza pUblica por parte de las Autoridades Judiciales.

Recibir la documentacién referente a las solicitudes de particulares con respecto solicitudes de reportes
derivados de incidentes atendidos por Agentes pertenecientes a la Unidad de Violencia Intrafamiliar, asi
como la elaboracién del requerimiento de informacion a la Unidad antes citada, una vez recibida dicha
documentacion, se realiza andlisis de la informacion contenida para la proteccion de datos de terceros, y
posteriormente la elaboracién del oficio en respuesta al particular.

Recibir la documentacion legal respecto a solicitudes de informacién por parte de la Direccion de
Responsabilidades Administrativas de la Sindicatura Municipal, relacionadas con detenciones de
ciudadanos y las Agencias del Ministerio Publico con respecto a informacién relativa a detenciones de
vehiculos, elaboracion de los oficios de requerimiento a las areas administrativas correspondientes.

Elaboracion de los oficios en respuesta a las Autoridades referentes a la solicitud de informacion (Direccion
de Responsabilidades Administrativas de la Sindicatura Municipal y Agencias del Ministerio PUblico)

Realizar funciones en sustitucion de los puestos de comparieros que se encuentren en periodo vacacional.

Realizar la funcién de Suplente del Enlace de Transparencia en la Direccion de Seguridad Publica Municipal,
consistiendo en: recepcién de solicitudes via electronica, analisis de la solicitud, elaboracion de los
requerimientos de informacién a las areas administrativas y operativa segun corresponda, analisis y
posterior elaboracion de la respuesta al requerimiento de informacidn en tiempo y forma, la cual es remitida
a través de la pagina electrénica.

7.-

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza del cargo y/o que me sean encomendadas
por el jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Centro Estrategico de Evaluacion de

Informar y presentar resultados sobre el trabajo
encomendado.

Entregar documentacion previa autorizacion del
jefe inmediato.

Relacionado a la informacién requerida en atencion
a los oficios signados por las autoridades antes
descritas.

Coordinador Juridico
Unidades administrativas (Mesas de partes,

Eficiencia, Recursos Humanos, etc) y areas
operativas de la DSPM
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Seguimiento en relacién a las solicitudes de

Externo con: Unidad de Transparencia del Ayuntamiento | . P
informacion ciudadana.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Oficios de Ministerio Publico, Direccién de Responsabilidades Administrativas,
escritos (solicitudes) por parte de particulares requiriendo reportes de UVI.

Documentos N . R
Actuarios: oficios requiriendo apoyo de la fuerza publica, signados por Jueces
Civiles, Mercantiles, Tribunal Agrario, IMSS y Juzgados de Distritos.
Informacion Orden y discrecion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario de oficina y equipo de computo.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No aplica
Riesqos Estrés, tension nerviosa, cansancio o enfermedad de la vista por uso continto
9 de computadora.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Agudeza auditiva y visual Fluidez de expresion oral y escrita

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computaciones procesadores de palabras

Conocimientos sobre control de archivo

Capacidad de organizacion

Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Concentracion mental para la realizacidon de tareas con
del trabajor posibilidad de error facilmente detectable por el mismo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Citatorios y Presentaciones) Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Municipal Coordinacion Juridica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador Juridico
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Dar tramite a las solicitudes de las diversas Autoridades en relacion a citaciones, traslados y presentaciones forsozas.

No. Funciones Especificas

1- Recibir y notificar citatorios de comparecencias de los Agentes ante las diversas Autoridades Judiciales,
) Administrativas y del Trabajo.

2.- solicitar llevar acabo por el Area Operativa los Traslados y Presentaciones Forsosa.
3.- Notificar al personal operativo para que rindan Informe de Derechos Humanos
4

dar contestacion por oficio a la solicitud de opinion con relacion a la Autorizacion para prestar el Servicio de
Seguridad Privada.

5. Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendados
' por su jefe inmediato

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Juridico Recibir y reportar el trabajo encomendado.
Agentes de Policia y Autoridades Judiciales | Notificar citatorios y turnar la instruccién del MP y/o
y de Representacion Social Autoridades Judciales para la realizacion de

presentaciones forzosas y ftraslados, asi como
realizar informes requeridos por las instituciones de

Externo con:
Derechos Humanos.

Ciudadania e iniciativa privada

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia No necesaria
Escolaridad Licenciatura en Derecho
Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Oficios (Citatorios) del Ministerio Publico, Fiscalia General de la Republica,
Jueces Calificadores y Direccion de Responsabilidades Administrativas.

Documentos
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Conciliacién

Distritos

Oficios de Presentaciones Forzosas: del Tribunal de Arbitraje, Junta Especial de

y Oficios de Traslados del Centro de Justicia Penal y Federal , Juzgados de

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

7.- Condiciones Laborales

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario de oficina, equipo de cémputo y telefonia.

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire
en forma esporadica
Riesgos Estrés, tension nerviosa, cansancio o enfermedad de la vista por uso continio

de computadora.

Habilidades

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades y Esfuerzo

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cdmputo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar accciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Fluidez expresioén oral

Destreza con manos y brazos

Fluidez expresion escrita

Agudeza auditiva

Gramatica (ortografia)

Agudeza visual

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 .- Disponer de una edad de 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya que
se exige concentracion intensa durante periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error facilmente detectable por el
mismo ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacion Juridica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador Juridico
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Establecer el enlace entre la Coordinacién Juridica y las areas operativas y administrativas de la DSPM.

No. Funciones Especificas

Recibir la documentacion legal de las distintas dependencias, juzgados del fuero comun y Federal y Ministerio
Publico fuero comun y Federal, Comision de Derechos Humanos.

2.- Analizar, leer los oficios, por medio de los cuales las autoridades correspondientes, solicitan informacion.
Solicitar la informacion que en los oficios requieren las autoridades y comisiones, a las diferentes areas

internas de la Policia Municipal, posteriormente esperar la respuesta.
Llega la respuesta interna, solicitada mediante un oficio, los cuales son dirigidos a los jefes internos de la
4. Policia Municipal, esto depende de la informacion que se solicite, relativos a accidentes de transito, historial

de detenciones etc., misma que se analiza, para posteriormente proceder a elaborar el oficio, con el objetivo
de remitirlo a la autoridad y/o comisién requiriente.
5.- Contestar a las autoridades correspondientes la informacién solicitada en tiempo y en forma.

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Juridico Recibir y reportar el trabajo encomendado.
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia No necesaria
Escolaridad Licenciatura en Derecho

Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Oficios de Agencias del Ministerio Publico , Direcciéon de Responsabilidades

Documentos administrativas de la Sindicatura Municipal, Juzgados de Distritos, y autoridades
diversas.
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario de oficina, equipo de cémputo y telefonia.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicidn a la intemperie o contaminacion del aire
en forma esporadica.

Estrés, tension nerviosa, cansancio o enfermedad de la vista por uso contintio

Riesgos de computadora.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de cémputo procedimientos, para realizar accciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez expresion oral
Destreza con manos y brazos Fluidez expresion escrita
Agudeza auditiva Gramatica (ortografia)
Agudeza visual Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere de un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | se exige concentracion intensa durante periodos cortos,
del trabajador trabajo con posibilidad de error faciimente detectable por el
mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Apoyo en busquedas y

e Confianza Administrativo
localizaciones)
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacion Juridica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador Juridico

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en apoyo en busqueda y localizacién de personas

No. Funciones Especificas

1.- Realizar las localizaciones con termino dentro de la zona urbana

2.- Realizar entrevistas en los domicilios sefialados y/o con vecinos del mismo

3.- Llenar formato Ref. 74.1.1F:01 M06/17

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Ninguna No aplica
Externo con: Ninguna No aplica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 afios
Experiencia 1 afo
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Copias de solicitudes de diversos juzgados, Formatos (74.1.1F:01 M06/17) y
Documentos

Fotos
Informacion Orden y discreccion en el manejo de la misma.

Por bienes muebles e inmuebles | Automovil

7.- Condiciones Laborales
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Interno Favorables
Ambiente Externo Condiciones estimadas como desfavorables atendiendo a temperaturas del
ambiente, exposicidn a clima extremoso y contaminacion del aire .
Riesgos Estrés, tension nerviosa, accident_es viales por traslados frecuentes, riego por
estar en contacto con personas diversas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza visual y auditiva Comprender instrucciones sencillas, fijas y rutinarias.
Manejo de automévil. Capacidad de organizacion.
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 18 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Concentracion mental normal para la realizacién de tareas
con posibilidad de error facilmente detectable por él mismo.
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Coordinacion de Comunicacion Social

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Comunicacion Social Confianza Profesional P019
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacién de Comunicacion Social

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo en Informacién 1
Auxiliar Adminstrativo de apoyo a Informacién 1
Auxiliar Administrativo de Disefio 1

Funcién Genérica

Establecer relaciones publicas con medios de comunicacién, sociedad civil y organismos empresariales, para dar a
conocer las acciones operativas y preventivas de esta direccién asi como establecer estrategias en medios para
consolidar la imagen de la corporacién.

No. Funciones Especificas
1.- Coordinar, organizar y promover eventos publicos institucionales a cargo de la DSPM.
9. Informar a través de los medios de comunicacion a la comunidad sobre las actividades que desempefia la
' Direccion.
Programar y ejecutar acciones para el cumplimiento de los lineamientos y estrategias en materia de
3.- comunicacion social que se requieran para el cumplimiento de las atribuciones y programas de Seguridad
Publica.

4.- Coordinar difusién y estrategias operativas y preventivas en medios.

5.- Coordinar y aplicar campafias de vialidad y de prevencion.

6.- Coordinar campafias de difusién de acciones preventivas y operativas DSPM.
7

8

- Establecer relaciones publicas con medios de comunicacion.

Coordinar manejo y difusion de acciones preventivas y operativas, con otras areas de gobierno o

instituciones.

Coordinar el fortalecimiento de los medios internos y externos a través de los espacios fisicos y virtuales

de comunicacion.

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Unidades administrativas de la DSPM. Establecer criterios para emision de informacion.

Interno con: Elab n 2s de inf —
Asesores del Director de Seguridad Piblica. avorar €S raegias de informacion imagen  y
posicionamiento
Presidente Municipal Asesorar en el tema de Seguridad.
Externo con: Organismos de Seguridad Publica del Gob. | Establecer agendas de trabajo. Coordinar difusion
del Estado. de informacion. Organizacion de eventos masivos.
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de seguridad.
5.- Perfil del Puesto

Organismos civiles relacionados con el tema

Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afios en disefio y en medios de comunicacion.
Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo o Relaciones Publicas

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo o Relaciones Publicas

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Econdmica Ninguna
Oficios para cubrir algun evento u operativo relacionado con la DSPM
Documentos (invitaciones eventos para el director), tarjetas informativas, folletos,panfletos
publicitarios o invitaciones para su alaisis y autorizacion.
Informacién Orden y discreccion en el manejo del puesto.
Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina general, laptop, vehiculo, television, camara fotografica.

Ambiente
Externo

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido a contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Accidentes viales, fracturas, caidas, atentados. Menazas, tiroteos, estrés,
laboral, agresiones verbales, tension nerviosa.

Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cdmputo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar accciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Comprension y habilidad de manejo estadistico.

Destreza con manos y brazos

Habilidad analitica y de sintesis

Destreza de piernas y pies

Habilidad de negociacion, manejo y toma de decisiones

Destreza de auditiva y visual

Fluidez de expresion oral y escrita.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Informacién) Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacién de Comunicacion Social
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador de Comunicacién Social
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Obtener la Informacion sobre lo relacionado con las detenciones, eventos de la corporacién, mantener informados sobre
asuntos relevantes a los medios de comunicacion y al Coordinador.

No. Funciones Especificas

Establecer y mantener comunicacion constante con las sub comandancias y unidades preventivas, con el
fin de recopilar informacién ya sea solicitada o por monitoreo

9 Realizar la toma de fotografias a detenidos, asi como recopilar la informacién general en el momento de
los mismos.

3.- Realizar la toma de fotografias e informacion de eventos en los que participa o asiste el Director.

4 Elaborar y turnar al &rea que le sea solicitado tarjetas informativas de algun acontecimiento extraordinario,
o que especificamente le sea solicitado por el jefe inmediato.

5.- Informar sobre detenciones, accidentes de transito y casos extraordinarios a medios de comunicacion.

6

7

8

- Elaborar boletines, tarjetas informativas, extracto de novedades, y si es necesario atencion al ciudadano.
- Asistir a operativos en ocasiones extraordinarias, o por indicaciones del coordinador del area.

- Mantener comunicacion directa con los mandos por cualquier acontecimiento de relevancia.

Realizar la bitacora diariamente de todas las notas relativas a la Seguridad Publica que salen en la prensa

9.- escrita, television, radio, redes sociales, asi como realizar monitoreo de medios de comunicacion durante
todo el dia.
10.- Archivar digitalmente las fuentes de informativas de los trabajos realizados.

1- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Coordinador de Comunicacion Social y | Recibir y proporcionar informacién de las
Interno con: - y :
mandos policiacos actividades a realizar.

Informar de las actividades, detenciones,

Externo con: Medios de comunicacién accidentes de transito y demas actividades y
programa de la DSPM

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 23 afios

Experiencia 1 afio en comunicacion y en disefio grafico.

Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo o Disefio Grafico

112



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccion de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019

Escolaridad deseable Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo o Disefio Grafico

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Formato de boletin informativo para medios de comunicacién, tarjeta informativa.
Bitacoras de informacién publicada.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general, television, camara fotografica.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
Riesgos la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido a contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con brazos y manos Capacidad de analisis y sintesis de informacion.
Agudeza Visual Capacidad para comprender y atender instrucciones

especificas de trabajo.
Destreza para el manejo de programas para publicidad y
disefio.

Agudeza auditiva

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 23 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Disefio) Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacién de Comunicacion Social
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador de Comunicacién Social
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar en la produccion de las campafias de comunicacién social y en los trabajos de la corporacion policial mediante
el disefio grafico.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar los trabajos de disefio grafico que se requieran en las diversas areas de la corporacion.

9. Realizar la toma de fotografias a detenidos, asi como recopilar la informacién general en el momento de
' los mismos.

3. Realizar _|’a toma de fotografias e informacién de eventos en los que participa 0 asiste el director de la

corporacion.

4. Asistir a operativos en ocasiones extraordinarias, o por indicaciones del coordinador del area.

5. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador de Comunicacién Social y | Recibir y proporcionar informacion de las
Interno con: - y :
mandos policiacos actividades a realizar.
. . Informar sobre diversas situaciones de relevancia
Externo con: Medios de comunicacion

que se presenten en la corporacion.
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 24 afios

Experiencia 1 afio en comunicacion y disefio grafico.

Escolaridad Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o Disefio Grafico
Escolaridad deseable Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o Disefio Grafico

6.- Responsabilidades

Economica Ninguna

Documentos No aplica

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general, Television, Camara fotografica.

114



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali o | o4 | 2019
Manual de Organizacion Revisién
Direccién de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019
7.- Condiciones Laborales ‘
Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica..

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
Riesgos la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido a contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.
Habilidades y Esfuerzo ‘
Habilidades

Fisico Mental
Destreza con brazos y manos Capacidad de analisis y sintesis de informacion.

Capacidad para comprender y atender instrucciones
especificas de trabajo.

Destreza para el manejo de programas para publicidad y
disefio.

Agudeza auditiva

Agudeza visual

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 24 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico.

Coordinacion de Vinculacion

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Vinculacion Confianza Profesional P019
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacion de Vinculacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Coordinador Administrativo 1
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Auxiliar Administrativo
Supervisor del programa Prevencién del Delito en Zonas Escolares 1
Supervisor del programa “Mi Casa” 1

Funcion Genérica

Promover los programa preventivos y de participacion ciudadana de la Direccion de Seguridad Publica a la comunidad
estudiantil y poblacién en general.

No. Funciones Especificas

1- Establecer las politicas de prevencion del delito, para implementarlas en la comunidad estudiantil y la
' ciudadania.

2.- Atender las peticiones que realice la comunidad en materia de seguridad publica.

3. Obtener por medio de los mecanismos locales, estatales, nacionales e internacionales la procuracion de
' recursos para destinarse a proyectos de prevencion del delito.

4. Establecer mecanismos para acreditar los programas de prevencion del delito que la Direccion tenga a bien
' impulsar.

5.- Presentar a la sociedad los modelos de seguridad comunitaria mas viables para cada comunidad.

6.- Convocar a la poblacion estudiantil y comunidad en general a sumarse en acciones en beneficio a sus
' entornos para disminuir los factores que generen inseguridad.

7. Solicitar el apoyo a las instituciones altruistas y humanitarias que busquen mejorar las condiciones de vida
' en zonas de alto riesgo.

8.- Proporcionar asesoria al sistema educativo con estrategias de prevencion del delito y en los entornos
' escolares.

9.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Director Informar sobre el desarrollo de las actividades
realizadas.
Interno con: Birndar el apoyo para la implementacion de
Subdireccion de Policia y Transito programas de prevencion del delito establecidos en
la dependencia
Dependencias Publicas Sobre proyectos de prevencidn del delito.
Externo con: Instituciones educativas y poblacion en | Para brindar asesoria y seguimiento de programas
general preventivos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afos
Escolaridad Lic. En Derecho, Lic. En Administracion Publica, Lic. En Ciencias Policiales.

Escolaridad deseable Lic. En Derecho, Lic. En Administracion Publica, Lic. En Ciencias Policiales.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos varios para firma( Incidencias de faltas ,retardos, Programa

LGS Operativo Anual y directivas Calea)
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Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo, equipo de sonido, vehiculo, escritorio, silla, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Estrés, tension nerviosa, accidentes viales.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas,
Manejo de equipo de cdmputo instrucciones y procedimientos, para realizar accciones
variables que si comprometen los objetivos del area.
Manejo de vehiculos normales de transporte Capacidad para planear
Destreza con manos y brazos Fluidez expresion oral y escrita
Destreza de piernas y pies Gramatica (ortografia)
Agudeza auditiva y visual Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere de un esfuerzo mental superior al comun, ya

- - que se exige concentracion intensa durante periodos
Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del . o L
trabajador cortos, trabajo con posibilidad de error facilmente

detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacién de Vinculacion

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador de Vinculacion
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar trabajos de control de correspondencia girada y recibida, asi como actividades de apoyo al jefe inmediato.

No. Funciones Especificas

- Atender llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quien corresponda.

- Elaborar documentos que se generen en su area, tales como: oficios y diversos escritos, entre otros.
Llevar el control de la agenda de su jefe inmediato anotando y dando el seguimiento a las citas concretadas
para que asista.

- Reproducir copias fotostaticas que se requieran cuando le sea indicado por su jefe inmediato.

Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
orden la documentacion de su area.

6 Brindar atencion al plblico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la competencia de su area
' de trabajo.

Proporcionar a las instituciones educativas informacién de los programas preventivos y de participacion
ciudadana que se imparten en el area.

8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Informar sobre el desarrollo de las actividades

Interno con: Coordinador de Vinculacion .
realizadas.

Instituciones Educativas, Gubernamentales,
Externo con: Civiles.
Poblacién en general

Brindar informacion de los programas preventivos
y de participacion ciudadana.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afo

Escolaridad Preparatoria o Carrera técnica secretarial
Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera técnica secretarial

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna
Documentacion variada para firma o revision de el coordinador (vacaciones,
Documentos

Informacion

Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de computo, escritorio, silla, teleféno.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica
Riesgos Estrés, tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cdmputo

Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables, que si comprometen los objetivos del area.

Destreza con manos

Gramatica (ortografia)

Agudeza auditiva

Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza visual

Iniciativa, concentracion, sociablidad

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del
trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por él mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador Administrativo Confianza Profesional P018
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacién de Vinculacion

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador de Vinculacién
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Coordinar y administrar los recursos humanos, econémicos y materiales, con la finalidad de hacer un uso 6ptimo de los
mismos.

No. Funciones Especificas

1.- Administrar y optimizar el presupuesto asignado a la Coordinacién de Vinculacion.

2.- Administrar el uso del fondo operativo asignado al area.

3. Elaborar y autorizar las solicitudes del Departamento de Talleres Municipales para la reparacién y
' mantenimiento de los vehiculos asignados a la Coordinacion.

4.- Revisar y autorizar las requisiciones de papeleria y las solicitudes de adquisicion de bienes y/o servicios.

5. Recabar las néminas de pago catorcenal y compensacion mensual del personal adscrito a la Coordinacion

de Vinculacion.
Solicitar e integrar la informacién necesaria para elaborar el avance fisico de los programas de la

6- Coordinacion.

7. Llevar el control de los resguardo de los bienes asignados a la Coordinacién, asi como la realizacion de
' inventarios fisicos a éstos.

8.- Mantener comunicacién con el jefe inmediato para atender y solventar cualquier evento extraordinario que
) se presente en el transcurso del dia.

9.- Convocar a reuniones de trabajo a peticién del jefe inmediato.

10.- Apoyar en la planeacién de los programas que se imparten.

1- Dar seguimiento al programa de Subsidio para el Fortalecimiento del desempefio en materia de Seguridad
' Publica (FORTASEG).

19 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Para proporcionar informacion sobre las

Coordinador de Vinculacién L
actividades encomendadas.

Interno con: Subdireccién Administrativa, Académica y

Operativa

DIF Municipal

Sistema Educativo Estatal

Preparatorias COBACH/CECYTE

Comité Ciudadano de Seguridad publica
Secretaria de Seguridad Publica del Estado.
Policia Estatal Preventiva

Para llevar acabo tramites de diversos tipos.

Gestionar y realizar diferentes framites para
coordinar y poner en practica los diferentes
programas que se manejan en el area.

Externo con:
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Universidades publicas y privadas.

5.- Perfil del Puesto

6.- Responsabilidades

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura en Administacion de Empresas o Administracion Publica
Escolaridad deseable Licenciatura en Administacién de Empresas o Administracién Publica

Econdmica Ninguna

Documentos para tramite de vacaciones, inicdencias, oficios notificando cambio
Documentos . . . . .

de horarios o dias trabajados fuera del horario habitual.
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de computo, escritorio, silla, teleféno.

Habilidades y Esfuerzo

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Estrés, tension nerviosa, enfermedades de la vista.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas,
Manejo de equipo de computo instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables, que si comprometen los objetivos del &rea.
Manejo de vehiculos normales de transporte Gramatica (ortografia)

Destreza con manos y brazos

Capacidad para planear y niimerica

Agudeza auditiva

Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza visual

Iniciativa, concentracion, sociablidad

Esfuerzo

Fisico

Mental

9.-Requerimientos de Ocupacion

Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del
trabajador.

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el ocupante.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25 a 60 afios
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5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacién de Vinculacion

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador de Vinculacién

Puestos a su cargo

Puesto

Cantidad

Ninguno

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

0

Informar y prevenir a los alumnos de la institucién educativa sobre el maltrato fisico, verbal y psicoldgico.

No. Funciones Especificas

1- Visitar a las instituciones educativas para promover y agendar cita para impartir diversas platicas de
' prevencion con los alumnos.

2.- Preparar presentaciones con contenido tematico con diferentes temas para dar cumplimiento al programa.

3. Impartir platicas de prevencién a instituciones educativas a los alumnos de nivel basico.

4. Capacitar a estudiantes de diferentes universidades para presentar el servicio social o practicas
' profesionales.

5. Establecer y mantener comunicacion constante con las instituciones educativas para la deteccion de
' necesidades en los temas de prevencién del delito.

6. Elaborar oficios y turnarlos para firma del Coordinador de Vinculacion.

7. Establecer y mantener comunicacién con las instituciones educativas para atender incidencias de seguridad
) o0 de prevencion.

8.- Concentrar la informacién del programa operativo anual.

9.- Organizar y asignar personal a su cargo a instituciones educativas para impartir diferentes platicas de
' prevencion y seguridad escolar.

10.- Informar al jefe inmediato cuando la institucién educativa requiera vigilancia.

1- Es.tabllecer y mantener contacto con organizaciones civiles que solicitan platicas de prevencion de
' adicciones.

19 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinador de Vinculacién

Informar sobre el desarrollo de las actividades
realizadas.

Externo con:

Organizaciones Civiles
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Instituciones Educativas o
Implementacion del programa.

Experiencia 2 afios
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Escolaridad

Licenciatura en Psicologia o Lic. en Ciencias de la Educacion

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Licenciatura en Psicologia o Lic. en Ciencias de la Educacion

Econdmica Ninguna
Solicitudes de visitas a comunidades
Documentos Solicitudes de peticiones ciudadanas

Elaboracién de informe mensual y trimestral de actividades

Informacion

Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo, escritorio, silla.

7.- Condiciones Laborales

Habilidades y Esfuerzo

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Accidente vial, estrés, enfermadades de la vista.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas,

Manejo de equipo de cdmputo instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables, que si comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de trasnsporte Gramatica (ortografia)

Destreza con manos y brazos Fluidez de expresion oral

Agudeza auditiva Fluidez de expresion escrita

Agudeza visual

Iniciativa, concentracion, sociablidad

Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del
trabajador.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facimente detectable por el ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor del Programa Prevencion del Delito

Confianza Profesional P052
en Zonas Escolares
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacion de Vinculacién

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinacion de Vinculacion

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria 1
Instructor 2
Auxiliar Administrativo 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Establecer y mantener comunicacion con las instituciones educativas para promover platicas preventivas a los alumnos
del plantel.

No. Funciones Especificas

Establecer comunicacién con los directores de las instituciones educativas para atender incidencias de

seguridad o de prevencion.

2.- Concentrar la informacion del programa operativo anual.

3 Asignar al personal a su cargo a impartir diversas platicas de prevencion en diferentes instituciones
educativas.

4.- Solicitar al jefe inmediato cuando la institucidén educativa requiera vigilancia.

5.- Elaborar los contenidos tematicos de las platicas que se imparten.

6

7

8

- Establecer y mantener contacto con organizaciones civiles que solicitan pléticas de prevencion de adicciones.
- Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. . . Informar sobre el desarrollo de las actividades
Interno con: Coordinador de Vinculacién .
realizadas.
Subdireccidn de Policia y Transito Solicitar vigilancia en instituciones educativas
Externo con: Instituciones Educativas

o A Implementacion del programa.
Organizaciones Civiles P prog

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afos

Escolaridad Licenciatura en Psicologia o Ciencias de la Educacion
Escolaridad deseable Licenciatura en Psicologia o Ciencias de la Educacion

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna

Documentos

Solicitudes de visitas a escuelas para talleres
Calendario de actividades para aprobacion del coordinador

Informacion

Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

Equipo de cdmputo, escritorio, silla.

7.- Condiciones Laborales

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire
en forma esporadica.
Riesgos Accidente vial, estrés, enfermadades de la vista.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cdmputo

Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables que si comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Creativo e innovador

Destreza con manos y brazos

Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza auditiva y visual

Iniciativa, concetacion, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del
trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un fuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacién de Vinculacion
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor del Programa Prevencion del Delito en Zonas Escolares
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar trabajos de control de correspondencia girada y recibida, asi como actividades de apoyo al jefe inmediato.

No. Funciones Especificas

1.- Atender llamadas telefénicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quien corresponda.
2.- Generar oficios u otros documentos por indicaciones del jefe inmediato.

3.- Mantener actualizada la agenda de compromisos oficiales del jefe inmediato.

4

5

- Fotocopiar documentos que se requiera a peticion del jefe inmediato.

Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
orden la documentacion de su area.

Brindar atencion al plblico y a toda aquella persona que desee tratar asuntos de la competencia de su area
de trabajo.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Supervisor  del Programa Prevencion del | Informar sobre el desarrollo de las actividades
Interno con: ! X
Delito en Zonas Escolares realizadas.
Instituciones Educativas, Gubernamentales,
Externo con: Civiles. Brindar informacion de los programas.
Ciudadania en general

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos

Experiencia 1 afio

Escolaridad Preparatoria o Carrera técnica secretarial
Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera técnica secretarial

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Solicitudes de visita a escuelas para operativos mochila y/o talleres
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Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo, escritorio, silla, telefono.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica
Riesgos Estrés, enfermedades de la vista.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.
Habilidades y Esfuerzo ‘
Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas,
Manejo de equipo de cdmputo instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables que si comprometen los objetivos del area.
Destreza con manos Fluidez de expresion oral
Agudeza auditiva Fluidez de expresion escrita
Agudeza visual Iniciativa, concetacién, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Instructor Base/Confianza Servicio S008
Dependencia Unidad Administrativa
Director de Seguridad Publica Coordinacién de Vinculacién

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor del Programa Prevencion del Delito en Zonas Escolares
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Asistir a las instituciones educativas a impartir taller a jévenes que presentan alto riesgo de conducta delictiva.
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No. Funciones Especificas

Acudir a las instituciones educativas a impartir taller a jovenes con alto riesgo de conducta delictiva.

Apoyar en la elaboracién del material con la informacién a impartir a los jévenes en la institucidn educativa.

4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

1.--

2.-

3.- Asistir con el jefe inmediato a la institucion educativa para agendar el taller a impartir.
4- por su jefe inmediato.

5.- Perfil del Puesto

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Supervisor  del Programa Prevencion del | Informar sobre el desarrollo de las actividades
Interno con: . .
Delito en Zonas Escolares realizadas.
Externo con: Instituciones Educativas Agendar e impartir talleres

Edad minima 25 afios
Experiencia 2 Afios
Escolaridad Licenciatura en Psicologia o Lic. en Ciencias de la Educacion

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Licenciatura en Psicologia o Lic. en Ciencias de la Educacion

Econdmica NInguna
Preparar material para los talleres
Documentos Elaboracién de folleteria

Implementacion de talleres en comunidad y escuelas

Informacion

Orden y descrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo, escritorio, silla.

7.- Condiciones Laborales

Habilidades y Esfuerzo

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Accidente vial, estrés.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas,
Manejo de equipo de cdmputo instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables que si comprometen los objetivos del area.
Manejo de vehiculos normales de transporte Creativo e innovador
Destreza con manos y brazos Fluidez de expresion oral y escrita
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Agudeza auditiva y visual \ Iniciativa, concetacion, sociabilidad.
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un fuerzo mental superior al comun, ya que se

No realiza esfuerzo fisico. exge_c_:oncentramon |nt§r]sa en periodos cortos, trabajq con

posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor del Programa Mi Casa Confianza Profesional P052
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Coordinacion de Vinculacion

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Vinculacion

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Agender e impartir taller a jovenes de las instituciones educativas que presentan alto riesgo de conducta delictiva.

No. Funciones Especificas

1.- Agendar citar con instituciones educativas que presentan alto riesgo de conducta delictiva.

2.- Impartir taller a jovenes de Secundaria y Bachillerato con alto riesgo de conducta delictiva.

3.- Impartir taller a padres de familia de prevencién de la violencia social.

4.- Asistir a la institucion educativa para agentar cita para impartir taller.

5. Capacitar a estudiantes de diferentes universidades para presentar el servicio social o practicas
' profesionales para impartir taller.

6. Disefar taller a impartir a jovenes de secundaria, bachillerato y padres de familia.

7. Llevar el control de los documentos que se generan en el taller.

8. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
) por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Informar sobre el desarrollo de las actividades

Interno con: Coordinador de Vinculacion .
realizadas.

Instituciones Educativas

Externo con: Padres de familia

Impartir talleres a jovenes y padres de familia

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 Afios

Escolaridad Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Ciencias de la Educacion.
Escolaridad deseable Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Ciencias de la Educacion.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Solicitudes de visitas a escuelas para talleres
Documentos . L . :
Calendario de actividades para aprobacién del coordinador
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Informacién Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

7.- Condiciones Laborales

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo, escritorio, silla.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Accidente vial, estrés.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Fisico

Mental

Destreza con brazos y manos

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Agudeza Auditiva Concentracion
Agudeza Visual Fluidez de Expresion oral y escrita
Sociabilizar

Esfuerzo

Fisico

Mental

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un fuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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Coordinacion del Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Centro !E§trat§g|co de Evaluacion de Confianza Profesional PO19
Eficiencia
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director de la Direccion de Seguridad Publica

Puestos a su cargo

Puesto

Cantidad

Jefe de Unidad 1
Jefe de Turno

Analista

Capturista de Datos “Remisiones”
Auxiliar Administrativo “Laboratorio”
Archivista

3.- Funciones

Funcion Genérica

N wW =N

Proveer a la Direccién de informacion necesaria, para la evaluacion de resultados, disefio de estrategias y
comportamiento de los indices delictivos de zonas especificas.

No. Funciones Especificas

1- Recolectar y concentrar informacién de fuentes internas y externas respecto a los incides delictivos que
' se obtenga.

2. Integrar, clasificar, acumular y filtrar informacién, respecto los indices delictivos obtenidos.

3. Analizar y canalizar informacion que se obtengan a efecto de evaluar resultados y disefiar estrategias
' respecto a los indices delictivos de manera especifica por zona.

4. Generar los sistemas, programas o herramientas electrénicas necesarias para el procesamiento y la
' consulta de la informacién recabada.

5. Distribuir la informacion segln necesidades, prioridades y demandas de las areas que integren la
' Direccion.

6. Coordinar el analisis y disefio de la base de datos, asi como el desarrollo de programas de integracion y
' acumulacion de la misma.

7. Coordinar y supervisar las capturas correspondientes y a los extractos de novedades expedidos por la
' Direccion.

8. Coordinar el andlisis y disefio de la base de datos, asi como el desarrollo de programas de integracién y
' acumulacion de la misma.

9.- Coordinar el analisis de incidencia delictiva, segun las prioridades establecidas por la Direccion.

10 Coordingr y ggpervisar el mapeo de la incidencia y migracién delictiva, segun las prioridades establecidas
' por la Direccidn.

1. Distribuir y analizar la informacién en coordinacion con la Direccién y la Subdireccion de Policia y Transito.

12.- Asistir a reuniones de trabajo en los cuales se requiera de su colaboracién y participacion.

13.- Organizar de las reuniones de andlisis y presentaciones de resultados.

14.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

5.- Perfil del Puesto

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Director Informacion sobre avance en materia de
Interno con: — — - . -~
Subdireccién de Policia y Transito seguridad publica
. . Proporcionar y solicitar informacion sobre asuntos
Externo con: Dependencias de Gobierno .
P de su competencia.

Edad minima 25 afios
Experiencia 2 Afnos
Escolaridad Licenciatura en Derecho, Administracion Publica y en Ciencias Policiales.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica y en Ciencias Policiales.

Econdmica Ninguna
Diversos oficios de respuesta a (Sindicatura, PGJE,Derechos Humanos),
Documentos estadisticas, presentaciones, formatos varios para firma (incidencias,
vacaciones)
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general

7.- Condiciones Laborales

Habilidades y Esfuerzo

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicioneg que propician riesgos.de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

Manejo de equipo de cémputo procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del &rea.

Destreza con las manos y brazos Liderazgo persuasivo y conciliador

Agudeza auditiva y visual Iniciativa, concentacion, sociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental

del trabajador.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo

Requiere un fuerzo mental superior al comdn, ya que se

con posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
- Relacion .
Jefe de Unidad Administrativa Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad

Jefe de Turno (Del Centro Estrategico y de la Unidad de Analisis e Inteligencia) 2

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Proveer a la Direccion de informacién necesaria, para la evaluacién de resultados, disefio de estrategias y
comportamiento de los indices delictivos de zonas especificas.

No. Funciones Especificas

1- Recolectar y concentrar informacion de fuentes internas y externas respecto a los incides delictivos que se
' obtenga.

2.- Integrar, clasificar, acumular y filtrar informacion, respecto los indices delictivos obtenidos.

Analizar y canalizar informacién que se obtengan a efecto de evaluar resultados y disefiar estrategias
respecto a los indices delictivos de manera especifica por zona.

4 Generar los sistemas, programas o herramientas electronicas necesarias para el procesamiento y la
consulta de la informacién recabada.

5.- Distribuir la informacion segun necesidades, prioridades y demandas de las &reas que integren la Direccién.
6

7

- Elaborar recomendaciones para constituir estrategias, respecto la informacion generada y recibida.
Coordinar y supervisar las capturas correspondientes y a los extractos de novedades expedidos por la
Direccion.

Coordinar el andlisis y disefio de la base de datos, asi como el desarrollo de programas de integracion y
acumulacion de la misma.

9.- Coordinar el analisis de incidencia delictiva, segun las prioridades establecidas por la Direccion.

Coordinar y supervisar el mapeo de la incidencia y migracion delictiva, segun las prioridades establecidas

10.- Ry
por la Direccion.
.- Distribuir y analizar la informacién en coordinacién con la Direccion y la Subdireccion de Policia y Transito.
12.- Asistir a reuniones de trabajo en los cuales se requiera de su colaboracién y participacion.
13.- Organizar de las reuniones de andlisis y presentaciones de resultados.
14.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Director Informacion sobre avance en materia de seguridad
Interno con: Ny - . o
Subdireccién de Policia y Transito publica
. . Proporcionar y solicitar informacion sobre asuntos
Externo con: Dependencias de Gobierno P Y50
de su competencia.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
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Experiencia 2 Afios
Escolaridad Licenciatura en Derecho, Administracién Publica, o en Ciencias Policiales.

Escolaridad deseable Licenciatura en Derecho, Administracion Publica, o en Ciencias Policiales.

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Estadisticas y analisis de los indices delictivos, oficios a diversas dependencias

Documentos Sistemas Estatales y Federales, PGJE

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo, equipo de sonido, escritorio, silla, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgog de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de cdmputo procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos Liderazgo persuasivo y conciliador.
Agudeza visual Concentracion
Agudeza auditiva Sociabilidad
Iniciativa
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un fuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Turno Relacion Operativo
Centro Estrategico Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Centro Estrategico
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador de Centro Estrategico
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Supervisor 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Evaluar a los supervisores que se encuentran en turno y observar que se cumpla la supervision y que se cumplan las
disposiciones e instrucciones que le fueron encomendadas por su jefe inmediato.

=
@

Funciones Especificas

Distribucion de sectores de trabajo

Realizar rol de servicio,horarios,vacaciones, faltas efc.

Verificar que los oficios se entreguen en tiempo y forma

Comunicar incidentes relevantes al jefe inmediato

Verificar citatorios de los agentes a mi cargo y entregarselos.

Dar aviso al area correspondiente si surgen fallas en los sistemas operativos

Delegar responsabilidades a los supervisores sobre trabajos especificos dentro de | area .
Recorrer todas las areas para revisar que se este realizando el trabajo adecuadamente.
Recoger papeleria y documentacion en c4 realizada por el personal de dspm adscrito al area.
10-- Realizgr Iag demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

\lovcn-{;oa!v_—‘
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Coordinador y personal operativo y | Contestacion de oficios, facilitar listado de agentes
Interno con: PP X
administrativo de la DSPM para cursos, y/o entrega de documentacion
Se trabaja en conjunto con c4 en apoyo de
Externo con: C4 incidentes por medio de camaras, asimismo en
contestacion de oficios que asi se requiera.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 5 afios de experiencia como agente
Escolaridad Preparatoria

Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna
Documentos Oficios a diversas dependencias PGJE -Sindicatura-Juridico
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo,impresora,telefono,radios,scanner.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable, iluminado y refrigerado
Ambiente ,
Externo No aplica
Ri Propician riezgo de accidentes menores sin perdida de facultades
iesgos . L
psicomotores y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Experiencia en manejo de personal,
Agudeza visual y auditiva iniciativa,concentracion, empatia,habilidad de planeacion y
organizacion.
Esfuerzo
Fisico Mental
. Requiere esfuerzo constante y 100 por ciento de
Esporadico no compromete la salud .
concentracion.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Relacion Operativo
Centro Estrategico Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Municipal Centro Estrategico

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Turno
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Analista 1
Agentes 35

3.- Funciones

Funcion Genérica
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Supervisar y vigilar que las acciones de los agentes sea con apego a los manuales y codigos de conducta correspondientes
y que ejecuten las acciones encaminadas a la preservacion de la seguridad publica.

No. Funciones Especificas

- Realizar recorridos de vigilancia por las areas competentes supervisando que los agentes realicen el trabajo.

- Supervisar los archivos de los tres turnos de trabajo realizado al final de cada turno

- Elaborar y revisar consignas

Hablar con los agentes y darles recomendaciones de buen comportamiento o0 sanciones segun sea el caso
Comunicar incidentes relevantes a su jefe inmediato

Delegar responsabilidades a los encargados sobre trabajos especificos dentro de | area

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

N oo~
1

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Personal operativo y administrativo de la | Para cuestiones administrativas de faltas, vacaciones
DSPM etc. y operativo por cuetiones de incidencia delictiva.
Se trabaja en conjunto con C4 en apoyo de incidentes
por medio de monitoreo de las camaras

Interno con:

Externo con: C4

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afios
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Roles de servicio,listas de personal.

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto
Por bienes muebles e inmuebles | Computadora,telefono, radio portatil, camaras, impresora.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica
Riesgos De accidentes menores, sin perdida de facultades psicomotoras y /o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Habilidades auditivas Concentracion
Habilidades visuales Iniciativa

144



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccion de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019

‘ Fluidez de expresion , sociabilidad

Esfuerzo

Fisico Mental
Esporadico no compromete la salud 100 por ciento concentracion e iniciativa

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Administrativo
(Estadistica y Reportes)
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de la Unidad jefe de turno

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Actualizar y elaborar reportes, estadisticos de acuerdo a las necesidades de cada area y nivel jerarquico, asi como de
los reportes mensuales y reportes especiales para dependencias externas.

No. Funciones Especificas

Recolectar y concentrar informacion de diversas fuentes (Secretaria de Seguridad Publica, C4, Direccion de
Seguridad Publica).

Definir disefios y formas adecuadas para las presentacion de reportes y presentaciones tanto para el area
operativa como para las dependencias gobierno y organizaciones externas.

Generar estadisticas y reportes de las incidencias delictivas de la DSPM.

Distribuir la informacién seglin necesidades, prioridades y demandas de las areas de la DSPM vy
dependencias externas.

Capturar en la base de datos informacién de incidencia delictiva y migracién delictiva en zonas especificas.
Colaborar con los_clientes de la informacién para actualizar y adecuar las bases de datos.

Disefiar presentaciones de mapeo de la incidencia delictiva y migracion delictiva.

Mantener actualizada la informacién en la base de datos.

Apoyar en la descarga de videos.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Informar sobre las actividades encomendadas.
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afo

Escolaridad Licenciatura en Computacion o Carrera Técnica en Computacion
Escolaridad deseable Licenciatura en Computacién o Carrera Técnica en Computacion

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna

Documentos

Elaboracion de Estadisticas ( incidencias delictivas, zona con mas incidencias
deleictivas o de alto riesgo).

Informacion

Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de computo, escritorio, silla, impresora.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicioneg que propician riesgog de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cdmputo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area

Destreza con las manos

Gramatica (ortografia)

Agudeza auditiva

Creativo e innovador

Agudeza visual

Iniciativa

Concentracién

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del
trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un fuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Capturista de datos Remisiones Base Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Centro Estratégico de Evaluacion de eficiencia
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar la captura de datos informativos sobre personas detenidas por infraccion o comisién de delito, en el area de
Remisiones de la DSPM.

No. Funciones Especificas
Recibir de los agentes que custodian a los detenidos en el area de remisiones, los formularios de remisiones
1.- conteniendo datos generales del asegurado, y los datos del aseguramiento, del agente que remite y del que
traslada.
9. Anotar datos y tomar firma a la parte quejosa, cuando la hay, asi como la narrativa de los hechos o se
' hace referencia al parte informativo o0 “ Acta 14".
3. Obtener para su registro en el sistema de informatica la resolucion del Juez calificador, sobre cada caso
particular.
4.- Turnar al detenido a certificacion médica, cuando viene detenido por delito.
5.- Turnar al detenido al Juez calificador cuando viene detenido infraccion al bando de policia y gobierno.
6.- Turnar a los detenidos menores de edad a espacios separados especificamente para menores de edad, sin
toma de huellas digitales.
7. Turnar a las areas de la U.V.l a los menores bajo resguardo por conflictos de violencia intrafamiliar, para
' que se sigan los procedimientos que marca la UVI, en cada caso particular.
8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Personal operativo Entregar y llenar formato de remision de detenidos.
Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 afios

Experiencia 1 afio en funciones administrativas y redaccién de documentos.
Escolaridad Preparatoria y carrera técnica administrativa.

Escolaridad deseable Preparatoria y carrera técnica administrativa.

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna

Documentos

Formato administrativo de remisiones y partes informativos

Informacion

Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno

Equipo de computo, telefonia y mobiliario de oficina

Area cerrada con poco acceso de iluminacion y de ventilacion.

Ambiente

Externo No aplica.

Riesgos

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria, por contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Estrés, tension nerviosa.

Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de computo y paqueteria Microsoft
office, exxel.

Concentracion y andlisis de informacion

Agudeza visual

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

Agudeza auditiva y psicomotriz

Escuchar con atencion.

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos , para realizar acciones variables, que si

comprometen los objetivos del &rea.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 18 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Concentracién mental normal para la realizacién de tareas
con posibilidad de error detectable por él mismo.
Comunicacion oral y escrita.

Escuchar con atencion.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacion IT_eg|men Grupo Clave
aboral
Auxiliar Admvo.(Laboratorio) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Centro Estratégico de Evaluacion de eficiencia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recibir formularios de remisiones y realizar busquedas de antecedentes delictivos en los sistemas de informacién AFIS
y en el sistema de informatica interno en el area de Laboratorio y toma de huellas digitales.

No. Funciones Especificas
1.- Recibir del personal operativo las boletas de remisién con los datos generales del detenido.
2.- Realizar busqueda de detenidos en el sistema de informatica para ver si se trata de reincidencias delictivas.
3. Tomar los datos de la media filiacién, peso , medidas, y verificacién de datos generales, cuando no se
' encuentran registrados con antecedentes.
4. Tomar huellas digitales ademas de los datos anteriores Unicamente cuando se trata de detenido por la
' comision de delito.
5.- Recibir los oficios de solicitudes por parte del ministerio publico de consulta de antecedentes.
Recibir oficios del area juridica para realizar la consulta para localizacién domiciliaria de personas
6.- demandadas de parte de instancias privadas, que cuentan con antecedentes en los sistemas de informatica
de la corporacion.
7.- Emitir informes para elaboracion de reportes estadisticos e informativos que realiza la UDAI.
8.- Realizar la captura de informacion digitalizada AFIS Unicamente cuando se trata de la comision de delitos,
' con los datos y huellas del detenido y No. de ficha.
9.- Archivar las fichas posteriormente a su captura de datos y huellas, resguardandolas bajo control estricto.
10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Personal operativo. Entregar formatos de remisiones e informes de
Interno con: .
detenidos.
Dependencias de Seguridad Publica | Intercambiar informacion y consultas en los
Externo con: Estatales y Federales. sistemas para busquedas de antecedentes
delictivos.
5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 25 afos
Experiencia 1 afio en funciones similares
Escolaridad Licenciaturas en Ciencias Policiales o Criminalistica.
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Escolaridad deseable Licenciaturas en Ciencias Policiales o Criminalistica.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Oficios del area juridica o de diferentes dependencias solicitando informacion,

LIS boletas de remisiones, fichas de captura de huellas.

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo y telefonia y mobiliario de oficina.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable de oficina.

Externo No aplica.

Agresion fisica o verbal.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
Riesgos la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido al contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Estrés, tension nerviosa.

Ambiente

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Concentracion
Manejo de sistemas de informacidn especializada Capacidad para andlisis de informacion

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos , para realizar acciones variables, que si

Agudeza visual, auditiva y psicomotriz comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Concentracién mental normal para la realizacién de tareas

del trabajador con posibilidad de error facilmente detectable por él mismo.
9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Centro Estratégico de Evaluacion de Eficiencia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Archivar la documentacion generada de los roles de servicio de los Agentes de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal.

No. Funciones Especificas

1- Archivar y ordenar los roles de servicio por dia y zona de los Agentes de la Direccion de Seguridad Publica
' Municipal

2.- Clasificar la documentacion recibida para ser archivada.

3. Controlar y resguardar la documentacion, vigilando su uso e impidiendo su sustraccion, alteracion,
' destruccién y ocultamiento, asi como el uso indebido de la misma.

4. Atender las solicitudes de préstamo de roles de servicio de los agentes solicitados con autorizacion del jefe
' inmediato.

5.- Apoyar en la entrega de documentacion.

6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Coordinador Informar sobre las actividades encomendadas
) Sub Direccion de Policia y Transito Para facilitar documentacion solicitada

Ninguna
Externo con: g

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Bachillerato

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Roles de servicio, parte y estracto de novedades de todas las zonas , partes
Documentos . S -

informativos( informes policiales homologados).
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Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo, escritorio, silla, archiveros.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - R
facultades fisico-motoras y/o psiquicas
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de cdmputo Fluidez expresion oral
Destreza con las manos Fluidez expresion escrita
Agudeza auditiva Para planeacion y organizacion
Agudeza visual Gramatica (ortografia)
Iniciativa
Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
- .- Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud - . . . .
. procedimientos, para realizar acciones variables, que si
del trabajador. - .
comprometen los objetivos del area.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Relacion .
Agente Administrativa Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Municipal Centro Estrategico
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor del Centro Estrategico
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

Niniuno 0

Funcion Genérica
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Prevenir el delito y mantener la segu

ridad publica por medio de vigilancia en base a monitoreo de camaras.

No. Funciones Especificas

- Vigilancia por medio de camaras en las principales arterias de la ciudad.

- Revisar o pasar consignas a elementos entrantes de turno.

- Realizar llenado de bitac

ora de trabajo

0s de presencia asignados

- Informar al mando superior de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes.

1
2
3
4- Anotar unidades en punt
5
6

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

5.- Perfil del Puesto

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Subdireccion Académica. Para cursos y actualizaciones. cuestiones laborales
: Subdireccién Administrativa y '
Se trabaja en conjunto con c4 en apoyo de
Externo con: C4 g J n ! poy
incidentes por medio de monitoreo de las camaras

6.- Responsabilidades

Edad minima 18 afios
Experiencia 6 meses
Escolaridad Academia de Policia y Preparatoria
Escolaridad deseable Academia de Policia y Preparatoria

Econdmica Ninguna
Formatos (Bitacoras de GPS, Bitacoras de actividades, bitacoras de monitoreo,
Documentos Remisiones) oficios de respuesta a diferentes dependencias (Derechos
Humanos, PGJ, Sindicatura, Ministerio Publico)
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de oficina en general, radio,camaras

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica
Ri De accidentes menores, sin perdida de facultades psicomotoras y /o
iesgos .
psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Agudeza visual

Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza auditiva

Empatia
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‘ Iniciativa

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esporadico no compromete la salud Concentracion

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 18 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

155




Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 0ot | o4 [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccién de Seguridad Publica Municipal o7 | o8 | 209
1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Turno (UDAI) Relacion Administrativa Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica de Mexicali Unidad de Analisis e Inteligencia
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Sub Comandante
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Agentes 19

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar a los elementos que se encuentran en turno y observar que se cumpla las tareas de trabajo encomendadas
e instrucciones jiradas a loe elementos en turno.

No. Funciones Especificas

- Verificar el semaforo de ordenes de aprehension

- Alimentar la matriz de analisis

- Elaboracién de presentacion de resultados de alto impacto

- Consulta de informacion en fuentes de informacion cerradas
- Consulta de informacion de fuentes de informacion abiertas
- Elaboracion del rol de servicio

ol w b~

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Sub Direccion Operativa Labora en la institucion

Externo con: SEDENA, PGJE, C-4, PEP Y CBP Coordinacién y Enlace

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 1 afo

Experiencia 21 afios de experiencia como agente

Escolaridad Preparatoria

Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Oficios brindando informacion a diversas dependencias PGJE -Sindicatura-
Documentos -

Juridico
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo,impresora,telefono,radios,scanner.

7.- Condiciones Laborales
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Interno Favorable, iluminado y refrigerado
Ambiente - yremg
Externo No aplica
Ri Propician riezgo de accidentes menores sin perdida de facultades
iesgos . .
psicomotores y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo ‘
Habilidades
Fisico Mental
Experiencia en manejo de personal,
Agudeza visual y auditiva iniciativa,concentracion, empatia,habilidad de planeacion y
organizacion.
Esfuerzo
Fisico Mental
. Requiere esfuerzo constante y 100 por ciento de
Esporadico no compromete la salud .
concentracion.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Relacion .
Agente (UDAI) Administrativa Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica de Mexicali UDAI

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Turno

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Investigacion de gabinete.

No. Funciones Especificas
1.- Verificar el semaforo de ordenes de aprehension
2.- Alimentar la matriz de analisis
3- Elaboracién de presentacion de resultados de alto impacto
4- Consulta de informacion en fuentes de informacion cerradas
5- Consulta de informacion de fuentes de informacion abiertas
6- Actividades que se deriven de la naturaleza que le sean encomendadas por el jefe inmediato
4.- Relacion Laboral ‘
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Sub Direccion Operativa Labora en la institucion
SEDENA, PGJE, C-4, PEP Y CON
Externo con: AUTORIDADES DE ESTADOS UNIDOS DE | Coordinacion y Enlace
NORTEAMERICA
5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 25 afios
Experiencia 8 afios de experiencia como agente
Escolaridad Preparatoria y Academia de Policia
Escolaridad deseable Preparatoria y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Oficios a diversas dependencias PGJE -Sindicatura-Juridico
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo,impresora,telefono,radios,scanner.
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7.- Condiciones Laborales ‘
Interno Favorable, iluminado y refrigerado
Ambiente , yremo
Externo No aplica
Ri Propician riezgo de accidentes menores sin perdida de facultades
iesgos . L
psicomotores y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Experiencia en manejo de personal,
Agudeza visual y auditiva iniciativa,concentracion, empatia,habilidad de planeacion y
organizacion.
Esfuerzo
Fisico Mental
. Requiere esfuerzo constante y 100 por ciento de
Esporadico no compromete la salud .
concentracion.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Subdireccion Administrativa

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector Administrativo Confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdirecciéon Administrativa
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Director
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Secretaria 1

Auxiliar Administrativo de CALEA.

Auxiliar Administrativo FIDEPOL

Auxiliar Administrativo de Enlace FORTASEG
Augxiliar Administrativo.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jefe de Departamento de Estadistica e Informatica

Funcién Genérica

A A awsN

Administrar los recursos materiales, humanos y financieros de manera racional y eficiente, vigilando el ejercicio de los
recursos presupuestales y supervisando los bienes asignados de la D.S.P.M.

No. Funciones Especificas
Coordinar la elaboracion del presupuesto de egresos de la D.S.P.M. conforme a los lineamientos
1. establecidos por las dependencias globalizadoras del Gobierno Municipal, en funcién de las necesidades

de las diversas aéreas y con la aprobacion del Director.
Establecer los procedimientos y lineamientos para el manejo eficiente de los recursos financieros, técnicos

2- y materiales que sean designados a la dependencia para el desarrollo de sus funciones.

3. Coordinar los servicios de mantenimiento y conservacion de los bienes que asignen a la dependencia para
) el cumplimiento de sus objetivos.

4. Realizar estudios sobre las necesidades de modernizacion de equipo, armamentos y deméas aditamentos

que se requieran.

5. Supervisar que se lleve a cabo los programas, proyectos, metas, acciones e indicadores de gestion para
' llevar un adecuado control y seguimiento de la DSPM.

6.- Supervisar y controlar el adecuado desempefio de las actividades administrativas emanadas de las

jefaturas, incluyendo las que se llevan a cabo en la jurisdiccion de las Delegaciones Municipales.

7. Proponer criterio de reclutamiento del personal de la corporacion.

8.- Revisar que sean tramitados correctamente los nombramientos de los funcionarios y miembros de la
' corporacion, asi como los ascensos administrativos y de rango.

Supervisar el pago de las percepciones al personal de la dependencia, coordinandose para dicho efecto
con Tesoreria Municipal y Oficialia Mayor.

10.- Ejercer supervision y control sobre asuntos y sanciones emitidos por Sindicatura Municipal.

1. Supervisar el efectivo mantenimignto de Igs instglaciones asi como el suministro de material a cada una de
' las areas de la DSPM, para su eficaz funcionamiento.

Solicitar, supervisar la recepcion y distribucién de uniformes, unidades policiacas, equipo y armamento
necesarios para desempefiar las funciones de la dependencia.

12.-
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Supervisar la implementacién de controles sistematicos automatizados para eliminar las actividades
rutinarias y agilizar aquellas de las cuales dependa la generacion de informacion clara, oportuna y veraz.

Proponer politicas y procedimientos administrativos para agilizar los tramites correspondientes y optimizar
el desempefio de las actividades laborales, verificando que se realicen con calidad.

15.- Reportar periddicamente los avances y logros dentro de su area al Director de la D.S.P.M.

4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

5.- Perfil del Puesto

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Dlrecltor . . Acuerdos y toma de decisiones administrativas
Interno con: Subdirectores  (operativo-academico) 'y .. . AR
Para gestion y tramites administrativos
Jefes de departamento
Externo con: Depto. Oficialia Mayor del Ayuntamiento. Gestion y tramites administrativos

Edad minima 25 afios
Experiencia 3 afios en funciones de Administracion Publica y de toma de decisiones.
Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica o Economia

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Licenciatura en Administracion Publica o Economia

Econdmica Manejo del Fondo Operativo de Caja Chica.
Documentos para firma(vacaciones, inicdencias, oficios de contrarloria, al area
juridica, resguardos, facturas) invitaciones a talleres, cursos, oficios de peticion
Documentos

de material, solicitando informacion diversa respectivas a las areas
administrativas.

Informacion

Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general y vehiculo

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.

Ambiente

Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a

aire en forma esporadica.

Riesgos

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria. Por
contacto frecuente con personal que porta arma de fuego, o riesgo de sufrir
alguin accidente de trénsito.

Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico Mental

Agudeza auditiva

Capacidad de analisis y toma de decisiones
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Agudeza visual Fluidez de expresion escrita y oral
Iniciativa.
Concentracion
Facilidad de negociacion.
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud Interpretar  con  criterio profesional  politicas

del trabajador

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

procedimientos administrativos, saber manejar el estrés y
presion por las situaciones que se presentan al dia a dia.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Subdirecciéon Administrativa
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subdirector Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar en las tareas secretariales y administrativas que surjan en la subdirecciéon administrativa y que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.

No. Funciones Especificas

Elaborar oficios,memorandums y demas documentos administrativos que se originen por parte del
subdirector administrativo.

2.- Atender las llamadas tomando los recados correspondientes y turnandolas al subdirector Administrativo.
Organizar y llevar el control de la agenda de su jefe inmediato, anotando los compromisos oficiales y dando
seguimiento a los asuntos dirigidos al Subdirector.

Recibir la documentacion correspondiente al area administrativa turnandola a los diferentes departamentos
que correspondan.

5.- Organizar el archivo de documentacidn administrativa generada en su area.

Atender al publico que requiera audiencia con su jefe inmediato, o solicite informacién sobre trdmites
especificos, turnandolos a las oficinas correspondientes.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Atender asuntos relacionados con tramites y toma
de decisiones de caracter administrativo

Dar seguimiento a los tramites realizados, ya sea
Tesoreria del Ayuntamiento, Rec.Materiales | de personal, material o presupuestos realizados o
y Humanos de Oficialia Mayor encargados por el jefe inmediato. Subdirector
administrativos.

Interno con: Subdirectores de Area y personal

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios.

Experiencia Un afio en funciones secretariales y administrativas.
Escolaridad Preparatoria o Carrera técnica

Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera técnica

6.- Responsabilidades

163



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 0ot | o4 [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccién de Seguridad Publica Municipal o7 | o8 | 209
Econémica Ninguna
Documentacion para firma del subdirector (vacaciones, incidencias, oficios de
Documentos contestacion para contraloria, oficios varios del area de Rec. Materiales, oficos
de comision)
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina general.

7.- Condiciones Laborales ‘

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica
Ri Estrés, tension nerviosa, problemas de vista por el uso constante de
iesgos
computadora.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies. Fluidez de expresion escrita y oral
Agudeza visual Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Concentracién mental normal para la realizacion de tareas
del trabajador. con posibilidad de error facilmente detectable por él mismo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Profesional
CALEA
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion Administrativa
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subdirector Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

Ninéuno 0
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Funcion Genérica

Analizar, revisar y dar seguimiento al programa de Certificacién CALEA.

No. Funciones Especificas

1.- Auxiliar en la difusién e implementacién de directivas escritas del Programa de certificacion CALEA.

9. Proporcionar asesoria del personal de las areas de la DSPM para el cumplimiento correcto y oportuno de
' las Directivas escritas.

3.- Auxiliar al jefe inmediato en el monitoreo del cumplimiento de las directivas escritas, por incidente.

4.- Auxiliar en el monitoreo de los cambios al manual de estandares de CALEA por la Comisién de Acreditacion.

Atender y orientar a las areas en la modificacion de directivas escritas, por cambios al manual de estandares
5.- . . ) .
CALEA, cambios a los ordenamientos legales o cambios en las funciones de los departamentos

6.- Elaborar el plan de inspecciones internas de las areas e instalaciones de la DSPM en el Municipio y entregar
' al jefe inmediato.

7. Apoyar en la aplicacion del plan de inspecciones en todas las zonas Urbanas, Valle y San Felipe, con el
' objetivo de verificar el cumplimiento de las directivas del Programa CALEA.

8. Elaborar, analizar los expedientes de las directivas y evidencias del Programa CALEA, para seguimiento de
' las auditorias externas que realiza la Comision de Acreditacion.

9.- Auxiliaren la logistica y proceso de auditorias externas denominadas Mock y On Site, realizadas por la
' Comision de Acreditacion durante el proceso de auditoria.

10.- Mantener contacto directo con los enlaces de CALEA, de cada una de las areas de la DSPM. para dar
) cumplimiento a las directivas CALEA.

.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Todas las areas de la DSPM. :Err; Elrci-:g:ntacién y monitoreo de la Directivas
Externo con: Sindicgtura quicipaI/C4/CS/Academia de Implgmentacién y monitoreo de la Directivas

Seguridad Publica del Estado. Escritas.

5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio en implementacidn,seguimiento a sistemas de calidad.
Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas e Ingeniero Industrial
Escolaridad deseable Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas e Ingeniero Industrial

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Directivas de areas operativas y administrativas, Oficios varios (solicitud de
Documentos informacion, avisos de fechas de auditorias, informes justificando que no se
dieron casos para aplicar alguna directiva)
Informacion Documentacion de evidencias para las directivas
Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general, equipo de computo e impresora.
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7.- Condiciones Laborales ‘
Interno Favorable

Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del

aire en forma esporadica.
Riesqos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
9 facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Capacidad de andlisis, comunicacion fluida, manejo de
informacion, concentracion, organizado.

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Agudeza Auditiva procedimientos , para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Destreza con las manos

Agudeza Visual
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Concentracidn mental normal para la realizacion de tareas

del trabajador. con posibilidad de error detectable por él mismo.
9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Encargado de Fondo de Prestamos) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion Administrativa
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subdirector Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 3
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Coordinacion del departamento para la buena funcion en cuanto a la elaboracién de prestamos, registro contable y
oordinacion con Oficialia Mayor sobre envio y recepcion de descuentos a los cleintes.

No. Funciones Especificas

1.- Autorizacion de prestamos analizados

2.- Atencion a clientes que necesiten exponer su necesidad para un préstamo con urgencia

3.- Apoyo a Analistas en sus actividades

4.- Cuentas por pagar a provedores

5.- Tesoreria

6.- Recepcion y resguardo de abonos a cuentas en efectivo

7.- Encargado de la Contabilidad del Fondo de Prestamos y demas funciones de Contador

8.- Trato y Acuerdos con Abogados, Asesores Legales, Administrativo y Fiscales, y con Empresas que elaboran
' el Sistema de registro de prestamos

9. Coordinacion con Oficialia Mayor del Ayuntamiento para el envio y recepcion de descuentos via nomina a
' clientes.

10.- Coordinacion con Tesoreria del Ayuntamiento para las Cuentas por Cobrar por descuentos y Liquidaciones.

1"- Elaboracion de Oficios para envio y recepcion de descuentos, bajas de empleados, y demés que sean
' solicitados por el Ayuntamiento

12.- Atencion a los coordinadores y jefes de las distintas dependencias del ayuntamiento

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Analistas Fondo de Prestamos Recibir informes de sus actividades

Solicitud de Apoyos segun Acuerdo con
Jefe de Recursos Humanos y/o Subdirector | Ayuntamiento, Autorizacion de Premisos y/o

Administrativo. Vacaciones para el personal del Fondo de
préstamo.
Externo con: Dependencias Ayuntamiento de Mexicali Coordinacion para un mejor servicio

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 22 afos

Experiencia 2 afios
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Escolaridad Licenciado en Contaduria

Escolaridad deseable Licenciatura y Posgrado

6.- Responsabilidades

Econdmica Resguardo de Efectivo en Caja Fuerte

Oficios enviados y recibidos al Ayuntamiento
Documentos Polizas Contables y Estados Finacieros
Contratos con Asesores y Proveedores

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica
Riesgos Atencion a Agentes que portan arma, Estrés, Accidente Vial
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Capacidad para manejar al personal
Manejo de Vehiculo Gramatica
Agudeza Auditiva Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza Visual Habilidad en las Finanzas
Tolerancia para el trato a Clientes y Relaciones Laborales
Externas
Esfuerzo
Fisico Mental
- - Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del . s . ,
: exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
trabajador s .
posibilidad de rror facilmente detectable por el ocupante

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 22 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Fondo de Prestamos) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion Administrativa
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subdirector Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atencion a solicitantes de credito, analisis y elaboracion de prestamos.

=
S

Funciones Especificas

Recepcion de solicitudes de prestamos seguridad publica y otras dependencias
Realizar analisis de solicitudes para su aprobacion

Entregar a coordinador solicitudes analisadas para su autorizacion.

Elaboracion de cheques, contratos y pagares de prestamos

Llamar a clientes para entrega de prestamos

Dar estados de cuenta a clientes que lo soliciten

Recibir abonos a cuenta en efectivo y entregar a coordinador para su resguardo
Elaborar cheques de devoluciones por abonos cobrados de mas

Digitalizacion de contratos, pagares, solicitudes y comprobantes de cada cliente
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

©O|P N OB N =
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Solicitar autorizacion de prestamos e informar el
Interno con: Corddinador fondo de prestamos .
desarrollo de sus actividades
Externo con: Dependencias del ayuntamiento Brindar informacion sobre prestamos25

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
Experiencia 2 afios
Escolaridad Licenciatura administrativa

Escolaridad deseable Licenciatura administrativa

6.- Responsabilidades

Econdmica Resguardo de cheques de prestamos, no efectivo

Documentos Contratos, pagares, solicitudes y documentacion de clientes
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Informacion Orden y discrecion con la informacion de cada cleinte

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo , escritorio y silla

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica
Riesgos Atencion a agentes con arma, estrés.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Capaz de analizar solicitudes
Matematicas
Tolerancia para atencion a clientes
Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el ocupante.

Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del
trabajador

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo
Auxiliar Administrativo (Programa FORTASEG) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccién Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector Administrativo

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica
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Establecer el control administrativo y enlace con las areas de seguridad publica beneficiadas con FORTASEG y el
secretariado ejecutivo del sistema de Seguridad Nacional

No. Funciones Especificas

1.- Vigilar el cumplimiento de las reglas de operacion FORTASEG.

9. Analizar y difundir las areas del ejercicio en curso de la DSPM ,de las disposiciones del Secretariado
' Ejecutivo del sistema Nacional de Seguridad Publica.

3. Coordinar el seguimiento al cumplimiento de metas contempladas en el anexo técnico del convenio de
' adhesion.

4. Enlazar al encargado de cada area responsable con el secretariado ejecutivo del Sistema Nacional de
' Seguridad Publica.

5. Coordinar las distintas dependencias del Ayuntamiento para el seguimiento de los procesos establecidos
' por el secretariado ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

6. Generar reportes sobre el avance cronolégico en el cumplimiento de metas de cada rubro.

7.- Elaborar presupuestos y planes de ahorro en programas y metas.

8.- Elaborar oficios para las distintas dependencias y areas involucradas.

9.- Presentar al secretariado ejecutivo del sistema nacional de seguridad publica la informacion que requiera
' sobre el desempefio de la DSPM respecto al subsidio en los distintos ejercicios fiscales anteriores.

10.- Responder a las distintas areas de la DSPM o dependencias del Ayuntamiento sobre dudas de operacion
' del subsidio.

1- Asistir a reuniones y cursos de capacitacion sobre el manejo del subsidio a que sea convocado por el
' Secretariado Ejecutivo.

19 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

por su jefe inmediato.

Interno con: Areas de la DSPM y del Ayuntamiento

Solicitar diferente tipo de informacioén o monitorear
oficios que se dejan para autorizacion o firma.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional | Para trabajar en coordinacion y lograr un enlace
de Seguridad Publica con la DSPM, para que las metas se cumplean.

Experiencia

1 afio en: Coordinacion de responsables. Andlisis de leyes y manuales, Elaboracion de
contratos y convenios, Elaboracién de Presupuestos, Elaboracion de informes de avances.

Escolaridad Licenciatura en Administracion Publica o Econdmico Administrativas

Escolaridad deseable Licenciatura en Administracion Publica o Econdmico Administrativas

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos cumplimiento de metas,presupuestos, planes de ahorros, metas, oficios de

Oficios con especificaciones o peticiones del Secretariado Ejecutivo del sistema
Nacional de Seguridad Publica,reportes de avances cronoligicos en el

contestacion a diversas dependencias del ayuntamiento y de la DSPM solicitnado
aclaracién de dudas sobre el subsidio, invitaciones a cursos de capacitacion, etc.

Informacion Proyectos y reportes de avances y presupuesto FORTASEG.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general, impresora, trituradora.
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7.- Condiciones Laborales ‘

. Interno Favorablle
Ambiente ,
Externo No aplica
Estrés, problema de la vista por uso constante de computadora, riesgo
Ri esporadico de accidentes mayores que ponen en riesgo la vida del servidor
iesgos - ! S
publico durante la jornada ordinaria. Por contacto frecuente con personal que
porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo ‘

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Habilidades
Fisico Mental
Agudeza auditiva Proactivo
Destreza de las manos Organizado
Agudeza visual Fluidez en la expresion oral y escrita.
Asertivo.
Esfuerzo
Fisico Mental
Concentracion mental normal para la realizacion de tareas.
Interpretar  con  criterio  profesional  politicas y

procedimientos administrativos y de administracion de
personal.

Ejecutar y dar seguimiento a instrucciones.

Capacidad de asimilar informacion e indicaciones
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdirecciéon Administrativa
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subdirector Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Apoyar en cualquier actividad que sea necesaria para el mejor funcionamiento de la subdireccion administrativa

No. Funciones Especificas

1. Recibir documentacién de la subdireccion en caso de ser necesario.

2.- Realizar llamadas para cotizaciones

3.- Distribuir documentacién de la subdireccion a las diferentes dependencias del Ayuntamiento

4 Salir a realizar compras, relacionadas al material que le solicitan al subdirector administrativo las diferentes
5

6

areas de la dependencia

- Trasladar al subdirector administrativo a diferentes eventos a los cuales es requerido

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Dar seguimiento a las peticiones de material o bien

Interno con: Todas las areas de la dependencia . i
P hacer la entrega del material adquirido

Externo con: Empresas o Negocios Solicitar cotizaciones

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia No necesaria

Escolaridad Preparatoria o Licenciatura
Escolaridad deseable Preparatoria o Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Oficios en los cuales las areas realizan peticiones a la Subddireccion

LTS Administrativa, Cotizaciones y Facturas

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general.
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7.- Condiciones Laborales ‘
Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Accidente vial, estrés, enfermadades relacionadas con el uso de
computadora
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo ‘
Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas,
. . , instrucciones y procedimientos, para realizar
Manejo de equipo de cdmputo . . ) -
acciones variables, que si comprometen los objetivos
del &rea.
Manejo de vehiculos normales de trasnsporte Gramatica (ortografia)
Destreza con manos y brazos Fluidez de expresién oral
Agudeza auditiva Fluidez de expresion escrita
Agudeza visual Iniciativa, concentracion, sociablidad
Comprender e interpretar normas, reglas,
. . ) instrucciones y procedimientos, para realizar
Manejo de equipo de cdmputo . . : -
acciones variables, que si comprometen los objetivos
del drea.
Esfuerzo
Fisico Mental
. .- Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del : o . )
trabajador exgegoncentramon |ptgnsa en periodos cortos, trabajo con
' posibilidad de error facilmente detectable por el ocupante.
9.-Requerimientos de Ocupacion
1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Departamento de Recursos Humanos

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Confianza Profesional P027
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector Administrativo
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria

Mensajero

Auxiliar Administrativo (Néminas)

Auxiliar Administrativo Vacaciones)

Auxiliar Administrativo en Altas, Bajas y Cambios/Incapacidades
Auxiliar Administrativo (Roles de Servico)

Auxiliar Administrativo (C-3)

Auxiliar Administrativo (Reloj Checador)

Auxiliar Administrativo

Archivista

Recepcionista

Supervisor

Funcion Genérica

AN NN S N 3y o o

Administrar los recursos humanos, supervisar las relaciones interpersonales de los trabajadores y vigilar la correcta
aplicacion del presupuesto de egresos del grupo 100 de la Direccion de Seguridad Publica.

No. Funciones Especificas

1.- Supervisar el desempefio de las actividades del personal del area de Recursos Humanos.

9. Elaborar oficios y documentos de carécter administrativo e informativo, concerniente a la administracién de
) personal operativo y administrativo de la dependencia.

3. Supervisar la elaboracion del control de altas, bajas, vacaciones, licencias, cambios de adscripcion y
' permisos al personal adscrito.

4. Supervisar altas, bajas e incapacidades del personal operativo que cuenta con servicios del Instituto
' Mexicano del Seguro Social.

5. Supervisar y mantener bajo control la documentacién oficial del archivo general a la Direccién de Seguridad
' Publica.

6.- Coordinar los tramites correspondientes a la integracién del personal operativo, egresado de la Academia

de Policia, como elementos en activo a la corporacion.
7. Revisar y controlar los tramites de nombramientos y contratos del personal.
Supervisar la correcta aplicacion de descuentos de fondo de ahorro u otros convenios de descuento via

nomina solicitados por el personal adscrito; segun lo sefialado en las politicas y normatividad aplicable.
9.- Recibir y remitir la némina de pago de salarios y prestaciones a la dependencia de Oficialia Mayor de
' Ayuntamiento.
10 Entrevistar y dar seguimiento al tramite de contratacion de candidatos a ocupar plaza de agente de policia
' eventual o de reingreso, verificando que se cumpla con la normatividad aplicable.
.- Supervisar y validar la elaboracién de los Manuales Administrativos de la Dependencia.
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19.- Despachar y controlar los nombramientos al personal, asi como realizar los tramites para la correccion de
' los mismos.
13.- Recabar y remitir a Oficialia Mayor del Ayuntamiento, las cartas testamentarias del personal.
14 - Establecer controles de asistencia y puntualidad para el personal adscrito.
15.- Supervisar el control e integracion de expedientes del personal adscrito.
Supervisar que las resoluciones Administrativas y procedimientos disciplinarios de sindicatura municipal,
16.- consejo de honor y justicia y las internas de tipo administrativo se integren al expediente personal de cada
elemento de la Direccion de Seguridad Publica.
17.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Subdirectores y Jefes de Departamento Segquir disposiciones respecto al personal adscrito

Interno con: alos departamentos.
Personal administrativo y operativo Atender asuntos laborales del personal.
Dar cumplimiento a la normatividad, politicas y
Externo con: Oficialia Mayor del Ayuntamiento procedimientos de la Administracion de Recursos

Humanos del Ayuntamiento.
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 afios en el gjercicio de puestos que integran la rama de la especialidad.
Escolaridad Licenciatura Econémico- Administrativas

Escolaridad deseable Licenciatura Econémico-Administrativas

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Documentacion varia para firma (vacaciones incidencias, oficios de contestacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen desempefio del
puesto.

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable de oficina.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica
Riesgos Condicione§ que propician riesgog de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico ‘ Mental
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Comprender e interpretar con criterio individual las
politicas, programas y presupuestos con base en lo cual
Manejo de automévil toman decisiones para realizar diferentes actividades
relacionadas entre si, con trascendencia en la unidad
donde labora.

Manejo de equipo de cémputo Habilidad directiva de alta gerencia
Agudeza visual Liderazgo persuasivo y conciliador
Audeza auditiva Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco
9 ético y profesional.

, Formular y utilizar modelos administrativos para la toma de

Destreza con las manos y pies decisi
ecisiones.
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo A023
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica ‘
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Proporcionar apoyo al jefe de departamento de Recursos Humanos.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar oficios, memorandums y documentos administrativos segun indicaciones del jefe inmediato.
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9. Atender las llamadas telefénicas comunicando a quien corresponda el asunto a tratar en el area de
' administracion de personal.
3. Organizar la agenda llevando el registro y control de los compromisos oficiales del jefe de departamento de
' recursos humanos.
4. Recibir documentaciéon para firma del jefe del departamento y turnarla al &rea administrativa que
' corresponda.
5. Atender al personal que requiera audiencia, programando en coordinacién con el titular del departamento
' las horas de entrevista para cada asunto particular.
Atender al personal de la dependencia respecto a informacion que le soliciten sobre procedimientos o
6. tramites especificos que requieran realizar ante las instancias: sindicatura, sindicato, oficialia mayor,
servicios médico, IMSS, otros.
7. Elaborar cartas de trabajo para guarderias, bajas o tramites de pension a solicitud del personal y entregarlas
' al encargado de recepcion del departamento para ser recibidas por el interesado.
Solicitar y entregar al encargado de archivo, expedientes de personal para revisién cuando el jefe de
8. personal lo requiera o sea necesario para la contestacion de algun oficio, entregar al responsable del archivo
' la documentacion que se despacha o se reciba en el departamento y que deba ser integrada dentro del
expediente laboral de cada empleado.
9.- Llevar el control de archivo de la documentacion que se despacha a otras dependencias.
10.- Realizgr Ia; demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
) por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: personal en general administrativo y

Jefes de departamento, coordinadores y Dar a conocer las disposiciones y politicas de

. . administracion de personal.
operativo. De la dependencia.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Apoyar en la realizacion y seguimiento a tramites
de asuntos laborales de diferente indole del
personal adscrito.

Oficialia  Mayor de Ayuntamiento y
Sindicatura.

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afo

Escolaridad Preparatoria, Carrera técnica
Escolaridad deseable Preparatoria, Carrera técnica

6.- Responsabilidades

Ambiente

Econdmica Ninguna
Oficios diversos para firma del jefe (vacaciones, relacion de incapacidades
Documentos inicdencias, faltas, nominas, oficios de contestacion, etc) asi como oficios para
dar contestacion. (citatorios, sindicatura, Oficialia Mayor, area operativa)
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.
. . En funcién de los bienes asignados bajo resguardo, para el buen desempefio del
Por bienes muebles e inmuebles puesto

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Externo No aplica
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Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - R
facultades fisico-motoras y/o psiquicas
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de computo

Destreza con las manos Archivologia
Agudeza visual Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza auditiva Organizacion y orden en el trabajo operativo
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

179



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 0ot | o4 [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccién de Seguridad Publica Municipal o7 | o8 | 209
1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Mensajero Base/Confianza Administrativo A019
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Efectuar la recepcion y la distribucion de la correspondencia y demas actividades relacionadas a la funcién, mediante
sistemas de control establecidos.

No. Funciones Especificas

1- Recibir la documentacion generada en el departamento de la dependencia, para su entrega oportuna al
' destinatario.

9. Entregar documentacién al personal de recepcién en el lugar de destino, recabando las respectivas copias

con sello fechado y firma.
Recibir oficios y documentacién administrativa y juridica de las distintas dependencias de Ayuntamiento

3.- dirigida a la Direccién de Seguridad Publica y hacerla llegar al area y personal de destino, cubriendo las
politicas y procedimiento para entrega y recepcion de documentos.
4. Realizar las diligencias relacionadas con la funcién de mensajeria, que por instrucciones especificas de los
' titulares de departamento le sean encomendados.
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Personal de la DSPM Entregar y recibir documentacion.

Personal de recepcion de organismos €

Externo con: L L ) .
instituciones publicas o privadas diversas.

Entregar y recibir documentacion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia No necesaria
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Expedientes con documentacion en transito

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bienes muebles e inmuebles | Automdvil
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7.- Condiciones Laborales ‘

Interno Favorable

Ambiente
Externo

frecuentemente.

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperatura ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire,

Riesgos

Robos, Accidentes viales (choques, atropellamiento) caidas en las cuales se
pueden presentar fracturas, Deshidratacion.

Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de vehiculos normales de transporte

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Agudeza visual y auditiva Iniciativa
Destreza con las manos y brazos Concentracion
Destreza con piernas y pies Sociabilidad

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer la
salud fisica del individuo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
concentraciéon intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Vacaciones) Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Realizar la captura para su procesamiento, en el sistema de movimientos de personal: vacaciones y permisos a cuenta
de vacaciones.

No. Funciones Especificas

1- Recibir y procesar la captura de vacaciones en el sistema interno de movimientos de personal con objeto
' de emitir el memorandum correspondiente.

9. Obtener la firma de autorizacién del jefe de Recursos Humanos para la notificacion de vacaciones del
' personal operativo y administrativo.

3. Procesar las solicitudes de permisos a cuenta de vacaciones (con goce de sueldo) solicitados por el personal
' verificando en sistema, que cuenten con dias de vacaciones vigentes.

4. Realizar diariamente la reanudacion de vacaciones y permisos en el sistema de movimientos de recursos
' humanos.

5. Realizar oficios esporadicamente a solicitud del area operativa informando periodos vacacionales del
' personal o bien cancelacion de vacaciones por necesidades del servicio.

6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Recibir por parte del encargado de recepcion las
Interno con: Personal de Recursos Humanos solicitudes de vacaciones autorizadas, para
proceder a la elaboracion de la notificacion.
Realizar gestiones o trdmites de movimientos de
personal.

Externo con: Oficialia Mayor del Ayuntamiento.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 arios.

Experiencia 1 afo

Escolaridad Preparatoria o Licenciatura
Escolaridad deseable Preparatoria o Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Solicitudes de vaciones del personal operativo y administrativo, notificacion de

Documentos . T L ., )
vacaciones y oficios informando o solicitando cancelacion de vacaciones

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente -
Externo No Aplica.
Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
Riesgos la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria, debido al contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de cdmputo

Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo operativo
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Nominas) Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar el control administrativo en el sistema de procesamiento de pago de némina, compensacionesy prestaciones
al personal adscrito a la Direccion de Seguridad Publica.

No. Funciones Especificas

1.- Emitir catorcenalmente las néminas para su pago catorcenal al personal adscrito a la dependencia.

2.- Remitir las néminas a la Tesoreria de Ayuntamiento para su resguardo posterior al pago

3.- Realizar el procedimiento de pago de compensaciones al personal adscrito a la dependencia.

4. Realizar en el sistema de recursos humanos los movimientos de cambios de adscripcién o lugar de pago

del personal.

5. Realizar los pagos de cheque catorcenal, al personal adscrito a la dependencia, recabando la firma
' respectiva en la némina correspondiente.

6.- Entregar los talones de cheque al personal que recibe sus pagos catorcenales, por medio de depdsito a su
) cuenta bancaria, recabando la firma respectiva en la ndomina correspondiente.

7. Realizar la consulta en el sistema de movimientos de personal, para aclaraciones u otra informacion
' registrada en el sistema que le sea de interés Unicamente al trabajador.

8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Jefe de Recursos Humanos, personal | Recibirinstrucciones laborales y realizar el pago de
operativo y administrativo de la DSPM. némina.

Remitir la némina y establecer la comunicacion
necesaria respecto a los procesos de
administracion de personal.

Interno con:

Depto. de Rec. Humanos de Oficialia Mayor

Externo con: del Ayuntamiento.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afos.

Experiencia 1 afo

Escolaridad Preparatoria o Licenciatura.
Escolaridad deseable Preparatoria o Licenciatura.

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna

Néminas en transito durante el procedimiento de su entrega al personal adscrito
Documentos a la dependencia, cheques, cambios de lugar de cobro, oficios solicitando pago
de cheques vencidos o cambios de lugar de cobro.

Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable de oficina
Ambiente ,
Externo No aplica
Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
Riesgos la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido a contacto
con personal que porta arma de fuego, estrés y tension nerviosa.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras Yy
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de computo

Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo operativo
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Altas, Bajas y Cambios) Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar captura de datos en sistema los movimientos de personal: de Altas del personal que ingresa a la corporacion
asi como el procedimiento correspondiente ante Oficialia Mayor de Ayuntamiento.

No. Funciones Especificas

Recibir la documentacion en original y copias para alta de personal solicitada y revisa observando que este
completa.

2.- Registrar movimiento de alta de personal en el sistema de control interno de Excel.

3.- Recabar firmas del subdirector administrativo en los formatos de alta de personal.

4 Realizar la captura de movimientos de alta en el sistema de Recursos Humanos de la Direccion de
Seguridad Publica; ya que ha sido procesada la alta ante oficialia mayor de Ayuntamiento.

Enviar al departamento de archivo del departamento de recursos humanos de la DSPM, las copias de la
5.- documentacion completa y formato de movimientos de alta ya procesado, para que se abra el expediente
de personal correspondiente.

6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

1.-

Personal de recepcion de documentos del | Entregar y recibir documentos para tramites de alta
departamento de Recursos Humanos de personal.

Entrega y recepcién de documentos para tramite de
alta de personal.

Interno con:

Externo con: Oficialia Mayor de Ayuntamiento.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afio

Escolaridad Preparatoria, Carrera Tecnica o Licenciatura
Escolaridad deseable Preparatoria, Carrera Tecnica o Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

187



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccion de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019

Documentacion del personal operativo y administrativo préximo a causar alta,
Documentos oficios de renuncia del personal, oficios de cambio de adscripcion del personal
operativo 0 administrativo.

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No Aplica
Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto con personal que porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de cdmputo

Destreza con las manos Fluidez de expresidn oral y escrita
Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo operativo
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (incapacidades) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones
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Funcion Genérica

Realizar la captura para su procesamiento en el sistema de movimientos de personal: incapacidad, riesgo de trabajo

No. Funciones Especificas
1.- Recibir del area de recepcién de documentos los formatos de incapacidad del trabajador.
9. Realizar la captura del movimiento de incapacidad en el sistema de informatica de control de movimientos
' de personal.
Atender al empleado para proporcionarle las indicaciones necesarias, haciendo de su conocimiento los
3.- requisitos y documentacion que debe adjuntar para la realizacion del procedimiento para riesgo de trabajo,
con apego a las politicas y normatividad vigente.
Recibir el oficio de probable riesgo de trabajo, una vez que se ha presentado en ventanilla del depto. de
4.- recursos humanos, recabando sello de la dependencia y la firma del jefe de depto. de recursos humanos o
del subdirector administrativo.
Efectuar la entrega del oficio de riesgo de trabajo, al empleado ya que ha sido procesado en el area de
5. recursos humanos para que posteriormente el empleado realice el tramite de calificacion del riesgo de
trabajo ante el IMSS
6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Personal de la dependencia Proporcionar informes sobre sus  tramites
Interno con: )
realizados

Externo con:

Oficialia Mayor Aclaracion o monitoreo de incapacidades

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Preparatoria y Carrera Técnica administrativa

Escolaridad deseable

Preparatoria y Carrera Técnica administrativa

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Incapac[dades espedldas por (IMSS, Servicios Medicos, ISSSTECALI), riesgos
de trabajo, partes informativos

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No aplica.
Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria

debido a contacto con personal que porta arma de fuego.
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Horario

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cémputo

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Destreza con las manos

Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza visual

Organizacion y orden en el trabajo operativo

Agudeza auditiva

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Roles de Servicio) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Municipal Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe del Departamento de Recuros Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Nnguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar diarimente la revision de los estatus laborales de los agentes de la DSPM que compren la zona central y San
Felipe en el sistema de roles de servicio. (Permiso, liciencia, vacaciones, incapacidad, suspension, faltas , cambios de
descanso, descanso extras, comisiones).

No. Funciones Especificas

1.- Revisar diariamente en el sistema de captura de roles de servicio el estatus laboral de los agentes.
Revisar en el sistema de Recursos Humanos que realmente el estatus del agente plasmado en el rol de
servicio es el correcto cuando indica permiso, licencia, vacaciones, incapacidad, suspensién, falta.

Recibir los oficios de justificacion de estatus de los agentes por parte del Sub Comandante de Zona y
3.- Comandante cuando dice Comisién, descanso por cumpleafios, descanso extra por trabajo realizado y/o
sobresaliente, cambio de descanso, o aclaracién de estatus.

Realizar y capturar en el sistema de Recursos Humanaos los oficios de permiso con goce de sueldo en

4- base al Articulo 184 del Reglamento de Servicio Profesional de Carrera policial de Mexicali, Baja California.
Realizar faltas al personal operativo si el estatus no es justificado mediante oficio en el caso de dias de

5.- descanso extra y/o documento oficial sea este algun permiso, licencia, vacaciones, incapacidad,
suspension, falta.

6.- Presentar en ventanila de Recursos Humanos las faltas para ser capturadas y procesadas en los sistemas

7.- Realizar el reporte diario de todas la observaciones realizadas en los roles de servicio del personal operativo.

8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Recibir los ofcios de justificacion, solicitudes de
Interno con: Cuadro de Mando . L
permiso en base Art.184 y roles de servicio.
Externo con: No aplica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 afios

Experiencia No necesaria
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna

Documentos

Roles de servicio y oficios del area operativa informando cambios de descanzo o
dias ortorgados por trabajos realizados

Informacion

Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de oficina en general

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No aplica.
Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto con personal que porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cdmputo

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Destreza con las manos

Fluidez de expresién oral y escrita

Agudeza visual

Organizacién y orden en el trabajo operativo

Agudeza auditiva

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Centro de Evaluacién de Control y , L
. Confianza Administrativo
Confianza C-3)
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Programacion de evaluaciones de control y confianza del personal activo de la DSPM.
Mantener actualizada la plantilla del personal ante la Secretaria de Seguridad Publica

No. Funciones Especificas
1.- Programar al personal operativo especialmente y administrativo que no cuenten con evaluacion vigente.
9. Recopilar la documentacién solicitada por el Centro de Evaluacién de Control y Confianza del Estado, al
' personal programado y enviarla mediante oficio.
Dar seguimiento a los oficios recibidos del Centro de Evaluacién. (ya sea por no cubrir con algun requisito
3.- como escolaridad minima, observaciones médicas y psicolégicas, justificaciones de incidencias y
reprogramaciones)
4. Llevar el control de resultados de las evaluaciones en caso de que sea no aprovodo, turnarlo al area juridica
' para el tramite correspondiente.
5. Enviar plantilla de personal activo de la corporacién a la Secretaria de Seguridad Publica, cada inicio de
mes.
6. Informar a la Secretaria que personal causo alta, baja, suspendidos o licencias sin goce, mediante cedulas.
7. Canalizar al personal para alta o actualizacion de datos para el registro de voz en la Secretaria de Seg.
' Publica.
8. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral |

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Personal de toda la dependencia Canalizar y programar personal activo. (operativo —
administrativo)

Centro de Evaluacion y Control de | Seguimientoy control

Externo con: Confianza del Estado y Secretaria de
Seguridad Publica del Estado.

Interno con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afo

Escolaridad Preparatoria o Licenciatura
Escolaridad deseable Preparatoria o Licenciatura
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6.- Responsabilidades ‘
Econdmica Ninguna

Copias de los documentos personales de los agentes pendientes de evaluar,
Documentos resultados de las evaluaciones, listados con nombres del personal pendiente de
evaluar, incidencias, cedulas para la Secretaria de Seg. Pub. del Edo.

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No Aplica
Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto con personal que porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de cdmputo

Destreza con las manos Fluidez de expresién oral y escrita
Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo operativo
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar administraivo (Reloj Biometrico) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Realizar la captura para su procesamiento en el sistema de, justificaciones del reloj biometrico, vacaciones, constancias
y listas de asistencias del personal administrativo correspondiente a la dependencia.

No. Funciones Especificas

Igresar al sistema los formatos de justificacion del personal, ingresar al sistema las constancias expedidas
por issstecali o sericios médicos y listas de asistencia cuando el reloj biométrico falle.

Mandar los reportes de incidencias catorcenalmente a los Administratvios o jefes inmediatos de cada area.
Y posterior mente realizar las faltas correspondientes e ingresarlas a los sistemas.

Dar de alta al personal de nuevo ingreso administrativo en el padrén de empleados y hacer una actualizacion
3.- de foto y firma del personal operativo y adminstrativo para los tramites necesarios correspondientes
(Constancias de trabajo, Gafetes, Credencial de portacion de arma).

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4-

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Recibir por parte del encargado de recepcion las
Interno con: Personal de Recursos Humanos solicitudes de vacaciones autorizadas, para
proceder a la elaboracion de la notificacion.

Realizar gestiones o tramites de faltas o retardos

Externo con: Oficialia Mayor del Ayuntamiento.
del personal.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20 afios
Experiencia 1 afio
Escolaridad Preparatoria 0 Universidad
Escolaridad deseable Preparatoria o Universidad

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Solicitudes de justificacion del personal administrativo, constancias de issstecali

Documentos - e . . ;
y servicios médicos, listas de asistencia.
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Informacién Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente -
Externo No Aplica.
Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
Riesgos la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria, debido al contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo Administrativo

Manejo de equipo de cémputo

Agudeza auditiva

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo
Auxiliar Administrativo Confianza Admm;stratlv
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0
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3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades administrativas establecidas en el &rea de trabajo

No. Funciones Especificas

1.- Distribuir paeleria

2. Contestar lineas telefonicas

3.- Realizar oficios que el jefe de departamento solicite
4.- Foto copiar documentos
5
6
7

- Realizar llamadas telefénicas requeridas por el jefe

- Si es necesario acudir por material a almacen

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Dar atencién y seguimiento al desarrollo de las

Interno con: Todas las areas de la DSPM .
actividades del area

Externo con: Oficialia Mayor Seguimiento de tramites y peticion de informacion

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia No necesaria

Escolaridad Preparatoria o carrera tecnica
Escolaridad deseable Preparatoria o carrera tecnica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Oficios para contestacion a oficialia mayor o algun agente en particular,

Documentos . g
expedientes laborales para revision

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de oficina en general

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica
Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto con personal que porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
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Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y

Manejo de equipo de cdmputo . = .
concretas para realizar actividades sencillas

Destreza con las manos Fluidez de expresién oral y escrita
Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo operativo
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

- - Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud - . ) X .
procedimientos, para realizar acciones variables, que si

del rabajador. comprometen los objetivos del area.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Archivista Base/Confianza Administrativo A022
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Resguardar y control de expedientes del archivo general de personal de la Direccién de Seguridad Publica.

No. Funciones Especificas

1.- Ordenar y controlar el area de archivo de personal.

9. Recibir la documentacién de personal administrativo y operativo proveniente de las distintas areas de la
' dependencia, para su integracion a los expedientes de personal.

3.- Adjuntar al expediente personal de cada trabajador la documentacion recibida.

4. Localizar y proporcionar expedientes de archivo requeridos por el personal del departamento de recursos
' humanos.

5. Controlar que la documentacion recibida sea clasificada y archivada de acuerdo con el sistema y en el

expediente correcto.

Controlar el préstamo y devolucién de expedientes de personal, verificando que la documentacién este
completa y en buen estado.

Registrar en la hoja de servicio los movimientos de personal y las incidencias de los elementos de la
corporacion.
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8 Integrar los expedientes de los nuevos elementos y la documentacion procesada para cada movimiento de
' personal.
9.- Dar de baja los expedientes del personal de elementos que causen baja de la corporacion.
10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Personal del Departamento de Recusros o .
Interno con: Recepcidn y entrega de expedientes.
Humanos
Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 1 afo

Escolaridad Preparatoria y Carrera técnica administrativa.
Escolaridad deseable Preparatoria y Carrera técnica administrativa.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Expedientes del personal

Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.
Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No Aplica
Ri Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
iesgos . . . o . 2o
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de cémputo

Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo operativo
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Recepcion) Confianza Administrativo A022
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Efectua la recepcion y entrega de documentos e informacién que solicite el personal operativo y administrativo, para
realizar tramites o servicios que requieran en el departamento de recursos humanos.

No. Funciones Especificas
1- Recibir documentos administrativos y correspondencia dirigida al jefe de Departamento de recursos
' humanos.
9. Informar al personal sobre sus periodos vacacionales vigentes cuando lo soliciten realizando consulta en
' pantalla en el sistema de informacion de recursos humanos.
Realizar el llenado del formato de vacaciones y tramite correspondiente, asi como la validacion de firma de
3.- autorizaciones del Jefe inmediato, operativo o administrativo y recabar la del jefe de depto. de recursos
humanos.
4. Efectuar la entrega de documentos hacia el interior del departamento de recursos humanos para que se
' realice su procesamiento y captura en el area que corresponda.
5. Recibir la documentacion, memorandums o cartas de trabajo una vez que se realizé su procesamiento y
) captura y entregarlos al personal que lo solicito.
6.- Realizar la entrega al personal interesado que lo solicitd, el documento comprobante de que su tramite ya
' fue procesado sea memorandum, carta o formato de solicitud.

7. Enviar al encargado de archivo del departamento de recursos humanos las copias de documentos que ya
) fueron procesados, con firma y fecha de recibido, para que su copia se integre al expediente de personal.
8. Informar al publico o personal de la dependencia que acude a ventanilla de recursos humanos, orientandolo

) a las areas que correspondan a cada asunto en particular.
9.- Recibir llamadas telefénicas y dirigirlas hacia el interior del depto. de recursos humanos al personal que
' corresponda.
10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
S . Otorgar la informacién y documentacion que se le
Interno con: Personal de administrativo y operativo solicite
Externo con: Personas visitantes de diversas Para anunciar y dar acceso a la subdireccion
’ instituciones publicas y privadas. administrativa previa autorizacion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Preparatoria o Carrera técnica administrativa.

Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera técnica administrativa.

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Faltas, incpacidades, notificacion de vacaciones, oficios de peticiones de

Documentos cualquier tramite administrativo, cartas de trabajo,

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No Aplica
Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto con personal que porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Comprender instrucciones variables, pero claras vy
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de cémputo

Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo operativo
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Confianza Profesional P052
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 6
Operador de Conmutador 9
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Supervisar el buen funcionamiento y logro de los objetivos de las areas bajo su cargo; mesa de partes, conmutador,
remisiones y laboratorio de la Direccidn de Seguridad Publica.

No. Funciones Especificas

Supervisar la correcta elaboracion de los reportes de accidentes de transito y reportes de proteccion

de vehiculos.

Supervisar que se dé la debida atencion al publico que acude a ventanillas de mesa de partes para
localizacion de vehiculos.

Supervisar que se otorguen los permisos de entrada a los depdsitos vehiculares a personas que se
3.- encuentran en la busqueda de vehiculos de su propiedad, en caso de no encontrarse registrados en los
informes de Mesa de partes.

Mantener informado al jefe inmediato sobre las actividades realizadas en las areas de mesa de partes,
conmutador, remisiones y laboratorio.

Supervisar el rol de horarios, vacaciones y movimientos del personal de las areas bajo su cargo, apoyando
5.- la gestion de tramites ante el depto. de recursos humanos, vigilando se cuente con el personal necesario
que cubra las areas y los horarios necesarios de servicios al publico.

Autorizar los permisos o licencias cuando el personal del area requiere ausentarse por causas de fuerza

6- mayor o imprevista.

7. Vigilar que las &reas bajo su cargo cuenten con la provisién necesaria de materiales de oficina necesarios
) para el desarrollo de las funciones del personal.

8.- Realizar la solicitud de materiales de oficina mediante el llenado del formato de requisiciéon de material al
' Departamento de Recursos Materiales y entregarlos al area que los requiera.

9.- Supervisar que el personal de las areas bajo su cargo cuente con el equipo y programas de informatica en
' buen funcionamiento.

10.- Realizar la solicitudes de servicio de mantenimiento y arreglo de equipos de computo de las reas bajo su

cargo.

1.- Supervisar el adecyado uso y manejo del sistema de informacién de antecedentes y huellas digitales AFIS
' de plataforma México.

19 Qomunigar a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado los reportes de fallas de los sistemas
) informaticos.

13 Asesorar cuando se lo requiera el personal de las areas bajo su cargo respecto a la solucion de problemas
' que se presenten sobre casos particulares.

14.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral ‘
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Supervisar funciones

Personal de areas de Recursos Humanos o -
Interno con: Reporte de actividades y movimientos de personal
Jefe de Recursos humanos . :
de las areas asignadas.
Realizar reportes de fallas en los sistemas

informaticos de computo de AFIS.

Externo con: Secretaria de Seguridad Publica del Estado

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios
Experiencia 2 afos
Escolaridad Licenciatura

Escolaridad deseable Licenciatura

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Resguardo y control de archivo de mesa de partes, laboratorio y remisiones.
Informacion Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo y de telefonia.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No Aplica
Ri Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
iesgos . . . e . g
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras vy
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de cémputo

Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo operativo
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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4 - Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Mesa de Partes) Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar atencion e informacion al pablico que acude a ventanilla de Mesa de Partes, respecto a la situacion
legal de los bienes de su propiedad que se encuentran en los depositos vehiculares.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar boleta de infraccidn por proteccién o por parte informativo.

9. Realizar la consulta en sistema de informacion y proporcionarla al propietario sobre las causas de la
' detencion registradas: accidente, delito, infraccion, proteccion, parte informativo o robo de vehiculo.

3. Elaborar y otorgar a los particulares el formato autorizando pasar al deposito vehicular a recoger
' documentos y articulos de su propiedad que se encuentren en el vehiculo.

4.- Verificar informacién via telefénica confirmando la ubicacién de los vehiculos en los depoésitos vehiculares.

5. Elaborar y otorgar a los particulares el formato autorizando para pasar a los depoésitos vehiculares a realizar
' la busqueda fisicamente de vehiculos que no se ubican por medio del sistema de informatica en ventanilla.

6.- Integrar expediente para archivo de documentos comprobantes de propiedad de vehiculos detenidos e
' identificacion del propietario.

7. Elaborar manualmente la relacién de vehiculos detenidos recibidos en el area de la Direccién de Seguridad
' Publica y realizar la captura de la relacion en sistema de informatica.

8.- Certificar la documentacion de vehiculos robados a las compafiias aseguradoras mediante sello de la
) dependencia.

9. Imprimir formatos informativos y de trabajo tales como domicilio de depoésitos vehiculares y formato de
' autorizacion para ingresar a los depésitos vehiculares.

10.- Resguardar y controlar el uso de boletas de infraccidn e imprimirles sello de la dependencia.

1"- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. . . Recibir instrucciones laborales especificas y
Interno con: Jefe inmediato . s g :
reportar informacién o documentacién propiedad.
o . Proporcionar informes y gestionar la salida de
Externo con: Atenci6n a particulares P ye

automaviles de su propiedad.
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afos

207



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccion de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019
Escolaridad Preparatoria o Carrera técnica administrativa

Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera técnica administrativa

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Resguardo y control de archivo de mesa de partes, laboratorio y remisiones.
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No Aplica
Ri Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
iesgos . . . e . o
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de cémputo

Destreza con las manos Fluidez de expresidn oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Iniciativa, concentracion, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo de Recepcion de Documentos Confianza Administrativo A005
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recepcion en ventanilla de Recepcion de Documentos y entrega de documentacion y correspondencia dirigida a
direccion y departamentos de la dependencia.

No. Funciones Especificas

Recibir con sello y firma los documentos y correspondencia de particulares u otros organismos de gobierno,
en la ventanilla de Recepcion de documentos de Mesa de Partes.

2.- Clasificar la documentacién para su entrega por departamentos y tipo de documento.
Realizar la captura en el sistema de informética de control de recepcion de documentos, registrando; el tipo
3.- de documento, su procedencia, el nombre y departamento a quien va dirigido y fecha y hora de recibido en

ventanilla de mesa de partes.
Registrar manualmente ya clasificada y organizada la documentacién recibida, en el libro de Control de

4- Actas; por orden de fecha y por Unidad Administrativa a que corresponde cada documento.

5. Atender al publico en general que acude a la Dependencia a ventanilla informandole acerca del tramite que
' desea realizar u orientarlo a la unidad administrativa o de servicios que le corresponda.

6.- Integrar expediente para archivo de documentos comprobantes de propiedad de vehiculos detenidos e
' identificacion del propietario.

7. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Personal de la dependencia Entregar corn gspondenma y

documentacion.
. Pgrt[culares y personal instituciones Recibir documentos y
Externo con: publicas y X
: correspondencia.
privadas

5.- Perfil del Puesto ‘

Edad minima 25 afios

Experiencia 2 afios

Escolaridad Preparatoria o Carrera técnica administrativa

Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera técnica administrativa

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna

Documentacion en transito para entregarse en las areas de la Direccion de
Documentos Seguridad Publica.(pensiones alimienticias, citatorios, oficios de contraloria,
oficios del IMSS, oficios de Jusgados, etc.)

Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo

7.- Condiciones Laborales ‘

. Interno Favorable

Ambiente ,
Externo No Aplica
Ri Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
iesgos . . . e . g
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de cdmputo

Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual y auditiva Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Operador de Conmutador Base/Confianza Administrativo A021
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Humanos
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Operar el conmutador general, recibir y anunciar a las personas que acuden a la dependencia citadas en un
departamento de la dependencia, solicitar servicios e informacion particular

No. Funciones Especificas

1.- Contestar apropiada y amablemente las llamadas que ingresan al conmutador general de la dependencia.
9 Atender al publico que acude a la ventanilla de recepcion y canalizarlos propiadamente, para que reciban la
informacién que estén requiriendo.

3.- Vigilar la puerta de ingreso al personal autorizado de la dependencia.

4 Otorgar el ingreso a los particulares a quienes se autorice, previa llamada telefonica de confirmacion de cita
o informar sobre cudl es el asunto motivo de le visita.

Registrar anotando en formato de control de visitantes: nombre, hora de ingreso, persona a quien visita y
departamento, presentando su credencial de identificacion IFE previamente.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Atender el ftrafico de llamadas telefénicas y
Interno con: Personal de la Dependencia autorizaciones de ingreso a personas visitantes o
citados.
Atender por via telefonica o presencial la
Externo con: Publico en general. informacion u orientacion en general que requieran

los particulares.
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afos
Experiencia 1 afo
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos

Formato de atencion a visitas

Informacion

Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de cémputo

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No Aplica
Ri Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
iesgos . . - o . I
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cdmputo

Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar actividades sencillas

Destreza con las manos

Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza visual y auditiva

Iniciativa, concentracion, sociabilidad.

Esfuerzo

Fisico

Mental

del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

5.- Aprobar examen psicométrico

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 65 afios

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
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Departamento de Recursos Materiales

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subdirector Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Secretaria
Mensajero

Auxiliar Administrativo de Combustible
Auxiliar Administrativo de Compras
Coordinador de Control Admvo (de zonas)
Coordinador de Taller

Coordinador de Mantenimiento
Coordinador de Bitacoras

Coordinador de Cuarto de Armas
Supervisor de Inventarios y Siniestros
Supervisor de Almacén

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

R U L U UL (U I I I G

Administracién y supervision de mantenimiento a las instalaciones de la dependencia asi como del suministro de
materiales y equipo necesarios para cada una de las areas que la conforman.

No. Funciones Especificas

Organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las actividades encomendadas al personal a
su cargo.

2.- Atender los requerimientos de material y equipo de oficina y limpieza a las diferentes &reas de las Direccién.
3 Costear el material 0 servicio que requieran las distintas areas de la Direccion para su remision a la Oficialia
Mayor del Ayuntamiento.

4.- Supervisar el control de gasto de combustible de patrullas y vehiculos de uso administrativo.

5

6

7

- Verificar el control de inventarios de mobiliario y equipo asignado a la dependencia.

- Vigilar que se dé el mantenimiento adecuado a los bienes muebles e inmuebles que utiliza la Direccién.
Supervisar que los trabajos de mantenimiento y rehabilitacién de equipos e instalaciones sean realizados
correctamente.

Vigilar que los lugares destinados para el resguardo de armamento, cuenten con las instalaciones fiscales

8.- . s
adecuadas para su seguridad y conservacion.
9.- Proponer al Director el establecimiento y aplicacién de normas para el mantenimiento y buen uso del equipo,
' materiales y servicios asignados a la Direccion.
10 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Subdirector Administrativo
Interno con: Personal a su cargo
Jefes de Departamento

Recibir instrucciones de las actividades a realizar e
informar sobre el avance de los mismos.

Para proporcionar informacion de las actividades a
realizar.

Suministro de material

Oficialia Mayor
Externo con: Talleres Externos
Proveedores

5.- Perfil del Puesto

Acordar sobre las necesidades y servicios de la
Dependencia.

Reparaciones de unidades oficiales

Compra de material

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Edad minima 25 afios

Experiencia 3 Afios

Escolaridad Lic. Administracién de Empresas. Lic. Administracion Publica 6 Contador Publico.
Escolaridad deseable Profesional

Vacaciones para autorizacion, formatos de incidencia para autorizacion, reportes
Documentos de los administrativos de zona, oficios de solicitud de material o cambustile,
resguardos para firma, facturas para firma, efc.

Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero, impresora, copiadora,
vehiculo.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgo§ de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de computo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Fluidez de expresion oral

Destreza con las manos y pies

Fluidez de expresion escrita

Agudeza auditiva

Para planeacién y organizacién

Agudeza visual

Capacidad numérica

Gramatica (ortografia)

Iniciativa
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\ Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento
Puestos a su cargo:
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar asistencia al Jefe inmediato, en la elaboracién de oficios y procedimientos administrativos, asi como turnar
llamadas telefénicas a las areas del departamento a que corresponda su atencion.

No. Funciones Especificas

Redactar oficios documentos especiales encomendado por el jefe de Departamento de Recursos
Materiales.

Atender a las personas, que soliciten audiencia con el Jefe de Departamento de Recursos Materiales.
Controlar la facturacion de caja chica del departamento.

Recibir y despachar la correspondencia generada en el area.

Atender llamadas telefénicas, tomar recados y comunicar oportunamente a quien corresponda.

Archivar la documentacion de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato.

Coadyuvar en la gestion de tramites administrativos a peticion del jefe inmediato.

Reproducir copias fotostaticas cuando se sea solicitado.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

—_
Y1

© | N OIS
]

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe de Departamentos de Recursos | Recibir instrucciones de las actividades a realizar e
Interno con: Materiales informar sobre el avance de los mismos.
' Jefes de Departamento y personal del | Dar seguimiento a los asuntos, acuerdos y tramites
Direccién que le sean encomendados.
Externo con: Encargados de combustible y sectetarias de | Dar seguimiento a diversos tramites para lograr que
’ Recursos Materiales de Ayuntamiento. el trabajo fluya.
5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 25 a 55 afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatorio o Carrera Técnica
Escolaridad deseable Carrera Técnica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos Oficios, facturas, resguardos.
Informacion Orden y discrecion en el manejo del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo, archivero, impresora, copiadora.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicioneg que propician ries’gog de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de computo procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo de Compras Confianza/Base Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento
Puestos a su cargo:
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar solicitudes de compras y cotizaciones de los requerimientos de materiales y/o servicios de la Dependencia
atendiendo a los procedimientos y politicas administrativas del departamento de Oficialia Mayor del Ayuntamiento.

No. Funciones Especificas

Elaborar solicitudes de requisiciones de material y articulos de oficina y limpieza de las diferentes areas
Dependencia con las especificaciones requeridas

Remitir las requisiciones al Departamento de Recursos Materiales de Oficialia Mayor del Ayuntamiento
para que se realicen las cotizaciones correspondientes.

Mantener contacto directo con los diferentes proveedores para solicitar cotizaciones de requerimiento de
material y articulos de oficina, limpieza y construccién.

Analizar las propuestas de las cotizaciones recibidas y asignar al proveedor que ofrece mejor opcién de
compra.

- Tramitar solicitud de compras y/o servicios autorizado por el jefe inmediato.

- Verificar que el material requerido este completo y en buenas condiciones.

Elaborar comprobaciones de las compras realizas por la caja chica ante Tesoreria y Departamento de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

4

5

6

7- Llevar el control de la caja chica.
8

9

- Realizar tramites de reembolso y cancelaciones ante Tesoreria.

10.- Llevar el control de las facturas de las compras /o servicios realizadas.

Elaborar la documentacion necesaria como oficios, solicitudes y tramites para la adquisicién de bienes y
servicios de la Dependencia.

12.- Archivar y llevar un control de la documentacion relacionada con el area.

13.- Mantener informado al jefe inmediato de las actividades realizadas.

14.- Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Jefe de Departamento de Recursos | Para  informar  sobre  las  actividades
Interno con: Materiales encomendadas.
Direccion de Seguridad Publica Municipal Recibir solicitudes de material y/o servicio.

Oficialia Mayor (Departamento de Recursos Solicitud de Adquisiciones de material y/o servicio

Materiales L LT
Externo con: . ) Tramites Administrativos
Tesoreria . A
Solicitar cotizaciones
Proveedores

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25 Afos
Experiencia 1 Afo
Escolaridad Carrera técnica y/o Profesional en Administracion
Escolaridad deseable Profesional en Administracion

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Oficios, facturas de compras o servicios, solicitudes de compras.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo, escritorio, silla, archivero, teléfono, calculadora.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a intemperie o contaminacién en
forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

S facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de computo procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Capacidad numérica
Agudeza visual Gramatica (ortografia)
Manejo de automdvil Iniciativa
Concentracion
Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Requiere un esfuerzo mental al comun, ya que se exige
del trabajador. concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo de combustible Confianza/Base Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

Puestos a su cargo:

Puesto

Cantidad

Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

0

Auxiliar en el control administrativo de suministro de combustible a las unidades patrulla de la Dependencia.

No. Funciones Especificas
1- Auxiliar al jefe inmediato en el control administrativo y seguimiento para dar el suministro de combustible a
' las unidades oficiales de la DSPM.
9. Dar de baja en el sistema de Control de Consumo de Combustibles de la unidad oficial que se encuentra
' fuera de servicio o presenta falla mecanica.
3.- Elaborar relacién con los limites de consumo de combustible por cada unidad oficial.
Alimentar el sistema de Control de Consumo de Combustible, con la informacién que se hace llegar por
4.- parte de la estacion de gasolina y los Supervisores de las Sub-comandancias Zona Urbana, Valle y San
Felipe.
5. Informar al jefe inmediato los consumos excesivos o inconsistencias de las unidades oficiales que se
' detectaron.
6.- Informar a su jefe inmediato sobre las actividades y hechos relevantes durante su turno
7. Contestar y transferir lamadas telefonicas relacionadas con el jefe inmediato, asi como registrar los recados
€n su ausencia.
8.- Recibir y despachar la documentacion recibida en el érea.
9.- Llevar control del archivo interno de la correspondencia enviada y recibida.
10.- Fotocopiar documentos que se requieren a peticién del jefe inmediato.

11.-

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de Combustibles Para informar sobre las actividades encomendadas
' Supervisores de Sub-comandancia Control de Suministro de Combustible

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 afios

Solicitar altas, bajas de unidades para la carga de
Recursos Materiales &rea de servicios de | combustible asi como solicitar autorizaciénes de
Oficialia Mayor cargas para unidades con diligencias de la
dependencia.

Experiencia 1 Afio
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Escolaridad Carrera técnica y/o Profesional

Escolaridad deseable Carrera técnica y/o Profesional

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Oficios de solicitudes y facturas

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo, escritorio, silla, archivero, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a intemperie o contaminacion en
forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
Riesgos facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

Ambiente

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de computo procedimientos para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos Capacidad numérica
Agudeza auditiva Gramatica (ortografia)
Agudeza visual Iniciativa
Manejo de automdvil Concentracion
Sociabilidad
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental al comun, ya que se exige
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Area de Taller

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Encargado del Centro de Mantenimiento y Conservacion de

Unidades ( Taller) Confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo (bitacoras)
Almacenista

Auxiliar Administrativo (de almacen)
Operador de equipo

Auxiliar de Oficios varios
Supervisor de Mecanicos

Funcién Genérica

NP N D

Mantener en dptimas condiciones las unidades oficiales de la corporacion.

=
@

Funciones Especificas

Asignar y supervisar el desempefio de las actividades del personal a su cargo.

Revisar que los trabajos realizados cumplan con los requerimientos establecidos.

Administrar los recursos humanos, materiales asignados al area.

Autorizar el traslado de unidades oficiales a talleres externos.

Vigilar la disponibilidad presupuestal conjuntamente con el Jefe de Departamento.

Autorizar las érdenes de servicio para adquisiciones de refacciones.

Autorizar solicitudes de servicio de unidades oficiales a talleres externos.

Llevar un control de los servicios por fallas a las unidades oficiales de la corporacion.

Validar el diagnéstico de las unidades oficiales para su mantenimiento preventivo y correctivo.

Supervisar el resultado de inventarios de refacciones.

Mantener actualizado los expedientes de las unidades oficiales de la corporacion que se encuentran en
reparacion 0 mantenimiento.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

S A Rl bl Rl I
]

—
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12.-

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Para informar sobre el avance de las actividades,
solicitud de material requerido.

Informar de las condiciones mecanicas de las
unidades oficiales.

Envio de unidades oficiales de la corporacion para
su reparacion

Realizar las demas actividades que se
Interno con: deriven de la naturaleza de su cargo y/o que
le sean encomendadas por su jefe inmediato

Externo con: Talleres externos
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5.- Perfil del Puesto ‘

Econdmica

Edad minima 25 afos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Ingeniero Mecanico
Escolaridad deseable Ingeniero Mecanico

6.- Responsabilidades

Ninguna

Documentos

Ordenes de servicio y requisicion interna, solicitudes de llantas y autorizacion de
cotizaciones.

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, archivero, teléfono, impresora.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Ambiente

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables, atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas, caida, atropellos o golpes con
vehiculos.

Horario

Habilidades y Esfuerzo

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de computo procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del &rea
Destreza con las manos Ejercer y delegar su autoridad.
Agudeza auditiva y visual Fluidez de expresion oral y escrita
Fortaleza fisica Capacidad para planear
. - Capacidad numérica
Manejo de automovil P
Iniciativa y concentracion
Planear y organizar
Esfuerzo
Fisico Mental
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Requiere un esfuerzo mental superior al comin ya que se

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con

del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Encargado del Centro de Mantenimiento y Conservacion de Unidades
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades administrativas a fin de alcanzar las metas y objetivos establecidos en el programa de trabajo del
Area del Taller de la DSPM.

No. Funciones Especificas

1. Elaborar solicitudes de servicio de unidades oficiales a talleres externos.

Mantener contacto con los proveedores para solicitar estados de cuenta y mantener al corriente la
informacion.

3 Elaborar relacién de unidades oficiales que salen del area de taller para que se le reactive el suministro de
combustible.

4.- Mantener actualizado el sistema de control de material y refacciones la entrada y salida de material.

5.- Elaborar requisicién de material de oficina y refacciones.
6
7

- Apoyar en los inventarios de material y refacciones de almacén del rea.

Proporcionar informacién a los agentes sobre las condiciones mecanicas de las unidades oficiales que se
encuentran en reparacion.

Actualizar los expedientes de cada una de las unidades oficiales que se encuentran en reparacién o

8- mantenimiento en el area.

9.- Elaborar una relacion de las unidades oficiales que se encuentran fuera de servicio o en reparacion en el
' area de taller para su actualizacion en el catalogo e unidades.

10.- !_Ievar el cqntrql de Igs asistencias, vacaciones e incapacidades del personal adscrito al area de taller e
) informar al jefe inmediato.

11.- Proporcionar informacion a los empleados sobre sus periodos vacacionales.

12.- Llevar el control del archivo interno de correspondencia recibida y despachada,

13.- Suplir las ausencias del personal con autorizacién del jefe inmediato.

14.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Para informar sobre el avance de las actividades
Interno con: Supervisor de Taller
encomendadas.
Proveedores Mantener actualizado los estados de cuenta.
Externo con: Informar sobre las condiciones mecanicas de las
Subdireccion de Policia y Transito unidades.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios
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Experiencia 2 afios
Escolaridad Preparatoria 0 Carreta Técnica

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Preparatoria 0 Carreta Técnica

Econémica Ninguna
Ordenes de servicio, solicitudes de pago, relacion de facturas, formatos de
Documentos caratula de ingreso a  tesoreria, vacaciones, incapacidades,
incoidencias, faltas,reporte de unidades.
" Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
Informacién

gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno

Escritorio, silla, equipo de cdmputo, archivero, teléfono, impresora.

Favorable

Ambiente

Externo

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas, atropellos o golpes con vehiculos

Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de computo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprenden los objetivos del area.

Destreza con las manos

Iniciativa y concentracion

Agudeza auditiva

Organizado

Agudeza visual

Fluidez de expresion oral y escrita

Esfuerzo

Fisico

Mental

No realiza esfuerzo fisico

9.-Requerimientos de O

cupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Bitacoras) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Encargado del Centro de Mantenimiento y Conservacion de Unidades
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Llevar un control de Bitacora de las unidades oficiales que ingresan y salen del area del Taller de la DSPM; por
mantenimiento preventivo o correctivo.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar bitacora con la entrada y salida de las unidades oficiales.

Anotar en la bitacora las condiciones generales de las unidades oficiales que ingresan al taller por servicio

preventivo y/o correctivo.

3 Revisar las condiciones cuando ingresan las unidades oficiales al taller, torreta, sirenas, nivel de
combustible, kilometraje, golpes en la carroceria, llantas, engomando.

4.- Revisar en el padron vehicular si la unidad oficial servicio preventivo.

5.- Llevar el control y archivar las bitacoras por fecha, nimero de folio.

6

7

- Acomodar en los patios las unidades oficiales que ingresan al taller.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
; Para informar sobre el avance de las actividades
Interno con: Area de Taller
encomendadas.
Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Anos
Experiencia 1 afo
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Bitacoras de recepcién y salida de unidades, formato de unidades enviadas a
Documentos

talleres externos.
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Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de oficina en general

Habilidades y Esfuerzo

Interno Favorable
Ambiente Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorables, donde el trabajador
Externo . ;
desarrolla sus funciones por periodos cortos.
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - R
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.
Destreza de con las manos y pies

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Sociabilidad
Fortaleza fisica Organizado
Manejo de automavil
Esfuerzo
Fisico Mental
Minimo

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Almacenista Confianza/Base Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:

Encargado del Centro de Mantenimiento y Conservacion de Unidades

Departamento de Recursos Materiales

3.- Funciones

Funcion Genérica

Puestos a su cargo  Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0
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Llevar el control y resguardo, asi como suministrar las partes y refacciones requeridas al Alimacén del Taller de la

DSPM.

No. Funciones Especificas

1.- Recibir, verificar y clasificar las partes y refacciones.

9. Recibir las partes y refacciones surtidos por los proveedores verificando que cumplan con los
' requerimientos establecidos.

3. Acomodlar en los estantes el material recibido, asi como dar de alta en el sistema, capturando la informacién

necesaria.

4. Requerir material de consumo cuando las existencias de los mismos se encuentran en los limites
' establecidos.

5. Actualizar el sistema de control de existencia a través de las 6rdenes de entrada y salida las partes y
' refacciones.

6.- Entregar el material requerido especificado en la solicitud, verificando cumplir con las especificaciones
' sefialadas mediante el abastecimiento correspondiente.

7. Participar en el inventario fisico de partes y refacciones del almacén, con las especificaciones establecidas
' por el jefe inmediato.

8.- Capturar en el sistema el material que se entregaron a las areas.

9.- Recibir y verificar que la solicitud de material se encuentre debidamente autorizada.

10.- Realizqr Ias_ demé;s actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Para informar sobre el avance de las actividades
Interno con: Supervisor de Taller
encomendadas.
Externo con: Proveedores Recibir partes y refacciones para el Almacén.

5.- Perfil del Puesto

Econdmica

Edad minima 20 Afos
Experiencia 1 afo
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Ninguna

Documentos Entradas y salidas de almacen, formato de control de llantas.

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes

7.- Condiciones Laborales

muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, archivero, teléfono.

. Interno Favorable
Ambiente ,
Externo No aplica
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos

facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
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Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con las manos y pies

Comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar
acciones variables, que si comprende los
objetivos del area.

Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica Sociabilidad
Manejo de equipo de computo Numérica
Gramatica (ortografia)
Organizado

Fluidez de expresién oral y escrita

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no comprende la salud del
trabajador.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

9.-Requerimientos de Ocupacion

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo
A“X"'f’." AdmInIStI‘at'IVO Confianza/Base Administrativo
(Auxiliar de Almacén)
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Encargado del Centro de Mantenimiento y Conservacion de Unidades
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Registrar en el sistema la entrada y salida de refacciones del almacén del Taller de la DSPM ; destinadas a la reparacion
de unidades oficiales.

No. Funciones Especificas

Capturar en el Sistema As-400 la informacién del diagndstico de las unidades que ingresan al area de taller
para mantenimiento preventivo o correctivo.

9. Revisar las partes y refacciones surtidos por los proveedores verificando que cumplan con los
' requerimientos establecidos.

Acomodar en los estantes correspondientes el material recibido, asi como dar de alta en el sistema,
capturando la informacién requerida.

4 Fotocopias los reportes de salida de refacciones y/o material de almacén, requeridos por el jefe del
Departamento.

5.- Entregar refacciones, aceites a los mecanicos del érea.

6.- Archivar facturas, salidas de refacciones y autorizaciones.

7

8

9

- Capturar en el sistema As-400 el material que se entrega a las areas.

- Apoyar en el inventario fisico de partes y refacciones del almacén.

- Suplir las ausencias del personal cuando asi le sea solicitado por su jefe inmediato.

Informar al jefe inmediato cuando el material de consumo existente se encuentren en sus limites
establecimos para su reposicion.

1"- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Para informar sobre el avance de las actividades
Interno con: Almacenista
encomendadas.
Externo con: Ninguno
5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 20 Afos
Experiencia 1 afio
Escolaridad Preparatoria
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Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Entradas y salidas de almacen, formato de control de llantas

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de

Informacion . : . 7 .
gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, archivero, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No aplica
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - i
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Sociabilidad
Fortaleza fisica Numérica
Manejo de equipo de computo Gramatica (ortografia)
Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun,
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete que se exige concentracion intensa en periodos
la salud del trabajador. cortos, trabajo con posibilidad de error facilmente
detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

235



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccion de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Operagior Base/Confianza Técnico
(de grua)
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Encargado del Centro de Mantenimiento y Conservacion de Unidades
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Remolcar y trasladar las unidades oficiales al Taller de la DSPM. o a talleres externos, de acuerdo a indicaciones
especificas del responsable del area.

=
S

Funciones Especificas

Revisar los niveles de agua, aceite e hidraulicos de la unidad a su cargo.

Mantener en condiciones favorables de uso, los materiales, herramientas y equipo encomendado a su cargo.
Remolcar las unidades oficiales a Taller para su revision mecanica.

Revisar los accesorios la unidad oficial que se va a remolcar.

Suministrar la unidad a su cargo de combustible cuando se requiera.

Elaborar un reporte de las unidades remolcadas y entregarlo al jefe inmediato.

Elaborar reporte de las fallas de la unidad y equipo a su cargo.

Elaborar informe de las actividades realizadas.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

© | NI =
\

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor de Taller Para informar sobre el avance de las actividades
) P encomendadas.
Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 2 Afios
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Bitacoras de traslado de unidades
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Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Unidad de transporte: Grua.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno No aplica
Ambiente Externo Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador desarrolla
sus funciones ordinariamente.
. Caida, tensién nerviosa, estrés, atropellos o golpes con vehiculo,
Riesgos - . .
padecimiento de la columna, accidentes viales.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con los brazos y manos

Iniciativa

Destreza piernas y pies

Concentracion

Agudeza auditiva

Agudeza visual

Fortaleza fisica

Manejo de automavil

Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo
constante la salud del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo
constante la salud del trabajador.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Oficios Varios Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Encargado del Centro de Mantenimiento y Conservacion de Unidades
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar diversas actividades de mensajeria, limpieza y traslado de unidades del area de Taller.

No. Funciones Especificas

Recibir y distribuir la correspondencia, verificando que en los lugres donde se entrega sellen de recibido,
revisando que contenga la fecha, dia y hora.

Recolectar la basura de los botes para destinar a su deposito final.

Recoger materiales de oficina, equipo y mobiliario y demas que le sean solicitados.

Apoyar en las diversas actividades administrativas que le sean solicitadas.

Llevar a cabo las labores de intendencia.

Apoyar en el traslado de unidades.

Apoyar en el abastecimiento de agua de garrafén.

Elaborar reporte de la actividades realizadas.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

—_
Y1
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. . Realizar actividades inherentes al trabajo
Interno con: Supervisor de Taller
encomendado.
Externo con: Talleres Apoyo en el traslado de unidades oficiales

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afos
Experiencia 6 meses
Escolaridad Secundaria o Preparatoria
Escolaridad deseable Secundaria o Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

facturas que se entregan en DSPM para recabar firmas de autorizacion, reporte
de actividades realizadas.

Documentos

238



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccion de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de

Informacion . . . % i
gran importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Externo Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorables, donde el trabajador
desarrolla sus funciones por periédicos cortos.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

Riesgos facultares fisico -motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Sociabilidad
Fortaleza fisica Organizado
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud .
del trabajador. Minimo

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo
Superylgor Base/Confianza Técnico
(De Mecanicos )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Encargado del Centro de Mantenimiento y Conservacion de Unidades
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Mecanicos 14

3.- Funciones

Funcion Genérica
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Coordinar, dirigir y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a que someten a las unidades
oficiales de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

No.

Funciones Especificas

—_
Y1

Recibir y revisar los motivos de ingreso de las unidades oficiales.

Elaborar el programa de trabajo y asignar las actividades a los mecanicos de las unidades que deben ser
reparadas.

Determinar si el vehiculo que ingresa al area de taller, requiere ser remitido a taller externo.

Solicitar la autorizacién del jefe inmediato el traslado de unidades oficiales a talleres externos.

Verificar el trabajo realizado por los mecénicos, asi como dar seguimiento a los trabajos efectuados en
talleres externos.

Solicitar diagnésticos y presupuestos que sean necesarios para la reparacion de las unidades oficiales.

Verificar las unidades oficiales antes de su salida del taller.

Autorizar solicitudes de refacciones y partes para su instalacién por mecanicos del area de taller.

©|® N2 O B N
.

Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de las unidades oficiales.

Informar al jefe inmediato sobre los trabajos realizados o eventualidades sucedidas.

O
1

-

Apoyar en el traslado de unidades.

—
U
'

4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Supervisor de Taller Para informar sobre el avance de las actividades
Interno con:
encomendadas.
. - . Informar sobre las condiciones mecanicas de las
Externo con: Subdireccién de Policia y Transito unidades

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 3 afios
Escolaridad Mecénico
Escolaridad deseable Mecénico

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Orden de servicio y/o requisicion interna , solicitud de llantas.

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e inmuebles | Herramienta de trabajo, accesorios y equipo de proteccién

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica
Ambiente Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador desarrolla
Externo L o
sus actividades ordinariamente.
Riesgos Condiciones que ponen en peligro a largo plazo de las facultades fisico

motoras y/o psiquicas, caida, choques, golpes, sobreesfuerzo.
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Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Organizado
Manejo de equipo especializado Fluidez de expresion oral y escrita

Ejercer y delegar autoridad para cumplir los objetivos.

Manejo de automovil Capacidad numérica

Esfuerzo

Fisico Mental
No aplica Concentracion y organizado

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Mecénico Base/Confianza Técnico
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Supervisor

Reporta de manera directa: ( de Mecanicos )

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar reparaciones mecanicas a las unidades oficiales mediante la realizacién de diagnésticos preventivos y
correctivos.

No. Funciones Especificas

—_
Y1

Realizar reparaciones mecanicas de mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades oficiales.
Detectar fallas mecanicas o eléctricas que presentas las unidades oficiales y determinar si la reparacién se
puede hacer dentro del mismo taller.

Reparar las fallas mecanicas o eléctricas de las unidades oficiales.

Realizar diagnosticos preventivos y correctivo de las unidades oficiales.

Solicita al jefe inmediato las refacciones, partes y herramientas para la reparacion de unidades.

Informar al jefe inmediato cuando las reparaciones las unidades oficiales se determine que el mantenimiento
preventivo y/o correctivo no se puede realizar dentro de las instalaciones.

Conservar en buen estado las herramientas que se utilicen.

Elaborar informe de las actividades realizadas.

Apoyar en el traslado de unidades.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

© | IN| o Ok N
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Supervisor de Mecanicos

Interno con: Informar sobre las actividades desarrolladas.

Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 3 Arios
Escolaridad Mecénico
Escolaridad deseable Mecanico

6.- Responsabilidades
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Econémica No aplica
Documentos No aplica
Informacion No aplica.
Por bienes muebles e inmuebles | Herramienta de trabajo, accesorios y equipo de proteccion.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno No aplica
Ambiente E Condiciones fisicas y medio ambiente malas, donde el trabajador desarrolla
xterno L 0

sus actividades ordinariamente.

Ri Condiciones que ponen en peligro a largo plazo de las facultades fisico
iesgos o ) ) .

motoras y/o psiquicas. caidas, accidentes viales, golpes, sobreesfuerzo.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con las manos

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Destreza con la piernas y pies

Iniciativa

Agudeza auditiva

Concentracion

Agudeza visual

Manejo de equipo de especializado

Manejo de automavil

Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en peligro
constante la salud de trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Iniciativa y concentracion
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Mantenimiento e Intendencia
1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
lCloordlnador . Confianza/Base Profesional
( Mantenimiento e Intendencia )

Dependencia Unidad Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:

Direccion de Seguridad Publica

Jefe de Departamento

Departamento de Recursos Materiales

Puestos a su cargo

Puesto

Cantidad

Secretaria
Intendente

Funcion Genérica

Auxiliar Administrativo (Mantenimiento)

3.- Funciones ‘

17
7

de las funciones del area.

Planear, organizar, coordinar las actividades del area de Mantenimiento, Intendencia y Eventos para el desempefio

condiciones Optimas para su funcionamiento.

No. Funciones Especificas
1- Coordinar y supervisar las tareas del personal para mantenimiento correctivo y preventivo a instalaciones
' de la DSPM.
2.- Elaborar y asignar roles de limpieza por areas y turnos del personal de intendencia
3.- Supervisar las tareas del personal de intendencia para su buen funcionamiento.
Supervisar y verificar continuamente las instalaciones de tomas hidréulicas, centros de carga, plomeria,
4.- ventanas, carpinteria, pintura, aire acondicionado, jardines y banquetas para que se encuentren en

Elaborar requisiciones de material requerido para el desempefio de las actividades de mantenimiento e

de fallas eléctricas, hidraulicas o técnicas en sus instalaciones.

5 intendencia y turnar al Jefe del Departamento.

6. Contestar oficios recibidos por el jefe inmediato proporcionar mantenimiento correctivo y preventivo en Sub-
' Comandancias, Estaciones de Policia. Academia de Policia.

7. Coordinar con las areas Administrativos de las Sub-comandancias y Academia de Policia para la atencién

8.- Proporcionar apoyo técnico a las ceremonias o eventos promovidos dentro y fuera de la Dependencia.

Mantener contacto con la Oficialia Mayor y los organismos que proporcionan servicios de agua potable, luz,

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

9 teléfono, con el fin de atender las necesidades que surjan en la DSPM.

10.- Coadyuvar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos con el jefe inmediato

11.- Elaborar proyectos de obra, construccidn y/o ampliaciones para el buen funcionamiento de las instalaciones.
12.- Supervisar y resguardar el mobiliario y equipo, asi como anuncios y letreros.

13.- Extintores, camaras de seguridad, video, rutas de evacuacion

14.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Jefe de Departamento de Recursos | Para informar sobre el avance de las actividades,
Interno con: . L . )
Materiales solicitud de material requerido.
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Sub-Direccién Administrativa Realizar el mantenimiento correctivo, preventivo y
Sub-Direccién Académica limpieza de las areas.

Sub-Direccién de Policia y Transito

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Oficialia Mayor (Departamento de Recursos | Solicitud de Adquisiciones y suministro de agua
Materiales) potable.

Comision Federal de Electricidad (CFE)
Comisién Estatal de Servicios Publico de | Solicitar o requerir algun servicio
Mexicali (CESPEM)

Compafiia de Telefonia

Edad minima 25 Afos
Experiencia 2 Afios
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Oficios varios (peticiones para reparciones de diversas areas), formatos para
firma vacaciones e incidencias, resguardos y firma de ordenes de reparaciones
Documentos

que se realizan a los aparatos de refrigeracion o servicios. Reportes de
actividades realizadas.

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cémputo, archivero, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Accidentes viales, caidas, cortaduras, descargas eléctricas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Sociabilidad
Fortaleza fisica Organizado
Manejo de automavil Fluidez de expresion oral y escrita
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Utilizacion de material y productos

Planear y organizar

Destreza con la utilizacién de herramientas.

Criterio e iniciativa en la resolucion de problemas

Rapidez para atender problemas de mantenimiento e
intendencia

Esfuerzo

Fisico

Mental

Agudeza auditiva y visual

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Concentracién

1.- Identificacion del Puesto
Denominacion

Régimen Laboral Grupo

Clave

Secretaria

Base/Confianza Administrativo

Dependencia

Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador

Departamento de Recursos Materiales

( Mantenimiento e Intendencia)

Puestos a su cargo

Puesto

Cantidad

Funcion Genérica

Niniuno 0

de sus actividades

Brindar asistencia al jefe inmediato asi como realizar las funciones secretariales necesarias para el buen desempefio

No. Funciones Especificas

€n su ausencia.

1- Contestar y trasferir llamadas telefonicas relacionadas con el jefe inmediato, asi como registrar los recados

2- Mecanografiar oficios y cualquier otro documento solicitado por el jefe inmediato.
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- Recibir y despachar la documentacion recibida en el area.

- Elaborar las requisiciones de almacén y entregarla al jefe inmediato.

- Llevar el manejo y control del archivo interno de la correspondencia enviada y recibida.

- Auxiliar al jefe inmediato en trdmites administrativos.

- Llevar el control de agenda del jefe inmediato

3
4
5
6.- Fotocopiar documentos que se requieren a peticion del jefe inmediato.
7
8
9

- Brindar atencion al publico y al personal que requiera audiencia con el jefe inmediato.

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

Motivo por el cual tiene contacto

Subdireccion Administrativa, Departamento
Interno con: de Recursos Materiales
Departamento de la Recursos Humanos

Dar seguimiento asuntos y trdmites administrativos

Proveedores
5.- Perfil del Puesto

Oficialia  Mayor
Externo con: Recursos Materiales

- Departamento - de Dar  seguimiento  asuntos

administrativos

y  gestiones

Edad minima 25 Anos
Experiencia 1 Afio en funciones secretariales y/o administrativas
Escolaridad Bachillerato o Carrera Técnica

6.- Responsabilidades

Escolaridad deseable Bachillerato o Carrera Técnica

gran importancia y de circulacion restringida.

Econdmica Ninguna
Formatos de incidencias y vacaciones para firma, reporte de actividades digital,
Documentos . ) - . :
oficios para contestacion a peticiones o avisos de cambio de turno.
” Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
Informacioén

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, teléfono, computadora, archivero.

Habilidades y Esfuerzo

Ambient Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
iente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Tension nerviosa, estrés
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Manejo de equipo de cdmputo Concentracion

Agudeza auditiva
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Agudeza visual
Fluidez escrita y oral
Esfuerzo

Fisico Mental

Destreza de manos y pies Concentracion

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Coordinador

REpeniE e MEEE ClHEE (de Mantenimiento e Intendencia)

Puestos a su cargo  Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcién Genérica

Realizar actividades de limpieza y aseo a las diferentes areas de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

=
@

Funciones Especificas

Barrer y trapear los pisos de oficinas y espacios de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Limpiar las puertas de vidrio, ventanas y espejos del inmueble.

Asear y mantener limpio los bafios.

Recolectar la basura de los botes para destinar a su deposito final.

Asear los muebles de las diferentes &reas.

Realizar la limpieza del estacionamiento.

Detectar y reportar desperfectos en instalaciones eléctricas, sanitarios e inmuebles.

Solicitar al jefe inmediato los implementos necesarios para realizar las labores.

Entregar al jefe inmediato la bitcora de las actividades diarias.

10.- Realizgr Iag demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

© N2 O BN =
]

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion . - . .

Interno con: Subdireccion Administrativa Realizar  actividades inherentes al — trabajo
L o . encomendado.
Subdireccién de Policia y Transito
. Oficialia Mayor - Departamento de | Apoyar en el abastecimiento de garrafones de

Externo con: .

Mantenimiento agua.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos No aplica.

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de

Informacion . . ; . -
gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Material y equipo de limpieza

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Tensidn nerviosa, estrés, golpes, padecimiento de la columna, agresiones
fisicas y verbales, caidas, alergias.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Comprender instrucciones variables, pero claras y
concretas para realizar acciones sencillas
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Organizado
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Minimo

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo
Auxiliar Administrativo (Mantenimiento) Confianza Técnico
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Coordinador

s e ( de Mantenimiento e Intendencia)

Puestos a su cargo Ninguno
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica
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Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en las diferentes areas de las Direccion de Seguridad
Publica Municipal.

No. Funciones Especificas

1- Revisar y reparar tomas hidraulicas, centros de carga, plomeria, ventanas, carpinteria, aire acondicionado,
' jardines y banquetas que se encuentren dafiada o en mal estado.

2.- Reparar fugas de agua, bafios tapados para su éptimo funcionamiento

3. Brindar apoyo en la instalacion de mobiliario y tarimas para la realizacién de eventos dentro y fuera de las
' Instalaciones de la DSPM.

4. Pintar y reforzar las instalaciones.

5.- Reparar o sustituir accesorios, tales como focos, luminarias, plafones.

6.- Construir e impermeabilizar muros y ampliaciones.

7. Auxiliar en el movimiento de mobiliario, colocacion de adornos y articulos de decoracién en fechas
' especiales.

8.- Instalar marcos, vistas, ventanas y mostradores para mejorar la imagen de las instalaciones.

9.- Revisar el funcionamiento de las instalaciones hidraulicas de las areas

10.- Proporcionar mantenimiento a las instalaciones de plomeria tales como reparar tuberias, cambiar valvulas,
' llaves de paso.

11.- Instalar, reparar y mantener en perfecto estado las instalaciones eléctricas de las oficinas e instalaciones.

12.- Realizar labores de soldadura.

13.- Reparar o sustituir focos, luminarias, plafones.

14 - Recoger garrafones de agua

15.- Solicitar al jefe inmediato las herramientas de trabajo y entregarlas al terminar la jornada laboral.

16.- Auxiliar en la entrega de mensajeria.

17.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

4.- Relacion Laboral

por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion . - . .
Interno con: Subdireccion Administrativa Realizar _ actividades  inherentes al  trabajo
L o . encomendado.
Subdireccién de Policia y Transito
. Oficialia Mayor - Departamento de | Apoyar en el abastecimiento de garrafones de
Externo con: -
Mantenimiento agua.
5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 25 Afos
Experiencia 1 Afo
Escolaridad Secundaria
Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos No aplica

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Herramienta en general
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7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Tensidn nerviosa, estrés, golpes, padecimiento de la columna, agresiones
fisicas y verbales, caidas, alergias.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Sociabilidad
Fortaleza fisica Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Concentracion

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Area de Bitacoras

1.- Identificacion del Puesto

Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador
( Bitacoras )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Municipal Departamento de Recursos Materiales

Base/Confianza Administrativo

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo (Bitacoras) 13

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar las entradas y salidas de las unidades oficiales y sus condiciones generales dentro de los patios bitacoras
de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

No. Funciones Especificas

Supervisar que se apliquen los ordenamientos de los memorandum, asi como oficios correspondientes de
unidades oficiales para su servicio dentro y fuera de los patios de Bitacoras.

9 Supervisar que la bitdcora tengan las entradas y salidas de los vehiculos oficiales dentro de los patios de la
DSPM.

3.- Supervisar que las unidades estén disponibles y verificar las condiciones generales.

4 Elaborar reportes de los sucesos trascendentales que acontezcan, informando a su jefe inmediato de
cualquier situacion que se haya presentado en el turno especifico de servicio.

5.- Archivar y llevar un control de las bitacoras y demas documentacion relacionada con el &rea.

6

7

8

9

1.-

Informar al Operador de Gruda sobre unidades oficiales que presentan fallas mecanicas con el objetivo que
pase a recogelas para llevarlas al Taller para su revision.
- Informar al jefe inmediato de los accidentes viales ocasionados por las unidades oficiales.
Mantener contacto con el area de talle para informar de las unidades en servicio que presentan fallas
mecanicas, y unidades con falla y fuera de servicio.
- Supervisar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo.
10.- Apoyar en el traslado de unidades a Taller de Patrullas.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

M- por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe del Depto. De Recursos Materiales Para  informar  sobre las  actividades
encomendadas.
. Taller Envio de Unidades Oficiales

Interno con:
Subdireccién Operativa (De Policia y Supervisar la entradas y salidas de la unidades
Transito) oficiales.

Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25 Afios
Experiencia 1 Afo
Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica
Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera Técnica

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Formato de Bitacoras de Unidades.
Informacion Informacion de Bitacoras de unidades

Escritorio, teléfono, computadora silla,pizarrén, compresor de aire,

Por bienes muebles e inmuebles | . h
jumper(cargador de baterias para auto)

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacion, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Ri Caidas, golpes, atropellamiento, accidentes viales, disparo de armas de
iesgos ;
uego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Sociabilidad
Fortaleza fisica Organizado
Manejo de automavil Trabajo en equipo
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Concentracion y organizado

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Bitacoras) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Municipal Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Coordinador de Area

Reporta de manera directa: (Bitacoras )

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Revisar las condiciones generales de las unidades oficiales que ingresan y salen de los patios de Bitacoras, asi como
los acontecimientos y /o acciones suscitadas dentro del area.

No. Funciones Especificas

Supervisar que se apliquen los ordenamientos de los memorandum, asi como oficios correspondientes de
unidades oficiales para su servicio dentro y fuera de los patios de Bitacoras.

Recibir y revisar memorandum, asi como oficios correspondientes de unidades autorizadas por la
Subdireccién administrativa.

3.- Supervisar que la unidad se encuentre disponible y en buenas condiciones mecanicas.

Informar al jefe inmediato sobre las unidades oficiales que no se encuentren disponibles y/o buenas
condiciones mecanicas.

Informar al jefe inmediato del mal uso de las unidades oficiales al entrar, salir o dentro de los patios de
Bitacoras.

- Elaborar bitacora con la entrada y salida de las unidades oficiales.

Revisar las condiciones que se encuentran las unidades oficiales, torreta, sirenas, nivel de combustible,
lectura de kilometraje, golpes en la carroceria, llantas, engomando.

- Llenar la bitacora con las condiciones generales de las unidades oficiales.

- Llevar el control y archivar las bitacoras, oficios, memorandum por fecha.

0. Revisar y ordenar las unidades oficiales dentro de los patios de Bit4coras.

1. Auxiliar en el traslado de unidades a Taller Patrullas.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Subdireccion Operativa ( de Policia y Realizar actividades inherentes al trabajo
Interno con: Transito) encomendado.
Taller de Patrullas Apoyo de traslado de unidades oficiales
Externo con: Ninguno Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios

Experiencia 6 Meses
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Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Bitacoras de entrada y salida de unidades, notificacién de mantenimiento de
unidades

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, teléfono, pizarrén.

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Caidas, golpes, atropellamiento, accidentes viales.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Organizado
Fortaleza fisica
Manejo de automavil
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Concentracion

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Cuarto de Armas

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador

Confianza Profesional A016
(Cuarto armas)
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria

Auxiliar Administrativo
Auxiliar técnico (agente)
Armero

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

_ O N -

Dirigir, orientar y controlar el cumplimiento de las acciones encomendadas al area para el cumplimiento de las
actividades del personal operativo de la Direccion, con apego a las normas y procedimientos establecidos.

No. Funciones Especificas

1.- Contestar oficios recibidos por el jefe inmediato sobre la solicitud de armas y de equipo operativo.

Elaborar relacion de elementos de la Direccion que han causado baja y cuentan adeudo de armamento y
equipo operativo, y entregarla al Jefe de Departamento para su conocimiento.

Elaborar y definir el calendario de actividades para la revision y limpieza del armamento de la corporacion
3.- en las Sub-comandancias y Estaciones de Policia, de Zona Urbana, Zona Valle y San Felipe, asi como
preparar un informe de actividades y someterlo a consideracion del Jefe de Departamento.

Revisar que al armamento de la corporacién se le haya dado el mantenimiento conforme al calendario de
actividades

Llevar a cabo los inventarios, cada 6 meses, cada tres etc. en base a que politicas o criterios establecidos
por la Direccién y la normatividad vigente.

Dirigir y supervisar la ejecucion del inventario fisico del armamento y equipo operativo, en coordinacién con
6. las Sub-Comandancia y Estaciones de Policia, en Zona Urbana, Zona Valle y San Felipe, dos veces al afio,
e informar al jefe inmediato sobre el resultado del mismo.

Realizar tramite de actualizacién y vigencia de Licencia Oficial Colectiva ante la Secretaria de Seguridad
7.- Publica del Estado de Baja California, conforme a la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Verificar y revisar el control y registro de armas de fuego ante la Secretaria de la Defensa Nacional, dos
8.- veces al afio, con la finalidad de dar cumplimiento a las actividades enmarcadas en la Ley Federal de Armas
de Fuego y Explosivos.

Registrar en la base de datos del Sistema de Armamento, las armas que son autorizadas por las
dependencias competentes como la marca, el nimero de registro, modelo, calibre, matricula, huellas
balisticas, demas elementos de identificacién, para ser asignado a los elemento conforme a los establecido
de los ordenamiento de la Institucion.

10.- Llevar el registro, control y archivo de la documentacién del area.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe del Depto. De Recursos Materiales Para informar sobre el avance de las actividades
encomendadas.
Interno con:
Subdirector Administrativo Para informar sobre....

Externo con:

Secretaria de Seguridad Publica del Estado | Para gestionar el tramite de la licencia colectiva

Secretaria  de

para la portacion de armas de fuego de los Agentes
adscritos a la Direccion.

Para verificar las condiciones del armamento y dar
la Defensa Nacional | cumplimiento a las disposiciones legales

SEDENA aplicables.
5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 25 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica Administrativa

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Preparatoria o Carrera Técnica Administrativa

Econdmica Ninguna
Oficios solicitando asignacion de armas, listado de control de Licencia Oficial
Documentos Colectiva para la portacion de arma, vales de armamento y equipo.controles de
armamento de estaciones.
" Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
Informacioén

gran importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, computadora, archivero, teléfono.

Habilidades y Esfuerzo

Ambient Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
iente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Disparo de armas, accidentes viales.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Organizado

Fortaleza fisica

Manejo de automavil
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Esfuerzo
Fisico Mental
Agudeza auditiva y visual Capaqt;lad para seguir instrucciones respecto a tareas
especificas de trabajo

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Confianza/Base Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | C00rdinador

(Cuarto de Armas)
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Brindar asistencia al jefe inmediato, en la elaboracion de oficios y demés tramites administrativos.

No. Funciones Especificas

Contestar y trasferir llamadas telefonicas relacionadas con el jefe inmediato, asi como registrar los recados
en su ausencia.

2.- Mecanografiar oficios y cualquier otro documento solicitado por el jefe inmediato.

3.- Recibir y despachar la documentacion recibida en el area.

4. Apoyar el jefe inmediato en la elaboracion del reporte de inasistencia.

5.- Elaborar las requisiciones de almacén y entregarla al jefe inmediato.
6
7
8

- Archivar la documentacion turnada por el jefe inmediato.

- Auxiliar al jefe inmediato en trdmites administrativos.

Auxiliar en el registro de la base de datos del sistema el armamento y equipo nuevo para ser asignado a
los elemento de la corporacion.

Auxiliar al jefe inmediato en el control de armamento y equipo extraviado por parte de los elementos de la

9- corporacion.

10.- Appyar en el control de los cartuchos y phalecos que se encuentran en el Cuarto de Armas que son
' asignados a los elementos de la corporacin.

1- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Subdireccion de Policia y Trénsito
Interno con: Subdireccion Académica
Subdireccion Administrativa

Entrega de oficios varios para solicitar o birndar
informacion.

Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Anos
Experiencia 6 Meses
Escolaridad Bachillerato
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Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Bitacoras de armamento y equipo, expedientes de los agentes para la portacién
de arma, faltas.

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, computadora, archivero.

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Disparo de armas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Concentracion

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 50 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Coordinador

Reporta de manera directa: ( Cuarto de Armas)

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno| 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar apoyo en tramites administrativos.

No. Funciones Especificas

Auxiliar en el rol servicio las entradas, salidas, faltas, incapacidades de los auxiliares e informar al jefe
inmediato.

2.- Verificar que los Auxiliares firmen en el libro de control de asistencia

3.- Acudir al area de almacén por papeleria que se requiere.

4.- Apoyar en el inventario del armamento y equipo.
5
6

- Apoyar en el Cuarto de armas en la limpieza de los estantes.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Recibir instrucciones y reportar resultados sobre
Interno con: Supervisor de Cuarto de armas .
las tareas realizadas.
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios
Experiencia Ninguna
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Control de listado de armamento y equipo, listas de asistencia.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de

Informacioén . . . - -
gran importancia y de circulacion restringida.
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Por bienes muebles e inmuebles | Silla, mesa
7.- Condiciones Laborales
. Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Disparo de arma de furgo.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Manos y pies Concentracion
9.-Requerimientos de Ocupacion
1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 50 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Técnico Relacion Operativo
(Agente ) Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Sub-Direccién de Policia y Transito

2.- Relacion Jerarquica

Coordinador

Reporta de manera directa: ( Cuarto de armas )

Puestos a su cargo  Ninguno

Puesto Cantidad
Ninguno 0
3.- Funciones ‘
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Funcion Genérica

Suministrar

a los agentes activos armamento y equipo para realizar su servicio en la corporacion.

Funciones Especificas

Entregar un resguardo de armamento y equipo a los agentes que soliciten.

Recibir el armamento y equipo por parte de los agentes, asi como verificar que el arma que se entregue
cuente su permiso para ser portada.

Capturar en el sistema de base de datos las armas y equipos que fueron prestados y devueltos a los agentes
para cualquier aclaracion por parte del cuarto de armas o de los solicitantes.

Acomodar el armamento y equipo en el lugar que le corresponde dentro del Cuarto de Armas.

Verificar que los agentes entreguen el armamento y equipo en el turno que se les fue asignado.

Elaborar una relacion del equipo y armamento que no ha sido devuelto.

Elaborar un inventario de armamento y equipo para entregarselo al turno que va a ingresar.

4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Subdireccion de Policia y Transito Recibir y entregar armamento a los agentes
Externo con: No aplica

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 19 Afios
Experiencia Ninguna
Escolaridad Preparatoria - Academia de Policia
Escolaridad deseable Preparatoria - Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
e Control de vales de entrada y salida de armamento y equipo, Relacion de
armamento y equipo que se entraga y recibe durante un turno.
” Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
Informacion . . . ¥ —_—
gran importancia y de circulacion restringida.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, computadora.

7.- Condiciones Laborales

Ambient Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
mbiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Disparo de armas, caidas, machucar la mano.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
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Fisico Mental
Destreza con las manos Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza con manos y pies Destreza con manos y pies

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 19 a 50 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Coordinacion Administrativa de Zonas

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador

L Base/confianza Profesional
Control administrativo de zonas
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Supervisor Administrativo de Zonas 5

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar el buen estado de las instalaciones y el suministro necesario de recursos materiales de las
estaciones de policia, distribuidas en las zonas de Mexicali, Valle y San Felipe, reportando al Jefe de
Departamento, cualquier anomalia, desperfecto o necesidades de recursos.

No. Funciones Especificas

1- Revisar y supervisar constantemente el buen estado de las instalaciones de policia, reportado cualquier
' anomalia o desperfecto que surja al jefe inmediato.

Llevar a cabo el control administrativo del personal asignado a las zonas bajo su cargo; realizando el reporte
2.- correspondiente de incidencias, retardos, faltas, incapacidades, permisos y asistencias; al departamento de
Recursos Humanos.

3.- Realizar los roles de servicio de las unidades asignadas.

4.- Administrar y controlar el suministro de combustible de acuerdo a las necesidades .

5

6

- Solicitar y llevar control de papeleria y material de intendencia, vigilando el buen uso del mismo.
- Pagar nominas a los empleados adscritos a las zonas bajo su cargo; catorcenal y mensualmente.
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4.- Relacion Laboral

7. Hacer entrega de uniformes y equipo a los policias asignados a cada una de las estaciones bajo su
supervision.
8.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Subdireccion administrativa
Interno con: Depto de Recursos humanos
Depto de Recursos materiales

Informar de la situacion de las estaciones

Proveer de material

Enviar las unidades y vehiculos que lo requieran a
los Talleres.

Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

6.- Responsabilidades

Edad minima 25 Afios

Experiencia Un afio en funciones administrativas
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica Administrativas
Escolaridad deseable Preparatoria y/o carrera técnica Administrativas

Econdmica Ninguna
Oficios de reporte de estado de las instalaciones o unidades, formatos de
Documentos S X .
incidencias, vacaciones, nominas.
" Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
Informacioén

gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de computo, escritorio, silla, teléfono, archivero, calculadora.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno favorable
Ambiente — - - -
Externo Frecuente exposicion al medio ambiente, clima extremoso.
Riesgos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de computo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Destreza con las manos

Capacidad numérica

Agudeza auditiva

Gramatica (ortografia)

Agudeza visual

Iniciativa

Concentracién
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Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

No realiza esfuerzo fisico
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Zona Noroeste

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Administrativo de  Zona Noroeste Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador de Control Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Secretaria 1
Auxiliar Administrativo 1
Auxiliar Administrativo (Conmutador) 3
Cocineros 2
Auxiliar Administrativo (Bitacoras) 1
Intendentes 4
3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar actividades administrativas a fin de alcanzar las metas y objetivos establecidos en los programas de trabajo.

No. Funciones Especificas

Llevar un registro de los movimientos de personal como son vacaciones, incapacidad, faltas, asi como
realizar su tramite ante el Departamento de Recursos Humanos.

Supervisar y mantener en buen estado de funcionalidad los bienes muebles e inmuebles de la Sub-
comandancia y Estaciones de Policia.

Tramitar las solicitudes de material de papeleria y limpieza para el adecuado funcionamiento del area.
Llevar el control y actualizacion del inventario del mobiliario y equipo asignado.

Llevar el control del consumo de combustible de las unidades asignadas.

linformar al jefe inmediato cuando no se cumpla con las normas aplicables vigentes en el Cuarto de Armas.
Mantener en dptimas condiciones el parque vehicular asignado al area.

Efectuar en el pago de nédmina del personal adscrito al &rea

Llevar el archivo y control de la documentacién que se genera.

Rendir informe al jefe inmediato de las actividades desarrolladas cuando asi le fuera requerido.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

—_
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Para dar seguimiento a los trdmites y movimientos
Departamento de Recursos Materiales generados.
Departamento de Recursos Humanos

Interno con: - -
Detectar en las condiciones de mantenimiento y
Estaciones de Policia equipo de las instalaciones para su reparacién o
equipamiento.
Externo con: Ninguna Ninguna
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5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 25 Afos
Experiencia 2 Afos
Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica
Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera Técnica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Roles de servicio, vacaciones, faltas, incapacidades, revicion de bitacoras de
Documentos unidades,oficios para informar inperfectos de las instalaciones o estaciones de
policia y nominas.

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida.

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono, impresora, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgps ‘de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Destreza con las manos y pies procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica Sociabilidad
Manejo de automdviles normales de transporte Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo de Zona Noroeste
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaborar trabajos de mecanografia, atencion de llamadas telefénicas y demas funciones necesarias para el
funcionamiento del area.

=
S

Funciones Especificas

Atender las llamadas telefonicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quien corresponda.
Transcribir dictados que le sean solicitados por el jefe inmediato.

Fotocopiar documentos que se requieren a peticion del jefe inmediato.

Elaborar solicitudes de papeleria, material de limpieza para la Sub-comandancia y Estaciones de Policia.
Apoyar en tramites administrativos solicitado por jefe inmediato.

Apoyar en la verificacién de inventario del area.

Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
orden la documentacion de su area de trabajo.

Auxiliar en el pago de némina al personal.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

© | N |k w =
\

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor Administrativo de Zona Poniente | Dar seguimiento a los asuntos y trdmites del area.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Vacaciones, incidencias, roles de servicio, recepcién de incapacidades, oficios.

271



Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacion Revisién
Direccion de Seguridad Publica Municipal

Elaboracion

ot | o4 | 2019

o7 | o8 | 209

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida.

7.- Condiciones Laborales

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono, impresora, archivero.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No aplica
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - ey
facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con las manos

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Agudeza auditiva Iniciativa

Agudeza visual Concentracion
Sociabilidad
Organizado

Esfuerzo

Fisico

Mental

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo de Zona Noroeste
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades administrativas establecidos el programa de trabajo.

No. Funciones Especificas

Distribuir material de papeleria y limpieza para su adecuado funcionamiento de la Sub-comandancia y
Estaciones de Policia.

2.- Levantar inventarios fisicos del mobiliario y equipo asignado.

3.- Realizar recorridos para revisar el buen funcionamiento las instalaciones.

4.- Informar las condiciones mecanicas de los vehiculos asignados al area.
5
6
7

- Fotocopiar documentos que se requieren a peticion del jefe inmediato.
- Apoyar en el traslado de unidades oficiales al taller que presentan fallas mecanicas.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor Administrativo de Zona Poniente Informar sore el desarmollo de las aciividades
realizadas.
Externo con: Taller Apoyo en el traslado de unidades que presentan

fallas mecanicas

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Nominas (para su pago), Bitacoras de revision de estaciones, Bitacora de revsion
de instalaciénes, Bitdcora de Unidades.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Documentos

Informacion
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Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesqos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
9 facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo ‘
Habilidades
Fisica Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Destreza con las manos y pies procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica Organizado

Manejo de automéviles normales de transporte

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Operador de Conmutador Base Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo Zona Noroeste
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Operar el conmutador general, recibir y anunciar a las personas que acuden a la dependencia citadas en un
departamento de la dependencia, solicitar servicios e informacion particular.

No. Funciones Especificas

1.- Contestar apropiada y amablemente las llamadas que ingresan al conmutador general de la dependencia.
9 Atender al publico que acude a la ventanilla de recepcién y canalizarlos apropiadamente, para que reciban
la informacion que estén requiriendo.

3.- Vigilar la puerta de ingreso al personal autorizado de la dependencia.

4 Otorgar el ingreso a los particulares a quienes se autorice, previa llamada telefénica de confirmacion de
cita o informar sobre cudl es el asunto motivo de le visita.

Registrar anotando en formato de control de visitantes: nombre, hora de ingreso, persona a quien visita y
departamento, presentando su credencial de identificacion IFE previamente.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Personal de la DSPM. Atender el ftrafico de llamadas telefénicas y
Interno con: autorizaciones de ingreso a personas visitantes o
citados.
Publico en general. Atender por via telefonica o presencial la
Externo con: informacion u orientacion en general que requieran
los particulares.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afos

Experiencia Un afio en atencién al publico
Escolaridad Preparatoria

Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos

Bitacoras de entrada y salida del personas que asisten a las instalaciones

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Ambiente

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de telefonia y mobiliario de oficina.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable de oficina.

Externo No aplica.

Riesgos

Estrés, tension nerviosa.

Contagios de enfermedad por vias respiratorias por contacto constante con
particulares que acuden a ventanillas de atencién al publico.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido a contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Horario

Habilidades y Esfuerzo

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de conmutador. Capacidad de escuchar con atencién.
Agudeza auditiva, visual y psicomotriz. Buen trato y habilidad para relaciones publicas.
Capacidad para seguir instrucciones especificas,
procedimientos y politicas establecidas.
Esfuerzo
Fisico Mental
Movimiento constante con manos y pies. g o
. - Concentracion mental normal para la realizacion de tareas
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud ibil F4cil I s mi
del trabajador. con posibilidad de error faciimente detectable por &l mismo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Cocinero Confianza/Base Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo de Zona Noroeste
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Preparacion y suministrar alimentos a las personas que se encuentran detenidas en el Area de Separos de la DSPM.

No. Funciones Especificas

Verificar la cantidad necesaria y suficiente de alimentos que se deberan preparar para suministrar a la
totalidad de los detenidos en los separos de la DSPM.

Preparar y servir debidamente los alimentos para las personas detenidas en el area de Separos.

Apoyar en trasladar y repartir los alimentos en el area de separos.

Lavar los platos y utensilios de cocina que fueron utilizados para preparar los alimentos.

Acomodar los alimentos de acuerdo a la clasificacion.

Mantener limpio el area de cocina para el siguiente turno.

Acomodar los alimentos y utensilios de cocina de acuerdo a su clasificacion y uso.

Apoyar en realizar el inventario fisico de existencias de alimentos y utensilios de cocina.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

—_
Y1
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Sub-Direccién de Policia y Transito (Area de | Apoyar en entregar de alimentos a las personas
Interno con: .
Separos) detenidas.
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Bitacoras de entrega de alimentos
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Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de

Informacion . . . % i
gran importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Refrigerador, estufa, mesa, silla, sing, utensilios de cocina.

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, refrigerado, ventilado.
Ambiente .
Externo No aplica
Riesgos Quemaduras, cortaduras.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual
Esfuerzo

Fisico Mental
No Organizado

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo
( Bitacoras )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

Confianza Servicios

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Administrativo Zona Noroeste

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno| 0

3.- Funciones

Funcion Genérica
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Revisar las condiciones generales de las unidades oficiales que ingresan y salen de los patios de Bitacoras.
No. Funciones Especificas
Revisar las condiciones generas de las unidades oficiales que ingresa o salen de los patios de la Sub-
1.- comandancia como son: torreta, sirenas, nivel de combustible, lectura del kilometraje, golpes en la
carroceria, llantas y engomado.
9. Verificar la unidades oficiales que van a salir de los patios de bitacoras que se encuentren en el ron de
' servicio asignado.
3.- Llenar bitacora con las condiciones de la unidad oficial en servicio asignada a la Sub-comandancia.
4.- Verificar el memorandum autorizado de la unidad oficial asignada para la salida de los patios de bitacoras.
5.- Entregar al oficial en turno vale para el taller cuando la unidad oficial presenta fallas mecénicas.
6.- Informar al jefe inmediato cuando las unidades oficiales en servicio presentan desperfectos o se encuentran
' en mal estado.
7.- Llevar el control y archivar de las bitdcoras, memoréndum por fecha.
8.- Mantener el ordenar las unidades oficiales dentro de los patios de Bitacoras.
9- Apoyar en el traslado de unidades oficiales al taller que presentan fallas mecanicas.
10.- Realizgr Ia; demé?s actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
) por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. L Informar sobre el desarrollo de las actividades
Interno con: Supervisor Administrativo de Zona Noroeste .
realizadas.
. Apoyo en el traslado de unidades oficiales que
Externo con: Taller -
presentan fallas mecanicas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 1 Afo
Escolaridad Secundaria

Econdmica

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Ninguna

Documentos

Bitacoras de entrada y salida de unidades, notificacién de mantenimiento de
unidades

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes

Ambiente

7.- Condiciones Laborales

muebles e inmuebles | Escritorio, silla, archivero.

Interno Favorable
Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
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Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - o ) ,

facultades fisico —motoras y/o psiquicas, disparo de arma, caida.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Organizado
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracidn intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo Zona Nororeste
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar actividades de limpieza y aseo a las diferentes areas de la Sub-comandancia.

=
S

Funciones Especificas

Barrer y tapear los piso de oficina y espacios de la Sub-comandancia.

Limpiar las puertas de vidrio, ventanas y espejos del inmueble.

Asear y mantener limpio los bafios.

Recolectar la basura de los botes para destinar a su deposito final.

Asear los muebles de las diferentes areas.

Detectar y reportar desperfectos en las instalaciones eléctricas, sanitarios e inmuebles.

Solicitar al jefe inmediato los implementos necesarios para realizar las labores.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

X NG W~
\

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
, L Informar sobre el desarrollo de las actividades
Interno con: Supervisor Administrativo de Zona Noroeste .
realizadas.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Bitacora de limpieza de areas.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de

Informacioén . . . N L
gran importancia y de circulacion restringida.
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Por bienes muebles e inmuebles | Material de limpieza

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgps .de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo ‘

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Para planeacion y organizacion
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica
Esfuerzo

Fisico Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracidn intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

Zona Este

1.- Identificacion del Puesto
Denominacion

Clave

Régimen Laboral

Grupo

Administrativo Zona Este

Administrativo

Confianza

Dependencia

Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa:

Coordinador de Control Administrativo

Departamento de Recursos Materiales

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria 2
Auxiliar Administrativo (Mesa de Partes) 6
Auxiliar Administrativo (Recepcion) 3
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Operador de conmutador
Auxiliar Administrativo (Bitacoras)
Auxiliar Administrativo (Cocina)
Auxiliar Administrativo (Mantenimiento)
Auxiliar Administrativo (Intendente)

NN WPREW

Funcion Genérica

Realizar actividades administrativas a fin de alcanzar las metas y objetivos establecidos en los programas de trabajo.

No. Funciones Especificas

Llevar un registro de los movimientos de personal como son vacaciones, incapacidad, faltas, asi como
realizar su tramite ante el Departamento de Recursos Humanos.

Supervisar y mantener en buen estado de funcionalidad los bienes muebles e inmuebles de la Sub-
comandancia y Estaciones de Policia.

Tramitar las solicitudes de material de papeleria y limpieza para el adecuado funcionamiento del area.
Llevar el control y actualizacién del inventario del mobiliario y equipo asignado.

Llevar el control del consumo de combustible de las unidades asignadas.

linformar al jefe inmediato cuando no se cumpla con las normas aplicables vigentes en el Cuarto de Armas.
Mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular asignado al area.

Efectuar en el pago de némina del personal adscrito al area

Llevar el archivo y control de la documentacién que se genera.

Rendir informe al jefe inmediato de las actividades desarrolladas cuando asi le fuera requerido.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

—_
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Para dar seguimiento a los tramites y movimientos
Departamento de Recursos Materiales generados.
Departamento de Recursos Humanos

Interno con: - .

Detectar en las condiciones de mantenimiento y
Estaciones de Policia equipo de las instalaciones para su reparacién o

equipamiento.

Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto ‘

Edad minima 25 Afos

Experiencia 2 Afios

Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica

Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera Técnica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Roles de servicio, vacaciones, faltas, incapacidades, revicion de bitacoras de

Documentos unidades,oficios para informar inperfectos de las instalaciones o estaciones de
policia y nominas.
” Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
Informacion

gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, equipo de cdmputo, teléfono, impresora, archivero.

Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgps lde accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Fisico

Mental

Destreza con las manos y pies

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica Sociabilidad
Manejo de automdviles normales de transporte Organizado
Esfuerzo

Fisico

Mental

del trabajador.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo de Zona Este.
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaborar trabajos de mecanografia, atencion de llamadas telefénicas y demas funciones necesarias para el
funcionamiento del area.

=
S

Funciones Especificas

Atender las llamadas telefonicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quien corresponda.
Transcribir dictados que le sean solicitados por el jefe inmediato.

Fotocopiar documentos que se requieren a peticion del jefe inmediato.

Elaborar solicitudes de papeleria, material de limpieza para la Sub-comandancia y Estaciones de Policia.
Apoyar en tramites administrativos solicitado por jefe inmediato.

Apoyar en la verificacién de inventario del area.

Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
orden la documentacion de su area de trabajo.

Auxiliar en el pago de némina al personal.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

© | N |k w =
\

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor Administrativo de Zona Este Dar seguimiento a los asuntos y tramites del &rea.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Vacaciones, incidencias, roles de servicio, recepcién de incapacidades, oficios.
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Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida.

7.- Condiciones Laborales

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono, impresora, archivero.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No aplica
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - ey
facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con las manos

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Agudeza auditiva Iniciativa

Agudeza visual Concentracion
Sociabilidad
Organizado

Esfuerzo

Fisico

Mental

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo de Mesa de Partes Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo de Zona Este
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar atencion e informacién al publico que acude a ventanilla de mesa de partes respecto a la situacion legal
de los bienes de su propiedad que se encuentran en los depdsitos vehiculares.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar boleta de infraccidn por proteccién o por parte informativo.

9. Realizar la consulta en sistema de informacién y proporcionarla al propietario sobre las causas de la
' detencion registradas: accidente, delito, infraccion, proteccién, parte informativo o robo de vehiculo.

3. Elaborar y otorgar a los particulares el formato autorizando pasar al depésito vehicular a recoger
' documentos y articulos de su propiedad que se encuentren en el vehiculo.

4.- Verificar informacién via telefénica confirmando la ubicacion de los vehiculos en los depdsitos vehiculares.

Elaborar y otorgar a los particulares el formato autorizado para pasar a los depositos vehiculares a realizar
5.- la busqueda fisicamente de los vehiculos que no se ubican por medio del sistema de informatica en
ventanilla

6.- Integrar expediente para archivo de documentos comprobantes de propiedad de vehiculos detenidos e
) identificacion del propietario

7. Elaborar manualmente la relacién de vehiculos detenidos recibidos en el &rea de Direccién de Seguridad
' Publica y realizar la captura de la relacion en sistema de informatica.

8.- Certificar la documentacién de vehiculos robados a las compafiias aseguradoras mediante sello de la
' dependencia

9.- Imprimir formatos informativos y de trabajos tales como domicilio de depdsito vehiculares y formato de
' autorizacion para ingresar a los depésitos vehiculares.

10.- Resguardar y controlar el uso de boletas de infraccidn e imprimirles sello de la dependencia

1. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe inmediato Recibir instrucciones laborales especificas y
Interno con: . o o -
reportar informacién o documentacién solicitada.
Atencion a particulares Proporcionar informes y gestionar la salida de
Externo con: o .
automoviles de su propiedad

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios

Experiencia 1 Afio
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Escolaridad Preparatoria y Carrera técnica administrativa

Escolaridad deseable Preparatoria y Carrera técnica administrativa

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Liberaciones de vehiculos, recibos de recaudacion de rentas, copias de partes
informativos de transito, liberacidn de corralones, infracciones de transito.
Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo, telefonia y mobiliario de oficina.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable de oficina.

Externo No aplica.

Estrés, tension nerviosa.

Contagios de enfermedad por vias respiratorias por contacto constante con
particulares que acuden a ventanillas de atencién al publico.

Riesgos Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria, debido a contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Ambiente

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y paquetes de Microsoft | Concentracién y buena memoria
office, Excel
Agudeza auditiva, visual y psicomotriz Capacidad de andlisis y sintesis de informacién.
Capacidad para seguir instrucciones especificas,
procedimientos y politicas establecidas
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Concentracién mental normal para la realizacion de tareas
del trabajador. con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Recepcion) Confianza Administrativo A022
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo de Zona Este
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Efectua la recepcion y entrega de documentos e informacién que solicite el personal operativo y administrativo, para
realizar tramites o servicios que requieran en el departamento de recursos humanos.

No. Funciones Especificas
1- Recibir documentos administrativos y correspondencia dirigida al jefe de Departamento de recursos
' humanos.
9. Informar al personal sobre sus periodos vacacionales vigentes cuando lo soliciten realizando consulta en
' pantalla en el sistema de informacion de recursos humanos.
Realizar el llenado del formato de vacaciones y tramite correspondiente, asi como la validacion de firma de
3.- autorizaciones del Jefe inmediato, operativo o administrativo y recabar la del jefe de depto. de recursos
humanos.
4. Efectuar la entrega de documentos hacia el interior del departamento de recursos humanos para que se
' realice su procesamiento y captura en el area que corresponda.
5. Recibir la documentacion, memorandums o cartas de trabajo una vez que se realizé su procesamiento y
) captura y entregarlos al personal que lo solicité.
6.- Realizar la entrega al personal interesado que lo solicitd, el documento comprobante de que su tramite ya
' fue procesado sea memorandum, carta o formato de solicitud.

7. Enviar al encargado de archivo del departamento de recursos humanos las copias de documentos que ya
) fueron procesados, con firma y fecha de recibido, para que su copia se integre al expediente de personal.
8. Informar al publico o personal de la dependencia que acude a ventanilla de recursos humanos, orientandolo

) a las areas que correspondan a cada asunto en particular.
9.- Recibir llamadas telefénicas y dirigirlas hacia el interior del depto. de recursos humanos al personal que
' corresponda.
10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
S . Otorgar la informacién y documentacion que se le
Interno con: Personal de administrativo y operativo solicite
Externo con: Personas visitantes de diversas Para anunciar y dar acceso a la subdireccion
’ instituciones publicas y privadas. administrativa previa autorizacion.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios
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Experiencia 1 afio
Escolaridad Preparatoria o Carrera técnica administrativa.

Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera técnica administrativa.

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Documentos Bitacoras de entrada y alida de personas que asisten a las instalaciones

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de

Informacion . : ) ¥ C
gran importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No Aplica
Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto con personal que porta arma de fuego.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Comprender instrucciones variables, pero claras vy
concretas para realizar actividades sencillas

Manejo de equipo de cémputo

Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Agudeza visual Organizacion y orden en el trabajo operativo
Agudeza auditiva Iniciativa, concentracién, sociabilidad.
Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Operador de Conmutador Base Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo Zona Este
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Operar el conmutador general, recibir y anunciar a las personas que acuden a la dependencia citadas en un departamento
de la dependencia, solicitar servicios e informacion particular.

No. Funciones Especificas

1.- Contestar apropiada y amablemente las llamadas que ingresan al conmutador general de la dependencia.

9 Atender al publico que acude a la ventanilla de recepcion y canalizarlos apropiadamente,

para que reciban la informacién que estén requiriendo.

3.- Vigilar la puerta de ingreso al personal autorizado de la dependencia.

4 Otorgar el ingreso a los particulares a quienes se autorice, previa llamada telefonica de confirmacion de cita
o informar sobre cudl es el asunto motivo de le visita.

Registrar anotando en formato de control de visitantes: nombre, hora de ingreso, persona a quien visita y
departamento, presentando su credencial de identificacién IFE previamente.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

6.- e X
por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Personal de la DSPM. Atender el trafico de llamadas telefénicas y
Interno con: autorizaciones de ingreso a personas visitantes o
citados.
Publico en general. Atender por via telefénica o presencial la
Externo con: informacion u orientacién en general que requieran
los particulares.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Arios

Experiencia Un afio en atencién al publico
Escolaridad Preparatoria

Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos

Bitacora de entrada y salida de personas que asisten a las instalaciones

Informacion

Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de telefonia y mobiliario de oficina.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

. Interno Favorable de oficina.
Ambiente :
Externo No aplica.

Estrés, tension nerviosa.
Contagios de enfermedad por vias respiratorias por contacto constante con

Riesgos partic‘ullares que apudgn a v_entanillas de. atencién al publico. .
Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido a contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de conmutador.

Capacidad de escuchar con atencion.

Agudeza auditiva, visual y psicomotriz.

Buen trato y habilidad para relaciones publicas.

Capacidad para seguir instrucciones especificas,
procedimientos y politicas establecidas

Esfuerzo

Fisico

Mental

trabajador.
9.-Requerimientos de Ocupacion

5.- Aprobar examen psicométrico

Movimiento constante con manos y pies.
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del

Concentracién mental normal para la realizacién de tareas
con posibilidad de error facilmente detectable por él mismo.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar lA’dmmlstratlvo Confianza Servicios
( Bitacoras )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

3.- Funciones

Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo Zona Este

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcion Genérica

Revisar las condiciones generales de las unidades oficiales que ingresan y salen de los patios de Bitacoras.

No.

Funciones Especificas

—_
Y1

Revisar las condiciones generas de las unidades oficiales que ingresa o salen de los patios de la Sub-
comandancia como son: torreta, sirenas, nivel de combustible, lectura del kilometraje, golpes en la
carroceria, llantas y engomado.

Verificar la unidades oficiales que van a salir de los patios de bitdcoras que se encuentren en el ron de
servicio asignado.

Llenar bitacora con las condiciones de la unidad oficial en servicio asignada a la Sub-comandancia.

Verificar el memorandum autorizado de la unidad oficial asignada para la salida de los patios de bitacoras.

Entregar al oficial en turno vale para el taller cuando la unidad oficial presenta fallas mecénicas.

Informar al jefe inmediato cuando las unidades oficiales en servicio presentan desperfectos o se encuentran
en mal estado.

Llevar el control y archivar de las bitdcoras, memoradndum por fecha.

Mantener el ordenar las unidades oficiales dentro de los patios de Bitacoras.

©|©IN| o O N
\

Apoyar en el traslado de unidades oficiales al taller que presentan fallas mecanicas.

—_
o
1

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor Administrativo de Zona Este Informar sobre el desarrollo de las actividades
realizadas.
Externo con: Taller Apoyo en el traslado de unidades oficiales que

presentan fallas mecanicas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria
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6.- Responsabilidades ‘
Econdmica Ninguna
D Bitacoras de entrada y salida de unidades, notificacién de mantenimiento de
ocumentos .
unidades
Informacion Orden y discrecién en el manejo de los asuntos del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico —motoras y/o psiquicas, disparo de arma, caida.

Ambiente

Riesgos

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Organizado
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Cocinero Confianza/Base Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo de Zona Este
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Preparacion y suministrar alimentos a las personas que se encuentran detenidas en el Area de Separos de la DSPM.

No. Funciones Especificas

Verificar la cantidad necesaria y suficiente de alimentos que se deberan preparar para suministrar a la totalidad
de los detenidos en los separos de la DSPM.

Preparar y servir debidamente los alimentos para las personas detenidas en el area de Separos.

Apoyar en trasladar y repartir los alimentos en el area de separos.

Lavar los platos y utensilios de cocina que fueron utilizados para preparar los alimentos.

Acomodar los alimentos de acuerdo a la clasificacion.

Mantener limpio el area de cocina para el siguiente turno.

Acomodar los alimentos y utensilios de cocina de acuerdo a su clasificacion y uso.

Apoyar en realizar el inventario fisico de existencias de alimentos y utensilios de cocina.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

N
.I
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Sub-Direccién de Policia y Transito (Area de | Apoyar en entregar de alimentos a las personas
Interno con: :
Separos) detenidas.
Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios
Experiencia 1 Afo
Escolaridad Secundaria
Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Bitacoras de entrega de alimentos
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Informacion

Orden y discrecion en el manejo de los asuntos del puesto

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Refrigerador, estufa, mesa, silla, sing, utensilios de cocina.

Habilidades y Esfuerzo

. Interno lluminacién, refrigerado, ventilado.
Ambiente .
Externo No aplica
Riesgos Quemaduras, cortaduras.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

9.-Requerimientos de Ocupacion

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual
Esfuerzo

Fisico Mental
No Organizado

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Mantenimiento) Confianza Técnico
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Supervisor de Zona Este

Puestos a su cargo  Ninguno

Puesto

Cantidad

Ninguno

3.- Funciones

Funcién Genérica

0

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en las diferentes areas de las Direccion de Seguridad
Publica Municipal.

No. Funciones Especificas

1- Revisar y reparar tomas hidraulicas, centros de carga, plomeria, ventanas, carpinteria, aire acondicionado,
' jardines y banquetas que se encuentren dafiada o en mal estado.

2.- Reparar fugas de agua, bafios tapados para su éptimo funcionamiento

3. Brindar apoyo en la instalacion de mobiliario y tarimas para la realizacién de eventos dentro y fuera de las
' Instalaciones de la DSPM.

4.- Pintar y reforzar las instalaciones.

5.- Reparar o sustituir accesorios, tales como focos, luminarias, plafones.

6.- Construir e impermeabilizar muros y ampliaciones.

7. Auxiliar en el movimiento de mobiliario, colocacion de adornos y articulos de decoracién en fechas
' especiales.

8.- Instalar marcos, vistas, ventanas y mostradores para mejorar la imagen de las instalaciones.

9.- Revisar el funcionamiento de las instalaciones hidraulicas de las areas

10.- Proporcionar mantenimiento a las instalaciones de plomeria tales como reparar tuberias, cambiar valvulas,
' llaves de paso.

11.- Instalar, reparar y mantener en perfecto estado las instalaciones eléctricas de las oficinas e instalaciones.

12.- Realizar labores de soldadura.

13.- Reparar o sustituir focos, luminarias, plafones.

14.- Recoger garrafones de agua

15.- Solicitar al jefe inmediato las herramientas de trabajo y entregarlas al terminar la jornada laboral.

16.- Auxiliar en la entrega de mensajeria.

17- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

4.- Relacion Laboral

por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion . - . .
Interno con: Subdireccion Administrativa Realizar ~ actividades  inherentes al  trabajo
L o . encomendado.
Subdireccién de Policia y Transito
E . Oficialia Mayor - Departamento de | Apoyar en el abastecimiento de garrafones de
xterno con: -
Mantenimiento agua.

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25 Afios
Experiencia 1 Afo
Escolaridad Secundaria
Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Documentos Bitacora de mantenimiento

" Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
Informacién

gran importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e inmuebles | Herramienta en general

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Externo Clima extremoso
Riesgos 'I:gnsién nerviosa, es:trés, golpgs, padecimiento de la columna, agresiones
fisicas y verbales, caidas, alergias.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Sociabilidad
Fortaleza fisica Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Concentracion

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo Zona Este

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar actividades de limpieza y aseo a las diferentes areas de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

=
@

Funciones Especificas

Barrer y trapear los pisos de oficinas y espacios de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Limpiar las puertas de vidrio, ventanas y espejos del inmueble.

Asear y mantener limpio los bafios.

Recolectar la basura de los botes para destinar a su deposito final.

Asear los muebles de las diferentes areas.

Realizar la limpieza del estacionamiento.

Detectar y reportar desperfectos en instalaciones eléctricas, sanitarios e inmuebles.

Solicitar al jefe inmediato los implementos necesarios para realizar las labores.

Entregar al jefe inmediato la bitcora de las actividades diarias.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion . - . .

Interno con: Subdireccion Administrativa Realizar  actividades inherentes al — trabajo
L o . encomendado.
Subdireccién de Policia y Transito
. Oficialia Mayor - Departamento de | Apoyar en el abastecimiento de garrafones de

Externo con: .

Mantenimiento agua.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos Bitacora de limpieza de &reas
Informacion Orden y discrecion en el manejo del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Material y equipo de limpieza

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Tensidn nerviosa, estrés, golpes, padecimiento de la columna, agresiones
fisicas y verbales, caidas, alergias.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Comprender instrucpiones yariables, pero clarasy
concretas para realizar acciones sencillas.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Organizado
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Minino

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Zona Oeste

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Administrativo Zona Oeste Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador de Control Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Secretaria 2
Auxiliar Administrativo 1
Operador de conmutador 5
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Auxiliar Administrativo (Bitacoras) 3
Cocinero 2
Intendente 2

Realizar actividades administrativas a fin de alcanzar las metas y objetivos establecidos en los programas de trabajo.

No.

Funciones Especificas

—_
Y1

Llevar un registro de los movimientos de personal como son vacaciones, incapacidad, faltas, asi como
realizar su tramite ante el Departamento de Recursos Humanos.

Supervisar y mantener en buen estado de funcionalidad los bienes muebles e inmuebles de la Sub-
comandancia y Estaciones de Policia.

Tramitar las solicitudes de material de papeleria y limpieza para el adecuado funcionamiento del area.

Llevar el control y actualizacion del inventario del mobiliario y equipo asignado.

Llevar el control del consumo de combustible de las unidades asignadas.

Informar al jefe inmediato cuando no se cumpla con las normas aplicables vigentes en el Cuarto de Armas.

Mantener en Optimas condiciones el parque vehicular asignado al area.

Efectuar en el pago de ndmina del personal adscrito al area
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Llevar el archivo y control de la documentacién que se genera.
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Rendir informe al jefe inmediato de las actividades desarrolladas cuando asi le fuera requerido.

N
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4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Para dar seguimiento a los trdmites y movimientos
Departamento de Recursos Materiales generados.
Departamento de Recursos Humanos
Interno con: - -
Detectar en las condiciones de mantenimiento y
Estaciones de Policia equipo de las instalaciones para su reparacién o
equipamiento.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos

Experiencia 2 Afios

Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica
Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera Técnica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Roles de servicio, vacaciones, faltas, incapacidades, revicion de bitacoras de
Documentos unidades,oficios para informar inperfectos de las instalaciones o estaciones de
policia y nominas.
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Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de

Informacion . . . % i
gran importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, teléfono, impresora, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

Riesgos - A
9 facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.
Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Destreza con las manos y pies procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica Sociabilidad
Manejo de automdviles normales de transporte Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Administrativo Zona Oeste.
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaborar trabajos de mecanografia, atencion de llamadas telefénicas y demas funciones necesarias para el
funcionamiento del area.

=
S

Funciones Especificas

Atender las llamadas telefonicas tomando recados y comunicandolos oportunamente a quien corresponda.
Transcribir dictados que le sean solicitados por el jefe inmediato.

Fotocopiar documentos que se requieren a peticion del jefe inmediato.

Elaborar solicitudes de papeleria, material de limpieza para la Sub-comandancia y Estaciones de Policia.
Apoyar en tramites administrativos solicitado por jefe inmediato.

Apoyar en la verificacién de inventario del area.

Llevar el manejo y control de archivo interno de correspondencia recibida y despachada, manteniendo en
orden la documentacion de su area de trabajo.

Auxiliar en el pago de némina al personal.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor Administrativo de Zona Oeste Dar seguimiento a los asuntos y tramites del &rea.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Vacaciones, incidencias, roles de servicio, recepcién de incapacidades, oficios.
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Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de

Informacion . . . % i
gran importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono, impresora, archivero.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo No aplica
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - ey
facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Destreza con las manos procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Sociabilidad
Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
. - exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
No realiza esfuerzo fisico. - gy .
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Administrativo de Zona Oeste
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades administrativas establecidos el programa de trabajo.

No. Funciones Especificas

Distribuir material de papeleria y limpieza para su adecuado funcionamiento de la Sub-comandancia y
Estaciones de Policia.

2.- Levantar inventarios fisicos del mobiliario y equipo asignado.

3.- Realizar recorridos para revisar el buen funcionamiento las instalaciones.

4.- Informar las condiciones mecanicas de los vehiculos asignados al area.
5
6

- Fotocopiar documentos que se requieren a peticion del jefe inmediato.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Dar seguimiento e informar sobre el desarrollo de

Interno con: Todas las areas ™, .
las actividades realizadas.

Externo con: Oficialia Mayor Seguimiento, control y solicitar informacion diversa.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Nominas (para su pago), Bitacoras de revision de estaciones, Bitacora de revsion
de instalaciénes, Bitdcora de Unidades.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, teléfono, equipo de computo.
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7.- Condiciones Laborales ‘
Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

Riesgos facultades fisico -motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

Destreza con las manos y pies procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Agudeza auditiva Iniciativa

Agudeza visual Concentracion

Fortaleza fisica Organizado

Manejo de automéviles normales de transporte

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Operador de Conmutador Base Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica

Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Administrativo de Zona Oeste

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica
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Operar el conmutador general, recibir y anunciar a las personas que acuden a la dependencia citadas en un departamento
de la dependencia, solicitar servicios e informacion particular.

Funciones Especificas

Contestar apropiada y amablemente las llamadas que ingresan al conmutador general de la dependencia.

Atender al publico que acude a la ventanilla de recepcion y canalizarlos apropiadamente,
para que reciban la informacion que estén requiriendo.

Vigilar la puerta de ingreso al personal autorizado de la dependencia.

Otorgar el ingreso a los particulares a quienes se autorice, previa llamada telefénica de confirmacién de cita
o informar sobre cudl es el asunto motivo de le visita.

Registrar anotando en formato de control de visitantes: nombre, hora de ingreso, persona a quien visita y
departamento, presentando su credencial de identificacion IFE previamente.

4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Personal de la DSPM. Atender el trafico de llamadas telefénicas y
Interno con: autorizaciones de ingreso a personas visitantes o
citados.
Publico en general. Atender por via telefonica o presencial la
Externo con: informacion u orientacion en general que requieran
los particulares.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios

Experiencia Un afio en atencion al pablico
Escolaridad Preparatoria

Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Bitacoras de entrada y salida de personas que asisten a las instalaciones

" Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
Informacioén

gran importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de telefonia y mobiliario de oficina.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable de oficina.
Ambiente :
Externo No aplica.
Estrés, tension nerviosa.
Contagios de enfermedad por vias respiratorias por contacto constante con
. particulares que acuden a ventanillas de atencion al publico.
Riesgos

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido a contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.
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Horario

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de conmutador.

Capacidad de escuchar con atencién.

Agudeza auditiva, visual y psicomotriz.

Buen trato y habilidad para relaciones publicas.

Capacidad para seguir instrucciones
procedimientos y politicas establecidas

especificas,

Esfuerzo

Fisico

Mental

Movimiento constante con manos y pies.
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del
trabajador.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Concentracion mental normal para la realizacion de tareas
con posibilidad de error facilmente detectable por él mismo.

9.-Requerimientos de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar lA’dmmlstratlvo Confianza Servicios
( Bitacoras )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

3.- Funciones

Reporta de manera directa: Administrativo de Zona Oeste

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcion Genérica

Revisar las condiciones generales de las unidades oficiales que ingresan y salen de los patios de Bitacoras.

No.

Funciones Especificas

—_
Y1

Revisar las condiciones generas de las unidades oficiales que ingresa o salen de los patios de la Sub-
comandancia como son: torreta, sirenas, nivel de combustible, lectura del kilometraje, golpes en la
carroceria, llantas y engomado.

Verificar la unidades oficiales que van a salir de los patios de bitdcoras que se encuentren en el ron de
servicio asignado.

Llenar bitacora con las condiciones de la unidad oficial en servicio asignada a la Sub-comandancia.

Verificar el memorandum autorizado de la unidad oficial asignada para la salida de los patios de bitacoras.

Entregar al oficial en turno vale para el taller cuando la unidad oficial presenta fallas mecénicas.

Informar al jefe inmediato cuando las unidades oficiales en servicio presentan desperfectos o se encuentran
en mal estado.

Llevar el control y archivar de las bitdcoras, memorandum por fecha.

Mantener el ordenar las unidades oficiales dentro de los patios de Bitacoras.
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Apoyar en el traslado de unidades oficiales al taller que presentan fallas mecanicas.

—_
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Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Supervisor Administrativo de Zona Oeste Informar sobre el desarrollo de las actividades
realizadas.
Externo con: Taller Apoyo en el traslado de unidades oficiales que

presentan fallas mecanicas.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria
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6.- Responsabilidades ‘
Econdmica Ninguna

Bitacoras de entrada y salida de unidades, notificacién de mantenimiento de
unidades

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida.

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, archivero.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

e facultades fisico —motoras y/o psiquicas, disparo de arma, caida.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Organizado
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Cocinero Confianza/Base Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Administrativo de Zona Oeste
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Preparacion y suministrar alimentos a las personas que se encuentran detenidas en el Area de Separos de la DSPM.

No. Funciones Especificas

Verificar la cantidad necesaria y suficiente de alimentos que se deberan preparar para suministrar a la
totalidad de los detenidos en los separos de la DSPM.

Preparar y servir debidamente los alimentos para las personas detenidas en el area de Separos.

Apoyar en trasladar y repartir los alimentos en el area de separos.

Lavar los platos y utensilios de cocina que fueron utilizados para preparar los alimentos.

Acomodar los alimentos de acuerdo a la clasificacion.

Mantener limpio el area de cocina para el siguiente turno.

Acomodar los alimentos y utensilios de cocina de acuerdo a su clasificacion y uso.

Apoyar en realizar el inventario fisico de existencias de alimentos y utensilios de cocina.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

—_
Y1
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Sub-Direccién de Policia y Transito (Area de | Apoyar en entregar de alimentos a las personas
Interno con: .
Separos) detenidas.
Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Bitacoras de entrega de alimentos
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Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de

Informacion . . . % i
gran importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e inmuebles | Refrigerador, estufa, mesa, silla, sing, utensilios de cocina.

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, refrigerado, ventilado.
Ambiente .
Externo No aplica
Riesgos Quemaduras, cortaduras.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual
Esfuerzo

Fisico Mental
No Organizado

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Administrativo de Zona Oeste
Puestos a su cargo Ninguno
Puesto Cantidad

Ninﬁuno 0

Funcion Genérica

Realizar actividades de limpieza y aseo a las diferentes areas de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
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Funciones Especificas

Barrer y trapear los pisos de oficinas y espacios de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Limpiar las puertas de vidrio, ventanas y espejos del inmueble.

Asear y mantener limpio los bafios.

Recolectar la basura de los botes para destinar a su deposito final.

Asear los muebles de las diferentes areas.

Realizar la limpieza del estacionamiento.

Detectar y reportar desperfectos en instalaciones eléctricas, sanitarios e inmuebles.

Solicitar al jefe inmediato los implementos necesarios para realizar las labores.

©® N O BN =
.

Entregar al jefe inmediato la bitdcora de las actividades diarias.
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4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccién . . . .
Interno con: Subdireccion Administrativa Realizar ~ actividades  inherentes al  trabajo
e o . encomendado.
Subdireccién de Policia y Transito
. Oficialia Mayor - Departamento de | Apoyar en el abastecimiento de garrafones de
Externo con: I
Mantenimiento agua.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 18 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria
Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Bitacora de limpieza de areas
" Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
Informacioén . . . ] -
gran importancia y de circulacion restringida
Por bienes muebles e inmuebles | Material y equipo de limpieza

7.- Condiciones Laborales

Ambi Interno lluminacion, Refrigerado, ventilado.

mbiente Externo Clima extremoso

Riesgos 'I:gnsién nerviosa, esttrés, golpgs, padecimiento de la columna, agresiones
fisicas y verbales, caidas, alergias.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico ‘ Mental
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. Comprender instrucciones variables, pero claras y
Destreza con las manos y pies : . !
concretas para realizar acciones sencillas.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Organizado
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Minino

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Zona Valle Norte

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Administrativo de Zona Valle Norte Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Coordinador de Control Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 1
Intendente 2

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Realizar actividades administrativas a fin de alcanzar las metas y objetivos establecidos en los programas de trabajo.

No. Funciones Especificas

1- Llevar un registro de los movimientos de personal como son vacaciones, incapacidad, faltas, asi como
) realizar su tramite ante el Departamento de Recursos Humanos.

9. Supervisar y mantener en buen estado de funcionalidad los bienes muebles e inmuebles de la Sub-
' comandancia y Estaciones de Policia.

3.- Tramitar las solicitudes de material de papeleria y limpieza para el adecuado funcionamiento del area.

4.- Llevar el control y actualizacion del inventario del mobiliario y equipo asignado.

5.- Llevar el control del consumo de combustible de las unidades asignadas.

6.- Informar al jefe inmediato cuando no se cumpla con las normas aplicables vigentes en el Cuarto de Armas.

7. Mantener en dptimas condiciones el parque vehicular asignado al area.

8.- Efectuar en el pago de ndmina del personal adscrito al &rea

9.- Llevar el archivo y control de la documentacion que se genera.

10.- Rendir informe al jefe inmediato de las actividades desarrolladas cuando asi le fuera requerido.
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por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

Estaciones de Policia

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Para dar seguimiento a los tramites y movimientos
Departamento de Recursos Materiales generados.
Departamento de Recursos Humanos
Interno con:

Detectar en las condiciones de mantenimiento y
equipo de las instalaciones para su reparacién o
equipamiento.

Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Ninguna

Edad minima 25 Afios
Experiencia 2 Afos
Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Preparatoria o Carrera Técnica

policia y nominas.

Econdmica Ninguna
Roles de servicio, vacaciones, faltas, incapacidades, revicion de bitacoras de
Documentos unidades,oficios para informar inperfectos de las instalaciones o estaciones de

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono, impresora, archivero.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgps .de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con las manos y pies

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del &rea.

Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracién
Fortaleza fisica Sociabilidad
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Manejo de automéviles normales de transporte \ Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Administrativo de Zona Valle Norte
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades administrativas establecidos el programa de trabajo.

No. Funciones Especificas

Distribuir material de papeleria y limpieza para su adecuado funcionamiento de la Sub-comandancia y
Estaciones de Policia.

2.- Levantar inventarios fisicos del mobiliario y equipo asignado.

3.- Realizar recorridos para revisar el buen funcionamiento las instalaciones.

4.- Informar las condiciones mecanicas de los vehiculos asignados al area.
5
6
7

- Fotocopiar documentos que se requieren a peticion del jefe inmediato.
- Apoyar en el traslado de unidades oficiales al taller que presentan fallas mecanicas.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Supervisor Administrativo de Zona Valle | Informar sobre el desarrollo de las actividades
Interno con: .
Norte realizadas.
Externo con: Taller Apoyo en el traslado de unidades que presentan

fallas mecanicas

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Nominas (para su pago), Bitacoras de revisidn de estaciones, Bitacora de revsion
de instalaciénes, Bitdcora de Unidades.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida

Documentos

Informacion
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Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesqos Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
9 facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo ‘
Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Destreza con las manos y pies procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica Organizado

Manejo de automéviles normales de transporte

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Administrativo Zona Valle Norte

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar actividades de limpieza y aseo a las diferentes areas de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

=
@

Funciones Especificas

Barrer y trapear los pisos de oficinas y espacios de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Limpiar las puertas de vidrio, ventanas y espejos del inmueble.

Asear y mantener limpio los bafios.

Recolectar la basura de los botes para destinar a su deposito final.

Asear los muebles de las diferentes &reas.

Realizar la limpieza del estacionamiento.

Detectar y reportar desperfectos en instalaciones eléctricas, sanitarios e inmuebles.

Solicitar al jefe inmediato los implementos necesarios para realizar las labores.

Entregar al jefe inmediato la bitcora de las actividades diarias.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccién

Interno con: Subdireccién Administrativa
Subdireccién de Policia y Transito

Realizar actividades inherentes al trabajo
encomendado.

Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos Bitacora de limpieza de &reas

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de

Informacion . : ; ] -
gran importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e inmuebles | Material y equipo de limpieza

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Tensidn nerviosa, estrés, golpes, padecimiento de la columna, agresiones
fisicas y verbales, caidas, alergias.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Comprender instrucpiones yariables, pero clarasy
concretas para realizar acciones sencillas.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Organizado
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Minimo

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Zona Valle Sur

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Administrativo de Zona Valle Sur Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccién de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Control Administrativo

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo (Intendente) 4

3.- Funciones
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Funcion Genérica

Realizar actividades administrativas a fin de alcanzar las metas y objetivos establecidos en los programas de trabajo.

No.

Funciones Especificas

—_
Y1

Llevar un registro de los movimientos de personal como son vacaciones, incapacidad, faltas, asi como
realizar su tramite ante el Departamento de Recursos Humanos.

Supervisar y mantener en buen estado de funcionalidad los bienes muebles e inmuebles de la Sub-
comandancia y Estaciones de Policia.

Tramitar las solicitudes de material de papeleria y limpieza para el adecuado funcionamiento del area.

Llevar el control y actualizacién del inventario del mobiliario y equipo asignado.

Llevar el control del consumo de combustible de las unidades asignadas.

Informar al jefe inmediato cuando no se cumpla con las normas aplicables vigentes en el Cuarto de Armas.

Mantener en Optimas condiciones el parque vehicular asignado al area.

Efectuar en el pago de némina del personal adscrito al area

O N OB N
\

Llevar el archivo y control de la documentacién que se genera.
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Rendir informe al jefe inmediato de las actividades desarrolladas cuando asi le fuera requerido.

N
N
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Para dar seguimiento a los tramites y movimientos
Departamento de Recursos Materiales generados.
Departamento de Recursos Humanos

Interno con: - I
Detectar en las condiciones de mantenimiento y
Estaciones de Policia equipo de las instalaciones para su reparacién o
equipamiento.
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios

Experiencia 2 Afios

Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica
Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera Técnica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Roles de servicio, vacaciones, faltas, incapacidades, revicion de bitacoras de
Documentos unidades,oficios para informar inperfectos de las instalaciones o estaciones de

policia y nominas.

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono, impresora, archivero.

7.- Condiciones Laborales
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Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgps .de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico —motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Fisico

Mental

Destreza con las manos y pies

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Fortaleza fisica Sociabilidad
Manejo de automéviles normales de transporte Organizado

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracidn intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor Administrativo de Zona Valle Sur

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcién Genérica

Realizar actividades de limpieza y aseo a las diferentes areas de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

=
@

Funciones Especificas

Barrer y trapear los pisos de oficinas y espacios de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Limpiar las puertas de vidrio, ventanas y espejos del inmueble.

Asear y mantener limpio los bafios.

Recolectar la basura de los botes para destinar a su deposito final.

Asear los muebles de las diferentes &reas.

Realizar la limpieza del estacionamiento.

Detectar y reportar desperfectos en instalaciones eléctricas, sanitarios e inmuebles.

Solicitar al jefe inmediato los implementos necesarios para realizar las labores.

Entregar al jefe inmediato la bitcora de las actividades diarias.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccién

Interno con: Subdireccién Administrativa
Subdireccién de Policia y Transito

Realizar actividades inherentes al trabajo
encomendado.

Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos Bitacora de limpieza de &reas
Informacion No requiere

Por bienes muebles e inmuebles | Material y equipo de limpieza

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, Refrigerado, ventilado.
Ambiente -
Externo Clima extremoso
Riesgos Tensidn nerviosa, estrés, golpes, padecimiento de la columna, agresiones
fisicas y verbales, caidas, alergias.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Comprender instrugciones yariables, pero clarasy
concretas para realizar acciones sencillas.
Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Organizado
Fortaleza fisica
Esfuerzo
Fisico Mental
Destreza de manos y pies Minimo

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Encargado de Area.

. Confianza/Base Administrativo
( Siniestros )

Dependencia Unidad Administrativa

2.- Relacion Jerarquica

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Dar seguimiento a la reparacion de los dafios que sufren las unidades oficiales involucrados en accidentes de transito
o siniestro causado por Agentes de la Direccién y particulares.

No.

Funciones Especificas

1.-

Asistir acompafado por personal de la Coordinacién Juridica al lugar donde se suscita el accidente o
siniestro de las unidades oficiales asignadas a la Direccion.

Determinar con los involucrados la responsabilidad civil de los accidentes o siniestros provocados de la
unidades oficiales y los particulares.

Verificar que las unidades accidentas o siniestradas pertenezcan a la Direccion.

Revisar las condiciones de los vehiculos siniestrados.

Tomar fotografias de las unidades involucradas en accidentadas o siniestradas

Dar seguimiento en la reparacién de las unidades accidentadas o siniestradas.

Visitar los talleres externos donde se encuentran las unidades siniestras.

Presupuestar los dafios ocasionados por las unidades accidentadas o siniestradas involucradas.

© | N OB N
]

Realizar acuerdo para el pago a proveedores de partes o refacciones de las unidades afectadas.

—
e
)

Integrar al expediente la documentacién de las unidades siniestradas.

Elaborar oficio al jefe de departamento referente a la cancelacién de combustible de las unidades
accidentadas o siniestradas.

Elaborar reporte semanal con los avances de las unidades que se encuentran en reparacion.

Enviar al jefe de departamento un reporte para llevar un control con la informacién de los accidentes o
siniestros ocasionados.

Elaborar requisiciones de material de papeleria.

4.- Relacion Laboral

Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe de Departamento de Recursos . o
. Para informar  sobre las  actividades
Materiales
encomendadas.
Interno con: . Verificar el inventario de las unidades oficiales.
Supervisor de Inventaros . : Iy
Dar legalidad a los accidentes o siniestros
L - ocasionados.
Coordinacién Juridica
Compafiia de Seguros Determinar los dafios ocasionados por los
Externo con: ;
Talleres Externos particulares.
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5.- Perfil del Puesto

Seguimiento de reparacién de las unidades

afectadas.

Edad minima 25 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Econdmica Ninguna
Presupuestos de unidades siniestradas, fotografias de unidades, expedientes
Documentos de unidades, reportes de avances de reparacion de unidades,acuerdos de pago
para proveedores o refaccionarias. Oficios de reportes al jefe de departamento.
i Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
Informacién . . . y o
gran importancia y de circulacion restringida.
. . Equipo de computo, impresora, copiadora, escritorio, silla, teléfono, camara
Por bienes muebles e inmuebles S . .
digital, archivero, vehiculo.

Ambiente
Externo

Condiciones estimadas como medianamente desfavorable atendiendo a
temperaturas del medio ambiente, exposicion a la intemperie o
contaminacién del aire en forma esporadica.

Riesgos

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas, estrés, tensidn nerviosa, accidentes
de transito, vehiculo.

Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de computo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del &rea.

Destreza con las manos

Capacidad numérica

Agudeza auditiva

Gramatica (ortografia)

Agudeza visual

Iniciativa

Manejo de vehiculos normales de transporte

Concentracién

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Inventarios y Siniestros

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Encargado de Area

2.- Relacion Jerarquica

; Confianza/Base Profesional
(Inventarios )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar de Inventarios 2

Funcién Genérica

Supervisar y controlar en inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Dependencia.

No. Funciones Especificas

1- Informar a la Oficialia Mayor cuando un bien mueble o inmueble se integre al patrimonio municipal y requiere
' numero de inventario.

2.- Llevar el control interno de asignacién y ubicacion de mobiliario y equipo de la Dependencia.

3.- Tramitar la baja los bienes muebles e inmuebles que se tengan asignados, cuando dejen de ser Utiles.

4. Actualizar en resguardos los cambios de usuarios responsables alimentando el sistema de control de
' resguardos con el que cuenta el area.

5. Revisar y asegurar que todo el mobiliario y equipo que se ha incorporado a la Direccién de Seguridad Publica
' Municipal sea inventariado y resguardado con el usuario final.

6.- Registrar y controlar solicitudes de altas, bajas, traspasos, transparencias, resguardos y comodatos de
' bienes muebles.

7. Supervisar el registro oportuno de los cambios (altas, bajas o traspasos) de mobiliario de un area a otra.

8.- Verificar en el sistema AS-400 cuando el personal adscrito a la Dependencia cause baja no cuente con
' bienes asignados.

9.- Dar aviso a Sindicatura cuando un bien sea extraviado, dafiado o robado.

10.- Revisar periodicamente el inventario con el que cuenta la Direccién de Seguridad Publica con el fin de
' actualizar los resguardos existentes.

.- Solicitar al personal adscrito a la Dependencia firmas de los resguardos asignados.

12.- Recibir el mobiliario que se da de baja verificando el nimero de inventario.

13.- Verificar las bajas de vehiculos oficiales asignados a la Dependencia.

14.- Coadyuvar con la Oficialia Mayor para la revalidacion de placas de las unidades oficiales de la Dependencia

15.- Llevar el control de las entradas y salidas del almacén de los bienes muebles nuevos y usados.

16.- Llevar el registro, control y archivo de la documentacion del area.

17.-

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Interno con:

Jefe de Departamento de Recursos | Para informar sobre el avance de las actividades.
Materiales
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Sub-Direccién Administrativa resguardo de los bienes asignados al personal
Sub-Direccién Académica
Sub-Direccién de Policia y Transito

Realizar inventarios y llevar un control de

6.- Responsabilidades

Econdmica

Externo con: Of|C|.aI|a Mayor (Control Patrimonial) Realizar inventarios y trmite de revalidacion de
Gobierno del Estado placas.

5.- Perfil del Puesto ‘

Edad minima 30 Afios

Experiencia 1 Afo

Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica en Administracién

Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion

Ninguna

Documentos

Resguardos, oficios para area de rec. Materiales, formatos de levantamiento
fisico y liberaciones de resguardo, formatos de altas y bajas de muebles.

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, equipo de computo, archivero, teléfono, impresora, vehiculo,
camara digital.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorables, donde el trabajador
Externo X .
desarrolla sus funciones en periodos cortos.
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos . o
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con las manos

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si se
comprometen los objetivos del &rea.

Agudeza auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Manejo de equipo de computo Organizado

Manejo de automavil

Esfuerzo

Fisico

Mental

del trabajador.

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajos

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 30 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave

Auxiliar Administrativo (Inventarios) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Supervisor

Reporta de manera directa: (de Inventarios)

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Levantar inventarios fisicos de los bienes muebles e inmuebles de la Dependencia para su actualizacién en el sistema.

No. Funciones Especificas

1.- Levantar periddicamente inventarios fisicos de las diferentes areas.

9 Auxiliar y actualizar en el sistema AS-400 o interno_ la ubicacién y el usuario responsable del resguardo
del mobiliario y equipo asignado en el area.

3.- Recibir el mobiliario y equipo que se da de baja verificando el nimero de inventario.

4.- Auxiliar el control de las entradas y salidas del almacén de los bienes muebles nuevos y usados.

5

6

7.-

- Verificar los resguardos de bienes muebles de las areas para actualizarlos por nimero de usuario.

- Elaborar documentos solicitados por el jefe inmediato.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion
Sub-Direccién Administrativa
Interno con: L - o . ,
Sub-Direccion Académica Realizar inventarios a las areas.

Sub-Direccién de Policia y Transito

Externo con: Oficialia Mayor (Depto de Rec. Materiales) | Envio y recepcién de inventarios

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios

Experiencia 1 Afio

Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion
Escolaridad deseable Preparatoria o Carrera Técnica en Administracion

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Resguardos de bienes, oficos de solicitud de cambio de usuarios, resguardos
probicionales y oficios en general (baja de bien, altas de unidades).

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, archivero, teléfono, impresora.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Externo Condiciones fisicas y medio ambiente desfavorables, donde el trabajador
desarrolla sus funciones en periodos cortos.

Riesgos Accidentes viales, caida, padecimiento de la columna, estrés.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

Destreza con las manos procedimientos, para realizar acciones variables, que si se
comprometen los objetivos del area.

Agudeza auditiva Iniciativa

Agudeza visual Concentracion

Manejo de equipo de computo Organizado

Manejo de automavil

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajos
del trabajador. con posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Area de Almacén

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Encargado de' Area Confianza/Base Administrativo
(de Aimacén)
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Recursos Materiales

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Resguardar y controlar el aimacenamiento y abasto de materiales de aseo y suministros de papeleria.

No. Funciones Especificas

1.- Organizar y controlar la entrada y salida de material de aseo y suministros de papeleria del almacén.

9. Vigilar la recepcién y resguardo de los materiales y suministros de papeleria y material de oficina, de acuerdo
' a las del almacenamiento.

3. Verificar que el material de oficina, papeleria y aseo cumplan con las especificaciones y condiciones
' establecidas en la compra.

4. Establecer los criterios de clasificacion y colocacién del material de oficina, papeleria y aseo de acuerdo a
' su naturaleza y uso.

5.- Revisar y comprobar requisiciones de material para su posterior entrega a las &reas.

6.- Participar en el levantamiento fisico de inventario de existencias de almacén de acuerdo a las indicaciones
' recibidas.

7. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Jefe de Departamento de Recursos | Para  informar  sobre las  actividades
Interno con: .
Materiales encomendadas.
Direccion
. Sub-Direccién Administrativa Entrega de materiales de aseo y suministros de
Externo con: L . :
Sub-Direccién Académica papeleria.

Sub-Direccién de Policia y Transito
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Bachillerato
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Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Vales para requisicion de material, oficios solicitando material de diversas areas
Documentos de la DSPM, Relaciones de entrega de uniformes, inventarios de existencia de
material 0 para solicitud de material.

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, archivero, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, refrigerado, ventilado.
Ambiente ,
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies L
Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Numérica
Fortaleza fisica Planeacion y organizacion

Manejo de equipo de computo Gramaica (ortografia)

Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental
Tension nerviosa, estrés, padecimiento de la columna, .
caida Organizado

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Almacen) Confianza Admm(;stratlv
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor de Almacén

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Apoyar en el resguardo, custodia, suministro y abasto de materiales de aseo y suministro de papeleria.

No. Funciones Especificas

1.- Recibir, verificar y clasificar los materiales de aseo y suministros de papeleria.

9. Recibir los articulos y materiales surtidos por los proveedores verificando que cumplan con los
' requerimientos establecidos.

3. Acomod‘ar en los estantes el material recibido, asi como dar de alta en el sistema, capturando la informacién

necesaria.

4. Requerir material de consumo cuando las existencias de los mismos se encuentran en los limites
' establecidos.

5. Actualizar el sistema de control de existencia a través de las 6rdenes de entrada y salida de materiales de
' aseo y suministro de papeleria.

6.- Entregar el material requerido especificado en la solicitud, verificando cumplir con las especificaciones
' sefialadas mediante el abastecimiento correspondiente.

7. Participar en el inventario fisico de material de aseo y papeleria del almacén, con las especificaciones
' establecidas por el jefe inmediato.

8.- Capturar en el sistema el material que se entregaron a las diferentes areas de la Dependencia.

9.- Recibir y verificar que la solicitud de material se encuentre debidamente autorizada.

10.- Realizqr Ia; demé_ls actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Supervisor de Almacén G . .
Para recibir instrucciones vy  proporcionar

Interno con: . i o
informacion de las actividades encomendadas.

Direccion

Sub-Direccién Administrativa
Sub-Direccidon Académica
Sub-Direccidn de Policia y Transito

Externo con: Para entrega de material de papeleriay de aseo.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios
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Experiencia 1 Afio
Escolaridad Bachillerato

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Vales para requisicion de material, oficios solicitando material de diversas areas
Documentos de la DSPM, Relaciones de entrega de uniformes, inventarios de existencia de
material o para solicitud de material.

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, archivero, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno lluminacién, refrigerado, ventilado.
i .
Externo No aplica
Riesgos Tension nerviosa, estrés, caida, padecimiento de la columna.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual Sociabilidad
Fortaleza fisica Numérica
Manejo de equipo de computo Planeacion y organizacion
Gramatica (ortografia)
Organizado
Fluidez de expresion oral y escrita
Esfuerzo
Fisico Mental
Tension nerviosa, estrés, padecimiento de la columna. Organizado

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 20 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Area de Cocina

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Encargado de Area de Cocina Confianza/Base Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Cocinero 6

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar el suministro necesario para la preparacién de alimentos a las personas que se encuentran detenidas en el
area de separos de la DSPM.

No. Funciones Especificas
1.- Recibir, verificar y resguardar los alimentos que van a ser preparado para las personas detenidas.
Verificar que se prepare las porciones de alimento suficientes para cuantos detenidos lo requieran

2 diariamente.

3.- Supervisar que los alimentos estén debidamente servidas para ser distribuidas a las personas detenidas.
4.- Trasladar y repartir los alimentos a las areas de separos.

5.- Supervisar que los platos, utensilios de cocina se encuentren limpios y acomodados en el lugar asignado.
6

7

8

- Establecer los criterios de clasificacion y colocacién de alimentos de acuerdo a su uso.

- Supervisar que se realice el inventario fisico de existencias de alimentos y utensilios de cocina.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Jefe de Departamento de Recursos | Para  informar  sobre  las  actividades
Interno con: .
Materiales encomendadas.
Sub-Direccidn de Policia y Trénsito (Area de

Externo con: Entregar de alimentos a las personas detenidas.

Separos)
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Preparatoria
Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos Inventarios de alimento y utensilios de cocina, requisicion para alimentos.

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacién restringida.

Equipo de limpieza, refrigeradores, estufa, mesa, silla, sing, y utensilios de
cocina.

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, refrigerado, ventilado.
Ambiente ,
Externo No aplica
Riesgos Quemaduras, cortaduras.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Agudeza visual
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico normal que no compromete la salud del | Organizado
trabajador. Concentracion

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Cocinero Confianza/Base Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Recursos Materiales

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Super\(|sor
( Ccocina)
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica
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Preparacion y suministrar alimentos a las personas que se encuentran detenidas en el Area de Separos de la DSPM.

No. Funciones Especificas

Verificar la cantidad necesaria y suficiente de alimentos que se deberan preparar para suministrar a la
totalidad de los detenidos en los separos de la DSPM.

Preparar y servir debidamente los alimentos para las personas detenidas en el &rea de Separos.

Apoyar en trasladar y repartir los alimentos en el &rea de separos.

Lavar los platos y utensilios de cocina que fueron utilizados para preparar los alimentos.

Acomodar los alimentos de acuerdo a la clasificacion.

Mantener limpio el rea de cocina para el siguiente turno.

Acomodar los alimentos y utensilios de cocina de acuerdo a su clasificacion y uso.

Apoyar en realizar el inventario fisico de existencias de alimentos y utensilios de cocina.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

—_
Y1

© PN O BN
.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. Sub-Direccién de Policia y Transito (Area de | Apoyar en entregar de alimentos a las personas
Interno con: .
Separos) detenidas.
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria

Escolaridad deseable Secundaria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Bitacoras de entrega de alimentos

Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como confidencial de

Informacion . . . - —_
gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Refrigerador, estufa, mesa, silla, sing, utensilios de cocina.

7.- Condiciones Laborales

. Interno lluminacién, refrigerado, ventilado.
Ambiente ,
Externo No aplica
Riesgos Quemaduras, cortaduras.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico \ Mental
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Destreza con las manos y pies Iniciativa
Agudeza auditiva Concentracion
Agudeza visual
Esfuerzo

Fisico Mental

No Organizado

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Departamento de Estadistica e Informatica

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Departamento Confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Estadisticas e Informética
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subdirector Administrativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Secretaria

Auxiliar Administrativo Control y Seguimiento
Analista Programador

Analista Técnico en Computo ( Telecomunicaciones)
Auxiliar en Soporte Técnico

Auxiliar Administrativo de Ordenes y Servicios
Analista

Funcién Genérica

W20 b

Proveer a todos los Departamento de la Direccion, en la implementacion de controles sistematicos automatizados que
permitan generar informacion clara, oportuna y veraz.

No. Funciones Especificas

Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacidn, acciones y lineamientos dirigidos a
mantener el buen funcionamiento del Departamento.

2.- Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos, responsabilizandose de su cumplimiento.
3. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las actividades encomendadas al personal a
su cargo.
4.- Implementar y dirigir programas, controles y estrategias de mejora continua.
5.- Establecer, ejecutar y dirigir el programa de mantenimiento general del equipo de cémputo.
6.- Planear, organizar y dirigir las actividades necesarias para administrar eficientemente los recursos
informéticos, asi como asegurar su correcto funcionamiento.
7. Gestionar y proporcionar equipo tecnoldgico, radiocomunicacion y videograbacion a las distintas érea de la
' Direccidn.
8.- Realizar el analisis, disefio y desarrollo de programas en coordinacion con el personal a su cargo.
9.- Vigilar y asegurar las copias de respaldo de la informacidn de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
10.- Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los objetivos del
' departamento.
11 Revisar y en su caso autorizar la documentacién administrativa que se genere en el Departamento
19 Verificar y asegurar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
' departamento.
13- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con:

Direccion de Seguridad Publica

Personal a su cargo

Brindar asesoria, soporte técnico capacitaciones e
informar sobre el avance de los mismos.
Dar instrucciones de las actividades a realizar.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Oficialia Mayor
SSP Secretaria de Seguridad Publica del

Estado

C4 Centro de Comunicaciones, Computo, | homologacion de frecuencias y actividades del
Control y Comando del Estado, sistema.
PGJE Procuraduria General de Justicia del

Estado

Brindar apoyo, asesoria, asistir a reuniones,

Edad minima 25 Afos
Experiencia 3 Afios
Escolaridad Lic. en Informética, Lic. en Sistemas Computacionales, Ing. Computacion o Carrera afin.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Lic. en Informatica, Lic. en Sistemas Computacionales, Ing. Computacion o Carrera afin.

Econdmica Ninguna
Ofcios de contestacion a diversas autoridades juridico y sindicatura, incedencias,
Documentos vacaciones, faltas, presentaciones y oficios para autorizacidn para equipos de

computo,oficios de comision.

Informacion

Discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de gran
importancia y restringida.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, equipo de cémputo, teléfono.

Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgo§ de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Fisico

Mental

Manejo de equipo macrocomputacional, para efectos de | Liderazgo persuativo y conciliador
disefio y desarrollo de sistema de cémputo.

Manejo de vehiculos normales de trasporte Capacidad para organizar

Destreza con las manos

Fluidez de expresién oral

Agudeza auditiva

Fluidez de expresién escrita

Agudeza visual

Gramatica (ortografia)

Iniciativa
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\ Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos largos hasta el
75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
detectar.

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

No realiza esfuerzo fisico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Direccion de Seguridad Publica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Atender las llamadas telefénicas y demas funciones necesarias para el funcionamiento del departamento y control de
reloj checador .

No. Funciones Especificas

1- Atender las llamadas telefénicas tomando los datos necesarios, a fin de proporcionar la informacion
' correspondiente de manera correcta y oportuna.

2.- Recibir y registrar la correspondencia y turnar a quien corresponda, para su atencién inmediata.

3.- Elaborar orden de servicio cuando los usuarios reporten los equipos de computo que presenten fallas.

4.- Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos con el Jefe de Departamento.
5
6
7

- Mantener informado al Jefe de Departamento sobre el seguimiento de los asuntos que le encomiende.
- Llamar por radio comunicacion al personal del Departamento.

- Reproducir copias fotostaticas de documentos que le sean requeridos por su jefe inmediato.

8. Dar de alta en el Reloj Checador al personal de nuevo ingreso para verificar la entrada y salida de la jornada
' laboral.

9.- Capturar en el Sistema de Control de Acceso las huellas del personal adscrito a la Dependencia para
' ingresar a las diferentes areas de acceso restringido.

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe de Departamento Informar sobre las actividades encomendadas
) Usuarios de la DSPM Atencién al servicio
Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios
Experiencia 6 Meses
Escolaridad Bachillerato
Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades
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Econdmica Ninguna
Elaboracion de oficios para contestacion a diferentes autoridades, elaboracién de
Documentos s oy - , C 4
incidencias, faltas,oficios de comision para firma del jefe inmediato.
” Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
Informacion

gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono, radio comunicacién.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

Riesgos facultades fisico motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
Manejo de equipo de computo procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral
Agudeza auditiva Fluidez de expresion escrita
Agudeza visual Iniciativa
Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
. - exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
No realiza esfuerzo fisico e . .
con posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocUpate.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo ' C
L Confianza Administrativo
( Control y Seguimiento )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Estadisticas e Informética

2.- Relacion Jerarquica
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Reporta de manera directa: | Jefe de Departamento
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

Proporcionar apoyo en analisis solucion y seguimiento a las necesidades y problemética de tecnologia informatica, a
las areas de la Dependencia.

Entorno

4.- Relacion Laboral

Puesto/Area

No. Funciones Especificas

1- Planear y proyectar en conjunto con el jefe de departamento innovaciones tecnoldgicas con apego a las
' disposiciones legales y establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

9. Realizar labores de investigacion que faciliten la implementacién de nuevas tecnologias y/o optimizacion de
' los recursos tecnoldgicos ya existentes.

3. Elaborar diagndstico de las fallas de los dispositivos de comunicaciéon que se presentan en diferentes
' Dependencias del Ayuntamiento.

4. Apoyar en la configuracion, instalacién y mantenimiento a las cdmaras de seguridad internas y externas de
' la Dependencia.

5. Apoyar el mantenimiento correctivo y preventivo del equipamiento de cdmputo y dispositivos de conexion
' de la Dependencia.

6.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

Motivo por el cual tiene contacto

Interno con:

Jefe de Departamento
Usuarios de la DSPM

Informar sobre las actividades encomendadas
Atencion al servicio

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Dependencias

Frecuencia analdgica

Edad minima 20 Afios
Experiencia 6 Meses
Escolaridad Bachillerato o Licenciatura en informatica

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Bachillerato o Licenciatura en informatica

mantenimiento tecnoldgico.

Econdmica Ninguna
Formatos de alta y bajas de equipo, formatos de resguardo de equipo, formatos
Documentos de almacen, reglamento y procedimientos internos, procedimientos de

Informacion

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de
gran importancia y de circulacion restringida.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de cdmputo, escritorio, silla.
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Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgos_de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Fisico

Mental

Manejo de equipo tipico de oficina

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales

Destreza con las manos

Destreza con los brazos

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva

Agudeza visual

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn , ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista : i
- . - Base/Confianza Profesional
Técnico en computo ( Telecomunicaciones )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Estadisticas e Informética

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Instalar, programar y asegurar el buen funcionamiento de servidores, equipos de comunicacion, conmutadores.

No. Funciones Especificas

1- Instalar y configurar equipos de comunicacion; Servidores, Reloj Checador, Firewall, Router, Switch,
' Access-Point, Wireless, de acuerdo con las normas de seguridad establecida por el Departamento.

9. Monitorear los enlaces de Red Dorsal para mantener la intercomunicacion de la Comandancia, Sub-
' comandancias, Estaciones de Policiay demas areas, con otras Dependencias e Instituciones.

3.- Instalar y configurar conmutadores telefénicos de la Dependencia.

4. Instalar y programar radios méviles a las unidades oficiales.

5.- Instalar y programar radios base de las Estaciones de Policia.

6. Programar los radios portétiles de los Agentes de Policia.

7.- Dar mantenimiento a las cdmaras de seguridad internas y externas de la Dependencia.

8.- Llevar el control de usuarios de Rid y IP (Protocolos de Internet)

9.- Realizar registro de ID para la alta de radio en nuestros repetidores.

10.- Llevar un control de resguardo para el inventario interno de radios, frecuencias, cdmaras, DVR.

1. Realizar dictamenes técnicos para baja o reparacion de los equipos de telecomunicacion.

12.- Vigilar el uso correcto y adecuado de los equipos de telecomunicacion

13.- Reali;ar I.a descargar video§ solicitados por las diferentes areas de la Dependencia e Instituciones, previa
' autorizacion del Jefe Inmediato.

14 - Monitorear constantemente los enlaces inalambricos que existen en la dependencia.

15.- Realizar la reparacion de radios de telecomunicacion.

16.-

' por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral ‘

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe de Departamento Recibir instrucciones de los trabajos a realizar.
Interno con: Brindar  servicio en relaciéon con las
Areas de la DSPM telecomunicaciones

5.- Perfil del Puesto

Externo con: Dependencias e instituciones de Gobierno. | trabajos encomendados asi como la homologacion

Mantener comunicacion relacionada con los

de frecuencias y actividades del sistema.

350




Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Organizacion
Direccion de Seguridad Publica Municipal

Elaboracion

ot | o4 | 2019

Revision

o7 | o8 | 209

Edad minima 20 Afios
Experiencia 1 Afo
Escolaridad Ing. en Telecomunicaciones, Ing. Computacion, Ing. en Electrénica o Carrera a fin.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Ing. en Telecomunicaciones, Ing. Computacion, Ing. en Electrénica o Carrera a fin.

Documentos

Resguardos de equipo.

Informacion

Discrecion en el manejo de informacion considerada como confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, equipo de computo, teléfono,

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicione§ que propician riesgos; de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad.

Fisico

Mental

Manejo de equipo de computo

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Iniciativa

Manejo de heramientas (taladro, desarmadores, pinzas)

Concentracion

Destreza con las manos

Destreza con los brazos

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva

Agudeza visual

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
fisica del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo
con posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
oclpate.
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4 - Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar de Soporte Técnico Base/Confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Estadisticas e Informética
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar atencion a los usuarios de las diferentes areas de la dependencia para un adecuado funcionamiento en el
equipo de computo.

=
S

Funciones Especificas

Acudir y atender las solicitudes de soporte técnico de la Dependencia cuando sea requerido.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cdmputo de la Dependencia.

Instalar equipo de computo de acuerdo a las necesidades del usuario.

Elaborar resguardo interno del equipo de cémputo asignado a los usuarios.

Reparar y reemplazar partes del equipo de computo para un 6ptimo funcionamiento.

Verificar que los antivirus del equipo de computo estén funcionando y se encuentren actualizados.
Asesorar al usuario en el sistema operativo de la dependencia.

Configurar las diferentes aplicaciones que se instalan en los equipos de cémputo, asi como los diferentes
componentes fisicos.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

X NG W~
\

9.-

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe de Departamento Para tratar asuntos relacionados con los trabajos
’ Personal de la DSPM encomendados.
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios
Experiencia 2 Afios
. Lic. en Informatica, Lic. en Sistemas Computacionales, Ing. en Computacion 6 carrera a
Escolaridad fin
Escolaridad deseable If_llnc en Informética, Lic. en Sistemas Computacionales, Ing. en Computacion 6 carrera a

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Resguardos internos de equipos.
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Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada como confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

Riesgos - b
9 facultades fisico motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo macrocomptutacional Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de transporte Fluidez de expresion oral

Destreza con las manos Iniciativa

Destreza de piernas y pies Concentracion

Agudeza auditiva
Agudeza visual

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer la | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
salud fisica del trabajador. posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo Confianza C
- Administrativo
( Ordenes de servicio )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Estadisticas e Informética

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar un control y seguimiento de las drdenes de servicio y trdmites administrativos del Departamento.

No. Funciones Especificas
1.- Dar seguimiento a las solicitudes de orden de servicio que se generan en el Departamento.
Solicitar al Departamento de Informética de la Oficialia Mayor los correos electrénicos que se encuentren
2.- dados de baja para reactivar al usuario correspondiente en la Dependencia con previa autorizacion de jefe
inmediato.
3.- Mantener informado al jefe de departamento sobre los asuntos encomendados.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Jefe de Departamento

Departamento de Recursos Humanos de la
DSPM

Personal de la DSPM

Oficialia  Mayor  (Departamento  de | Solicitar informacion de los correos electrénicos de

Para tratar asuntos relacionados con los trabajos

Interno con: encomendados.

Externo con:

Informatica los usuarios.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20 Afos
Experiencia 1 Afios
Escolaridad Licenciatura en Informatica
Escolaridad deseable Licenciatura en Informéatica

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Solicitudes de ordenes y servicios, oficios solicitando altas para crear nuevos

Documentos ) o )
usuarios de correos electrénicos o reportar las bajas de correos.
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Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como confidencial de

Informacion . . . - I
gran importancia y de circulacién restringida.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo, escritorio, silla, teléfono, impresora.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorables
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas al ambiente , exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - o
facultades fisico motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables que si

Manejo de equipo de cédmputo y dominio de paquetes

computacionales. comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos Iniciativa

Destreza con los brazos Concentracion

Agudeza auditiva

Agudeza Visual

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracién intensa en periodos cortos, trabajando
del trabajador. con posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Analista Base/Confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Departamento de Estadisticas e Informética
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Departamento
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Elaboracion y andlisis de estadistica relacionadas con el tema de seguridad e incidencia delictiva, elaboracion de
presenteaciones.

No. Funciones Especificas

1.- Obtencion de resultados en base a la captura de los sistemas que se manejan siva inicencia ecologica.

9 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Jefe de Departamento Para tratar asuntos relacionados con los trabajos
) Personal de la DSPM encomendados.
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afios
Experiencia 3 Afios
. Lic. en Informatica, Lic. en Sistemas Computacionales, Ing. en Computacion 6 carrera a
Escolaridad fin
Escolaridad deseable If_||nc en Informética, Lic. en Sistemas Computacionales, Ing. en Computacion ¢ carrera a

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos No aplica.

Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada como confidencial.
Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, silla, equipo de cdmputo, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente Interno Favorable
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Externo

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del
aire en forma esporadica.

Riesgos

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico motoras y/o psiquicas.

Horario

Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo ‘

Fisico

Mental

Manejo de equipo macrocomptutacional

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos normales de transporte

Iniciativa

Destreza con las manos

Concentracion

Destreza de piernas y pies

Agudeza auditiva

Agudeza visual

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer la
salud fisica del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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Subdireccion Académica

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector Académico Confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion Académica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Director

Puestos a su cargo

Puesto

Cantidad

Intendente

Auxiliar Administrativo

Jefe de Deptro de Formacion y Desarrollo Policiaco
Coordinador de Area de Psicologia
Jefe de Depto. Evaluacion Policiaca

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

N X 2]

Planear, organizar, dirige y administra en coordinacion con los responsables de éarea, los recursos disponibles hacia el
cumplimiento de metas y programas establecidos por la Direccién de Seguridad Publica Municipal, asi mismo en
cumplimiento con el plan rector de profesionalizacion del servicio de carrera policial.

No. Funciones Especificas
1. Coordinar y supervisar la elaboracidn del POA correspondiente a la Subdireccion Académica.
9. Planear y supervisar en coordinacion con los responsables de area, los programas anuales de capacitacion,
' reentrenamiento, actualizacion, formacién continua y otras especialidades.
Planear y Coordinar juntamente con los responsables de area las convocatorias y los periodos de
3.- reclutamiento de aspirantes a cadetes para formar parte del cuerpo Policial Municipal, vigilando se cumpla
con el procedimiento y reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.
Participar en la planeacién, elaboracion y firma de convenios con otras Instituciones Académicas; estatales
4.- o regionales para el establecimiento de programas de Capacitacion y Desarrollo, que cubran los objetivos y
las demandas de Desarrollo de la carrera Policial actuales.
5. Dirigir en coordinacion con los responsables de area el desempefio y logro de los objetivos de los docentes
' y del personal adscrito o comisionado en la Subdireccién Académica.
Realizar reuniones periodicas con el Director, para tener retroalimentacion y conocimiento de avances
6. logrados en los programas y proyectos que se estén llevando a cabo en la corporacién, y seguimiento al
POA.
Realizar reuniones periddicas con el Subdirector de Policia y Transito para la coordinacion y evaluacion de
7.- cursos impartidos; asi como para realizar la planeacién de los subsecuentes, tomando en cuenta las
necesidades resultantes de la operatividad policial.
8. Convocar a cursos para la capacitacién permanente de los agentes activos de la Direccién, supervisando la
' correcta imparticién de los mismos.
9.- Informar a la Subdireccion de Policia y Transito, resultados de los exdmenes aplicados a los agentes
' activos.
10 Aplicar medidas disciplinarias y las sanciones a que haya lugar; a personal operativo, 0 administrativo;
' cuando en actividades realizadas en la Academia, incurran en faltas al Reglamento interno.
1. Estar en contacto con las instituciones de Formacion Policial Inicial, para intercambiar opiniones,

sugerencias y homologar criterios.
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19.- Dirigir las acciones necesarias para que al término de cada ciclo anual y en base a los resultados del
' diagnéstico de operaciones se corrijan las areas de oportunidad para el siguiente ciclo.

13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Para recibir instrucciones y proporcionar
Director informacion de las actividades encomendadas
Interno con: logro de metas.
Personal a su cargo Retroalimentacion sobre avances en los programas

y metas establecidos.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Intercambio y homologacion de procesos de
reclutamiento y seleccion e informes relacionados
con los proyectos de calidad en materia de
seguridad.

Instituciones de Seguridad Estatal y
Nacional

Academia Regional y Nacional de Seguridad

Plblica Seguimiento a los acuerdos y programas de

certificacion y recertificacion policial.

Edad minima 25 Afios
Experiencia 3 Afios
Escolaridad Licenciatura en Ciencias policiales, Ciencias de la Educacion, Pedagogia o areas afines.

Escolaridad deseable Licenciatura en Ciencias policiales, Ciencias de la Educacion, Pedagogia o areas afines.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Reportes, oficios de contestacion a diversas autoridades (ASPE, Secretaria de
Documentos Seguridad Publica) elaboracién de Programa Operativo Anual, incidencias,
vacaciones, nomina.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de cdmputo, teléfono, escritorio, silla, vehiculo.

7.- Condiciones Laborales

Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicioneg que propician riesgog de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Fisico \ Mental
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Manejo de equipo de computo Comprender e interpretar normas, reglas. Instrucciones y

procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Destreza con las manos Liderazgo persuasivo y conciliador
Destreza con los brazos Creativo e innovador

Agudeza auditiva Fluidez de expresién oral
Agudeza visual Fluidez de expresion escrita

Capacidad para planear y organizar
Capacidad numérica

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional

Implementar y supervisar se cumpla con los estandares de
Calidad establecidos en la Corporacion.

Formular y utilizar técnicas para implementar sistemas de
comunicacion

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
del trabajador posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- ldentificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Augxiliar Administrativo Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Municipal Subdireccién Académica
2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector Académico
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Auxiliar en actividades administrativas y particulares de la Subdireccion Académica.
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No. Funciones Especificas

1- Recibir y distribuir la correspondencia interiormente de los departamentos y despacho de documentacion
' hacia el exterior de la Academia de Policia.

9. Envia para su oportuna entrega documentos o correspondencia supervisando contengan el sello y firma
' de recibido, con fecha, dia y hora de la entrega realizada.

3. Apoyar en las gestiones y seguimiento de movimientos de solicitudes y adquisicion de materiales y de
' equipo ante el Departamento de Recursos Materiales de la Direccién de Seguridad Publica.

4.- Llevar el control de agenda de ocupacién de aulas de la Academia de Policia.

5. Supervisar y apoyar durante el pago de néminas de personal, se recaben completamente las firmas del
' personal y entregarla de regreso al Departamento de Recursos Humanos de la DSPM.

6.- Realizar actividades de apoyo en la realizacion de los trdmites administrativos ante el departamento de
' Recursos Humanos y Recursos materiales.

7.- Supervisar el control de existencias de los materiales de oficina y de aseo.

8.- Asistir en traslados de la Subdireccion acorde a la agenda y comisiones asignadas.

9.- Proporcionar el apoyo requerido en la realizacién de tareas que le sean encomendadas especificamente
' por el Subdirector Académico.

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo.
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Subdirector Académico y Proporcionar respuesta a actividades

Personal de los Departamentos de | encomendadas y recibir instrucciones laborales.

Interno con: Recursos Humanos y Recursos Materiales
de DSPM.
Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afos

Experiencia 1 afio en funciones administrativas y académicas
Escolaridad Preparatoria

Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Oficios varios de contestacién y solicitud de informacion, nominas.
Informacién Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial
Por bienes muebles e inmuebles Equipo de computo y Mobiliario de oficina

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacion del
aire en forma esporadica.
Riesgos Riesgos esporadicos de accidentes mayores que ponen en peligro la vida del

servidor publico durante la jornada ordinaria, debido a la portacion de arma
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de fuego del personal policial durante su estancia en capacitacion y practicas
en las instalaciones de la Academia.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si

Manejo de equipo de codmputo y dominio de paquetes

Microsoft comprometen los objetivos del area.
Capacidad de organizacién e Iniciativa.
Habilidad de expresion escrita y verbal.
Capacidad numérica

Esfuerzo

Fisico Mental
Concentracion y analisis numérico

Agudeza visual y auditiva. N
Manejo de automévil necesario. Comunicacion y buen trato.
Habilidad de expresidn escrita y verbal.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Intendente Base/Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion Académica

2.- Relacion Jerarquica

el i Ll Subdirector Academico

directa:

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar actividades de limpieza y mantenimiento en los espacios interiores y exteriores de las instalaciones de la
Academia de Policia Municipal.

=
°

Funciones Especificas

Barrer y trapear los pisos de oficinas y salones de la Academia.

Limpiar puertas de vidrio, ventanas y espejos dentro de las instalaciones.

Asear y mantener limpios los bafios.

Recolectar la basura en bolsas; en los interiores y exteriores para posteriormente depositarlas en el
contenedor exterior, para el servicio de recoleccion de basura del Municipio.

Limpiar los muebles de las oficinas de cada &rea.

Realizar limpieza en el area del estacionamiento interior de la Academia

Reportar al Subdirector los desperfectos en instalaciones.(eléctricas, sanitarias, techos o muros del
inmuebles.)

Solicitar los implementos necesarios para realizar las labores.

Entregar la bitdcora de las actividades diarias.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

©l© N |0 B W IN
'
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Reportar desperfectos y anomalias de las oficinas de la

Interno con: Coordinador Administrativo L
Subdireccion.

Externo con: Ninguna Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Secundaria
Escolaridad deseable | Secundaria

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna
Documentos Bitacora de limpieza
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencia.
o BES - GrEas € Material y equipo de Limpieza
inmuebles y equip P

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire en
forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de

Riesgos facultades fisico-motoras y/o psiquicas.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con manos y pies Comprender instrucciones variables, claras y concretas para realizar

acciones sencillas.

Destreza con los brazos Iniciativa
Agudeza auditiva y visual Organizado
Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de L

) Minimo

comprometer la salud del trabajador

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jef(? de Departamentq . Base/Confianza Profesional
( Formacién y Desarrollo Policiaco )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Subdireccion Académica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector Académico

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Coordinador de Profecionalizacion Policial 1
Coordinador de Area de Escuela de Manejo 1
Supervisor (Disciplina Interna) 1

Funcién Genérica

Realizar la planeacion coordinacién y ejecucién de los procedimientos y del programa de Formacién Académica y de
desarrollo profesional de carrera policial, cumpliendo con las normas de homologacion con el Estado y la Federacion,
asi como con los estandares de calidad establecidos por la Direccion.

No. Funciones Especificas

Coordinar las actualizaciones de cursos y revisar las cartas descriptivas de las materias y temas a
desarrollar por la Planta Docente que presta servicios académicos.
Reclutar y seleccionar en coordinacién con el Subdirector Académico de la DSPM personal docente para

2- cubrir los programas de Desarrollo Profesional de carrera policial.

3.- Organizar e integrar los grupos de estudio de la Academia y los horarios de clases.

4.- Elaborar reportes y listados de asistencia asi como de resultados de los cursos impartidos.

5. Verificar que se elaboren y entreguen correctamente los certificados, constancias de estudio y cursos
' tomados por elementos en activo.

6.- Evaluar periédicamente la imparticion de clases por el personal docente y expositores de los cursos, para

proponer mejoras en los planes de estudio.
7.- Elaborar programas de capacitacién y actualizacion para el personal docente.
Coordinarse con la Subdireccién de Policia y Transito para la imparticion de cursos de formacion,

8- actualizacion, capacitacion y adiestramiento a los agentes activos de la corporacion.

9.- Organizar y coordinar conjuntamente con los mandos operativos la programacion de horarios de asistencia
' de los agentes activos a cursos de profesionalizacion.

10.- Desarrollar y promover cursos para los ciudadanos en materia de seguridad publica y transito, educacion
' vial, situaciones de contingencia y proteccién civil.

1"- Establecer coordinacién con instituciones de educacion media y superior para ofrecer opciones a los

elementos de la corporacién que deseen continuar con estudios profesionales.

Coordinar con el Supervisor de Disciplina Interna el control de asistencia, permisos para ausentarse por
12.- causas personales de fuerza mayor a los agentes que acuden a cursos u otras actividades de capacitacion
y actualizacion.

Solicitar al Coordinador Administrativo la papeleria e implementos necesarios para impartir los cursos,
capacitaciones v la operatividad de su area laboral.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

13.-

14.-

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Interno con:

Subdirector Académico

Coordinador Administrativo

Subdireccion de Policia y Transito

Para tratar asuntos de los trabajos encomendados
por asi como los avances y demas aspectos
relacionados a las funciones del departamento.
Solicitar papeleria e implementos para desarrollas
los cursos de capacitacion.

Solicitar agentes de la corporacion para la
imparticion  de cursos de capacitacién y
actualizacion.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Ciudadanos e
Instituciones Educativas

Dependencias e Institutos de Seguridad
Publica Estatal y Regionales.

Promocionar e informar sobre cursos especiales
para la ciudadania.

Coordinar los procesos de homologacion de
Formacion académica y de desarrollo Profesional.

Edad minima 25 Afos
Experiencia 4 Afos
Escolaridad Licenciatura del ramo de Humanidades; Educacion, Sociologia o en Ciencias Policiales

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Licenciatura del ramo de Humanidades; Educacion, Sociologia o en Ciencias Policiales

Econdmica Ninguna
Solicitudes para solicitar personal que tomara cursos, Solicirtud para ASPE
Documentos (peticion de personal para impartir curso o se eveluen a los agetes). Oficios

solicitando materioal 0 unidades para practicas

Informacion

Discrecién en el manejo de informacién considerada confidencia.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Equipo de cdmputo, escritorio, silla, teléfono.

Ambiente

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Riesgos

Condiciones que implican riesgos esporadicos de accidentes mayores que
ponen en peligro la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria.

Horario

Habilidades

Habilidades y Esfuerzo

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cémputo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Manejo de vehiculos

normales de transporte Capacidad de organizacién

Destreza con las manos

Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco ético
y profesional.
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Destreza con los brazos

Fluidez de expresién oral

Destreza con piernas y pies

Fluidez de expresién escrita

Agudeza auditiva y visual

Capacidad para planear

Capacidad numérica

Gramatica (ortografia)

Iniciativa

Concentracién

Habilidad analitica y de sintesis

Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que
se exige concentracion intensa en periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error facimente detectable
por el mismo ocupante.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 45 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

9.-Requerimientos de Ocupacion

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud del
trabajador.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area , .
AR . Base/Confianza Profesional
( Profesionalizacién Policial )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Subdireccion Académica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Jefe de Departamento de Formacion y Desarrollo Policial

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Instructor 5

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Proporcionar capacitacién continua parala profesionalizacion del personal operativo y los mandos de la corporacion,
a través de cursos de actualizacion, profesionalizacién, diplomados, reentrenamientos, talleres u otros; cumpliendo con
las normas de homologacién con el Estado y la Federacion, asi como con los estandares de calidad establecidos por
la Direccion.

No. Funciones Especificas

Analizar el diagnéstico de necesidades de capacitacion conjuntamente con el jefe de capacitacion y

1.- Actualizacién subdirector operativo de la DSPM para determinar la programacion de los grupos de
agentes activos que asistiran a reentrenamientos o cursos de actualizacion.

Supervisar el desarrollo del programa anual de capacitacion para agentes de policia activos de la
DSPM.

Coordinar la seleccion de instructores y cuerpo docente u otras academias regionales que impartiran los
cursos de actualizacion y profesionalizacién, estableciendo, periodos fechas y horarios.

Supervisar que los programas de capacitacién correspondan al desarrollo de competencias que como
4.- resultado de las evaluaciones de desempefio previas resulte necesario su fortalecimiento o capacitacion,
estableciéndolo en los contenidos teméticos y cartas descriptivas de cada curso a impartir.

Coordinar y supervisar la organizacion y preparacion logistica de los cursos, diplomados o

5.- .
reentrenamientos.
6. Coordinar con los instructores la preparacion de material didactico necesario, asi como aulas, o
' instalaciones especiales para la imparticidn de cursos o practicas policiales.
7. Establecer comunicacién con otras Academias de Policia, para promover y enriquecer el programa de

capacitacion Policial.

Supervisar el registro y seguimiento al sistema de informatica con el propésito de llevar un control

8.- adecuado del desarrollo del Servicio Profesional de Carrera Policial, asi como las aplicaciones de las

normas y reglamentos que marca, para 10s asensos y promociones posteriores.

9. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Sub Director Académico Recibir instrucciones de las Actividades a realizar e
informar sobre el avance del mismo.
Interno con:
Jefe de Departamento Coordinar las necesidades de capacitacion de Agentes
( Formacién y Desarrollo Policiaco ) activos.
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Instituto Estatal de Seguridad Publica. Retroalimentacion de informacion sobre programas de

capacitacion homologados.

Edad minima 27 Afos
Experiencia 2 Afios
Escolaridad Lic. En Ciencias Policiales, Pedagogia, Ciencias de la Educacion.

Escolaridad deseable | Lic. En Ciencias Policiales, Pedagogia, Ciencias de la Educacion.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

e Carpetas de evidencia de los cursos que se imparten y kardex de cursos de
capacitacion por agente, programas de trabajo.

Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencia.

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario y Equipo de oficina.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.

Ambiente

Externo Expuesto esporadicamente a temperatura ambiente de clima extremoso.

Riesgos

Riesgos esporadicos de accidentes mayores que ponen en peligro la vida del
servidor publico durante la jornada ordinaria, debido a la portacion de arma de
fuego del personal policial durante su estancia en capacitacién y practicas en
las instalaciones de la Academia.

Horario

Habilidades

Habilidades y Esfuerzo

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico Mental

paquetes Microsoft.

Manejo de equipo de cdmputo y dominio de | Desarrollar sus actividades profesionales bajo un marco ético y

profesional.

Destreza con manos y pies. Comprender e interpretar con criterio individual los objetivos

generales y especificos de programas y presupuestos, emite
dictdmenes para la toma de decisiones de trascendencia

interinstitucional
Buen estado de salud
Esfuerzo
Fisico Mental
Capacidad de toma de decisiones
Iniciativa en elaboracion de Propuestas y /o Proyectos
Agudeza Visual y auditiva Académicos.
Manejo de vehiculos normales de transporte. Capacidad de Organizacion.

Habilidad para Planear y Organizar actividades académicas.
9.-Requerimientos de Ocupacion

Fluidez de Comunicacion, verbal y escrita
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1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 27 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Instructor (Profesionalizacion Policial) Base/Confianza Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Subdireccion Académica

2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Direccion de Seguridad Publica

Puestos a su cargo

Puesto

Cantidad

Ninguno

0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Capacitar en el area de su especialidad al personal operativo de la Corporacion con objeto de formar a los agentes con
la meta de avanzar hacia el Servicio Profesional de Carrera Policial, con espiritu y vocacion de servicio a la comunidad.

No. Funciones Especificas

1- Proporcionar a los agentes activos los conocimientos teoricos, técnicas profesionales y practicas para la
' mejora continua de sus funciones al servicio de la comunidad.

2.- Proporcionar a los Agentes cursos de actualizacion y de especializacion profesional.

3.- Asistir con puntualidad a la imparticién de las clases que les corresponda.

4.- Tomar lista de asistencia a los cadetes y agentes que toman las diferentes clases.

5. Impartir los conocimientos y practicas conforme al programa de capacitacién, valiéndose para esto con los
' métodos didacticos mas convenientes.

6.- Contribuir al reforzamiento de los valores personales de los Cadetes o Agentes, estimulando a que adquiera
' interés y respecto por su futura o actual profesion por la institucién académica y por la comunidad.

7. Informar con anticipacion al jefe inmediato cuando no se puede cumplir alguna comisién, expresando los
' motivos por el cual se impide hacerlo.

8.- Aplicar examen para evaluar a los cadetes y agentes de los diferentes cursos impartidos.

9.- Informar al jefe inmediato los resultados obtenidos de las evaluaciones de los cadetes y agentes.

10.- Apoygr .aI Jefe de .departamento en Ia. elaboraciéq y reyisién de Ios. cpntenidos tematicos y cartas
' descriptivas de la asignatura o curso que imparte segun su area de especialidad.

1. Elaborar reportes de los avances del programa de trabajo, manteniendo actualizada la informacion.

12.- Informar al jefe inmediato cualquier incidente relevante que se suscite dentro de las instalaciones.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

13- por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

. Jefe de Departamento de Formacion y Para tratar asuntos relacionados con los trabajos

Interno con: -
Desarrollo Policiaco encomendados.

. Cadetes Impartir  cursos teérico y practicos asi como de

Externo con:

Agentes Activos capacitacion y actualizacion .
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Anos

Experiencia 2 Afos
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Escolaridad Bachillerato

Escolaridad deseable Bachillerato

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Plan de trabajo.

Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.
Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo, escritorio, silla, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicidn a la intemperie o contaminacién del aire
en forma esporadica.
Riesgos Condicioneg que propician riesjgo_s de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender € interpretar normas, reglas, instrucciones y
computacionales procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos Capacidad de organizacion
Destreza con los brazos Creativo e innovador
Destreza de piernas y pies Fluidez de expresion oral
Agudeza auditiva Fluidez de expresion escrita
Agudeza visual Capacidad para planear
Gramatica (ortografia)
Iniciativa
Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo superior al comun, ya que se exige
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
salud del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 40 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor de Disciplina Interna Confianza Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccién Académica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Departamento de Formacion y Desarrollo Policiaco.

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Coordinar y supervisar la instruccién y disciplina de cadetes, asi como de agentes de policia activos , durante su
permanencia en las instalaciones de la Academia de Policia Municipal.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar pase de lista y revista de personal que se encuentre en capacitacion.

9. Elaborar programa de trabajo de adiestramiento e instruccién civica y disciplina cadetes y agentes de
' policia activos.

3. Aplicar el programa de instruccién sobre valores de identidad nacional, compresién y valoracion de los
' simbolos patrios, el orden, la justicia, vocacion y espiritu de servicio que debe prevalecer en la corporacion.

4. Dirigir los honores correspondientes a los simbolos patrios, asi como seleccionar y capacitar al personal
' que participara en las ceremonias civicas que se lleven a cabo en la Academia de Policia.

5. Coordinar en conjunto con el Subdireccion Académico la aplicacion a sanciones disciplinarias derivadas a
' faltas del Reglamento de la Academia de Policia del Ayuntamiento de Mexicali, Baja California.

6.- Elaborar parte de novedades correspondiente a las actividades desarrolladas por el cuerpo de cadetes, y/o
) elementos que se encuentren en capacitacion.

7. Fomentar en el personal del cuerpo de cadetes el sentimiento de espiritu de cuerpo, y elementos que se

encuentren en capacitacion del deber, del honor y abnegacion por la patria.
8.- Transmitir apropiadamente la vision integral sobre la misidn de la corporacién, al cuerpo policial.
Organizar y dar a conocer las disposiciones disciplinarias al personal operativo que asista a cualquier

9 actividad en la Subdireccién Académica.

10.- Supervisar que los agentes de policia que desempefian su servicio en la Academia, se presenten a sus
' labores debidamente uniformados, y cumplan con su funcién correctamente.

1. Coadyuvar con el Departamento de Formacion Inicial y de Capacitacion en el desarrollo de las actividades
' que le competan para el logro de los objetivos institucionales.

12.- Vigilar que la ciudadania que acude a hacer uso de las instalaciones de la Academia de Policia, respete la
' disciplina interna del plantel.

13 Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Subdirector Académico Recibir Instrucciones y dar seguimiento a tareas
Jefe de Departamento de Formacion especificas ademas de las funciones y actividades
Interno con: y Desarrollo Policiaco. propias del puesto.
Personal de la Subdireccion Académica | Supervisar disciplina interna del personal.
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Externo con: Ninguna

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos
Experiencia 2 Afos
Escolaridad Academia de Policia

Escolaridad deseable Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Solicitud de permiso, boletas de arresto y en caso de requerirse Acta Acta
Documentos 1tud de p y g

Administrativa.
Informacién Discrecién en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles | Escritorio, archivero, silla, nicho, banderas y gallardete.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable.
Ambiente — . .
Externo Exposicion a clima extremoso por trabajo frecuente en campo.
Riesgos Accidentes viales, fracturas, caidas, estrés laboral, tension nerviosa.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Agudeza auditiva y visual. Comprender e interpretar con criterio individual las politicas,
programas y presupuestos con base en lo cual toman
decisiones para realizar diferentes actividades relacionadas
entre si, con trascendencia en la unidad donde labora.
Destreza con manos y pies. Capacidad de comunicacién y liderazgo
Destreza para realizar ejercicios fisicos constantes.

Manejo de vehiculo normal de transporte

Esfuerzo

Fisico Mental

Comprender e interpretar normas, reglas, e instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables que
comprometen los resultados del area.

Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo la Conocer y aplicar adecuadamente la normatividad inherente
salud del trabajador. a las funciones y responsabilidad propia del puesto.
Capacidad de organizacion

Transmitir apropiadamente la visién integral sobre la mision
de la corporacién, al cuerpo policial.

9.-Requerimientos de Ocupacion
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1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area 5 . .
. ase/Confianza Profesional
( Escuela de Manejo)
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Subdireccion Académica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector Académico

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Instructor 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Difundir y realizar cursos de capacitacion de cultura vial, uso y manejo responsable de vehiculo automotor incluyendo
Reglamento de Transito, con objeto de fomentar la prevencion de accidentes.

No. Funciones Especificas

1- Impartir conferencias y platicas de concientizacién a estudiantes de nivel Preparatoria, que es la etapa en
' la cual los jovenes comienzan a tener la necesidad de conducir y puede solicitar su licencia.

9. Crear conciencia entre los jovenes acerca de la prevencion de accidentes de transito vehicular, y al mismo
' tiempo para invitarlos a que se inscriban en el programa educativo.

3.- Brindar apoyo a ciudadanos, empresas e instituciones que requieran el curso para enfatizar la cultura vial.

4.- Coordinar y organizar curso teorico-practico para las clases de manejo para los nuevos conductores.

5.- Gestionar el material de trabajo requerido para el desarrollo de las actividades.

6.- Entregar el registro de inscripcién a las personas interesadas, asi como verificar que se encuentre
' correctamente llenado.

7.- Elaborar constancias para los nuevos conductores que terminaron el curso de manera favorable.

8.- Asignar actividades a los instructores de personal a su cargo.

9.- Supervisar las actividades asignadas a los instructores a su cargo, de acuerdo a los criterios, politicas 0
' lineamientos establecidos en la Subdireccion Académica.

10.- Elaborar reportes de los avances del programa de trabajo, manteniendo actualizada la informacién.

1- Realizgr Ia; demé}s actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Jefe de Departamento de Formacién y . .
. Para tratar asuntos relacionados con los trabajos
Desarrollo Policiaco

Interno con: encomendados.

Para informacion de las actividades a realizar.
Personal a su cargo

Publico en General
Externo con: Empresas Impartir conferencias para concientizar la cultura vial.
Instituciones Educativas

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios

Experiencia 3 Afios
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Escolaridad

Lic. en Ciencias de la Educacion, Lic. en Psicologia, o Lic. en Ciencias de la Comunicacion

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Lic. en Ciencias de la Educacion, Lic. en Psicologia, o Lic. en Ciencias de la Comunicacion

de constancias.

Econdmica Ninguna
Formatos de inscripcion, recibos de pagos, flayers, manual del conductor ,
evaluaciones que se le aplican al que toma el curso, ofio de solicitud de
Documentos

estacionamiento para proporcionar el curso practico de manejo.nomina y formato

Informacion

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Equipo de cdmputo, escritorio, silla, teléfono.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.
Riesgos Condicioneg que propician ries,go§ de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Manejo de equipo de cdmputo y dominio de paquetes
computacionales

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Destreza con las manos

Creativo e innovador

Destreza con los brazos

Fluidez de expresién oral

Destreza de piernas y pies

Fluidez de expresion escrita

Agudeza auditiva

Capacidad para planear

Agudeza visual

Gramatica (ortografia)

Iniciativa

Concentracion

Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y
profesional.

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud
del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

Requiere un esfuerzo superior al comln, ya que se exige
concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.
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3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

380




Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 0ot | o4 [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccién de Seguridad Publica Municipal o7 | o8 | 209
1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Instructor (Escuela de Manejo) Base/Confianza Servicios
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Subdireccion Académica

2.- Relacion Jerarquica

Coordinador de Area

Reporta de manera directa: (Escuela de Manejo)

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Capacitar y formar en los ciudadanos conciencia de responsabilidad y correcta aplicacion de Reglamento de Transito
asi mismo proporcionar la instruccién necesaria para la conduccion de vehiculo a principiantes.

No. Funciones Especificas

1- Proporcionar informacion del curso teérico-practico, a publico en general, empresas e instituciones
' educativas.

2.- Dar platicas de concientizacion de la cultura vial al publico en general, empresas e instituciones educativas.

3. Impartir curso teérico-practico a los nuevos conductores para crear conciencia y prevenir accidentes de
' transito vehicular.

4. Auxiliar en el registro de inscripcion a las personas interesadas, asi como verificar que se encuentre
' correctamente llenado.

5.- Asistir con puntualidad a la imparticién de cursos.

b Tomar lista de asistencia a los alumnos que toman el curso tedrico-practico y entregar para su control al jefe
' inmediato.

7. Impartir los conocimientos conforme a al programa de capacitacion.

8. Reportar con el jefe inmediato cualquier situacion irregular en el desarrollo de los cursos, y hacer
' sugerencias en relacion a los mismos.

9.- Solicitar al jefe inmediato el material de trabajo requerido para el desarrollo de las actividades.

10.- Aplicar evaluacion teérico y practico a los alumnos.

11.- Auxiliar en la elaboracién constancias para los conductores que acreditaron el curso de manera favorable.

12.- Turnar para firma al jefe de inmediato la documentacién que por su naturaleza asi lo requiera.

13- Dar.aviso con anticipapi()q al jefe inmediato cuando no se puede cumplir alguna comision, expresando los
' motivos por el cual se impide hacerlo.

14.- Reproducir copias fotostaticas de documentos que le sean requeridos por su jefe inmediato.

15.- Elaborar reportes de los avances del programa de trabajo, manteniendo actualizada la informacion.

16.- Realizgr Ias_ demé}s actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Para tratar asuntos relacionados con los trabajos

Interno con: Coordinador de Escuela de Manejo
encomendados.

Publico en General
Externo con: Empresas
Instituciones Educativas

Dar informacién e impartir curso para concientizar la
cultura vial.
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5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 25 Afios
Experiencia 2 Afos
Escolaridad Lic. en Ciencias de la Educacion
Escolaridad deseable Lic. en Ciencias de la Educacion

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Evaluciones ( teorica y practica) al personal que toma el curso y lista de asistencia.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo, escritorio, silla, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie 0 contaminacion del aire
en forma esporadica.
Riesgos Condicioneg que propician rieggog de accidentes menores, sin pérdida de
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
computacionales procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral
Destreza con los brazos Iniciativa
Destreza de piernas y pies Concentracion
Agudeza auditiva Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y profesional
Agudeza visual
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo superior al comdn, ya que se exige
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la | concentracién intensa en periodos cortos, trabajo con
salud del trabajador. posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
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4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Coordinador de Area de Psicologia Base/Confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion Académica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Subdirector Administrativo

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Psicologo 5

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Obtener mejoramiento de la calidad y desempefio en el personal que integra el cuerpo policial de la D.S.P.M. a través
de evaluaciones y orientacion psicoldgica, la cual se vea reflejada en sus actividades como servidores publicos.

No. Funciones Especificas

Programar, en coordinacion con el Jefe Departamento de Evaluacion Policiaca la aplicacion de examenes
psicol6gicos a los aspirantes a cadetes.

Coordinar con el personal a su cargo la aplicacién periddico de evaluaciones psicolégicas que permita
2.- conocer el estado emocional y el perfil psicolégico a aspirantes a cadetes de Zona Urbana, Zona Valle y
San Felipe.

Atender y prestar orientacién psicologica a los agentes y su familia, para enfrentar los problemas
emocionales derivados de su entorno laboral.

4.- Asesorar y orientar al personal a su cargo cuando las necesidades del trabajo asi lo requieran.

Aplicar evaluaciones psicol6gicas a los agentes activos para la renovacion y alta para la licencia colectiva

5 (LOC186), remitiendo los resultados al jefe inmediato.

6. Supervisar las actividades asignadas al personal a su cargo con la finalidad de cumplir los objetivos
' establecidos.

7. Proporcionar la atencion psicologica que requieran los agentes, para que logren tener un mejor desempefio
' dentro de la corporacion.

8. Coordinar la realizacién de platicas y talleres dirigidos a los agentes dirigidos al mejoramiento del bienestar
' familiar.

9.- Elaborar reportes de avances de programas de trabajo, manteniendo actualizada la informacién.

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Subdirector Académico Para tratar asuntos relacionados con los trabajos
encomendados y las metas preestablecidas.

Interno con: L X .
Informar sobre las actividades realizadas y girar
Personal a su cargo instrucciones.
Cavim, Centros de integracion juvenil, y | Canalizar hacia las diferentes areas segun el problema
Externo con: . .
otras dependencias relacionadas. detectado.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios
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Experiencia 2 Afios
Escolaridad Licenciatura en Psicologia

Escolaridad deseable | Licenciatura en Psicologia

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Oficios de notificacion a personal de la DSPM al que se le citara, Listado de control

Documentos . - " . .
del personal que se atiende, oficios de notificacon de avances al &rea operativa

Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e

inmuebles Equipo de computo, teléfono, escritorio, silla.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del aire
en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
Riesgos facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Trabar con personal armado que pudiera presentar problemas emocionales.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita.
Agudeza auditiva Capacidad para planear
Agudeza visual Numeérica
Gramatica (ortografia)
Iniciativa
Concentracion
Organizado
Esfuerzo
Fisico Mental
Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se exige
No aplica. concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad
de error facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
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5.- Aprobar examen psicométrico
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Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Psicélogo Base/Confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Subdireccion Académica

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Coordinador de Area de Psicologia.

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Aplicar evaluaciones psicoldgicas a los agentes activos y de nuevo ingreso segun las necesidades de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal.

No. Funciones Especificas

Aplicar bateria de pruebas psicologicas asi como entrevista a los agentes activos, nuevo ingreso o grupo a
avaluar.

2.- Calificar la bateria de pruebas psicologicas obtenidas con el fin de obtener la evaluacién correspondiente.
3 Dar atencion psicoldgica individual o grupal oportuna segun sea el caso y llenar el formato correspondiente
para la entrevista y hoja de resultados.

4.- Registrar y actualizar la base de datos correspondiente a la ultima evaluacion.

5

6

- Elaborar informes y otros documentos para la actualizacién de estadisticas.

Informar al jefe inmediato de las personas que fueron evaluadas se tiene que canalizar a alguna institucién
para su atencién segun sea el caso.

Resguardar con discrecion la informacién que se obtiene por medio de los resultados de las evaluaciones
aplicadas, asi como los archivos correspondientes.

8.- Elaborar reportes sobre las actividades realizadas y entregar al jefe inmediato.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
. G Para tratar asuntos relacionados con los trabajos
Interno con: Coordinador de Atencion Psicologica
encomendados.
Externo con: Ninguno

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Arios
Experiencia 2 Afos
Escolaridad Lic. en Psicologia
Escolaridad deseable Lic. en Psicologia

6.- Responsabilidades

387



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 0ot | o4 [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccién de Seguridad Publica Municipal o7 | o8 | 209
Econémica Ninguna
Formatos internos de atencion psicoldgica, oficios para citar al personal que lo
Documentos )
requiera.
Informacion Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo, teléfono, escritorio, silla.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicién a la intemperie o contaminacién del
aire en forma esporadica.

Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
Riesgos facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Trabar con personal armado que pudiera presentar problemas emocionales.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo ‘
Habilidades

Fisico Mental
Manejo de equipo de computo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Destreza con las manos Fluidez de expresién oral y escrita.
Agudeza auditiva Organizado
Agudeza visual Proactivo

Numérica

Iniciativa

Capacidad de concentracion y analisis

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

No realiza esfuerzo fisico.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave

Jefe de Departamento

y .. Base/Confianza Profesional
( Evaluacion Policial )
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion Académica

Reporta de manera directa: | Subdirector Académico

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Auxiliar Administrativo (Evaluacion Policial) 1
Instructor (CENFOCAP) 1

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar y supervisar las convocatorias y el proceso de reclutamiento de aspirantes a ingresar como cadete de la
Academia de Policia; con objeto de ocupar plaza como agente de policia y transito de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal.

No. Funciones Especificas
1. Elaborar las convocatorias, apegandose a las disposiciones reglamentarias para el reclutamiento de
' aspirantes.
9. Dar difusién en medios de comunicacién sobre convocatoria para aspirantes a ingresar a la Academia de
' Policia.
3. Supervisar la entrega de solicitudes y la recopilacién de los requisitos y documentos necesarios para la
' integracién de expediente de cada aspirante.
4- Dar seguimiento a los expedientes coordinandose para realizar el procedimiento de ingreso con la Academia
) Estatal.
Realizar presentaciones y promocion a través de platicas en Institutos Educativos proporcionando a los
5.- estudiantes informacidn sobre la opcién de la carrera policial y lo que representa dicho servicio a la sociedad
y al pais.
6. Proporcionar la informacién y el apoyo necesario acerca del uniforme y accesorios reglamentarios que
) deberan portar durante el tiempo de su preparacién Académica.
7.- Coordinar y organizar las ceremonias civicas que se llevan a cabo en la Academia.
8. Elaborar proyectos de reglamentos y otras disposiciones normativas internas que le sean encomendadas
' por el titular de la subdireccién.
9. Llevar el registro y control de altas y bajas de los cadetes informando al subdirector mediante la elaboracion
' de reportes periddicamente.
Llevar a cabo el Programa Mentores para agentes de nuevo ingreso, realizando las evaluaciones
10 correspondientes al desempefio de las funciones y en caso necesario enviar al personal a los a
' entrenamientos o capacitaciones en las areas que bajo su observacion directa requieran afirmar o adquirir
mas preparacion.
11.- Realizar el seguimiento al cumplimiento de metas del programa operativo anual del departamento.
12.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Subdirector Académico
Reuniones de trabajo.
Interno con: L T . . » .
Coordinacién Administrativa Proporcionar informacion del programa operativo anual.
Institutos Educativos Informar sobre la opcién de tomar la carrera policial.
Externo con: Coordinar asuntos relacionados con el seguimiento y los
Instituto de Seguridad Publica Estatal resultados de evaluacion de aspirantes.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Arios

Experiencia 2 Afos

Escolaridad Licenciaturas del ramo de humanidades; Comunicacion, Sociologia, Psicologia.
Escolaridad deseable | Licenciaturas del ramo de humanidades; Comunicacion, Sociologia, Psicologia.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Evaluaciones de desempefio, Listado de antecedentes al area de Sindicatura
reportes de incidencias, reportes para el SECRETARIADO Ejecutivo Nacional.

Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de computo, escritorio, silla, teléfono.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacion del aire
en forma esporadica.
. Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
Riesgos -
facultades fisico-motoras.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de computo y dominio de | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

paquetes computacionales procedimientos, para realizar  acciones variables, que
comprometen los objetivos del &rea.

Manejo de vehiculos normales de trasporte Creativo e innovador

Destreza con la manos Fluidez de expresion oral y escrita

Agudeza auditiva Desarrollar sus actividades bajo un marco ético y profesional

Agudeza visual Capacidad para planear
Capacidad de organizacién

Esfuerzo

Fisico Mental
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- - Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se exige
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la L ! ; o
. concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad
salud del trabajador. . .
de error facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 45 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Auxiliar Administrativo (Evaluacion Policial) Confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Subdireccion Académica
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Depto. Evaluacion Policial .
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Realizar la actualizacion y captura en el sistema informatico correspondiente; los resultados de evaluaciones de
desempefio aplicadas al personal operativo activo de la corporacion.

No. Funciones Especificas

Generar listados y base de datos de los y agentes activos que fueron seleccionados para ser evaluados en
el desempefio y en habilidades-destrezas de la funcion policial

Solicitar informacion y nombre del superior jerarquico de los agentes a evaluar en sub Direccién Operativa
Elaborar horarios y citar al superior jerarquico para el desarrollo de la evaluacion

Aplicar y resguardar los resultados de las evaluaciones en el sistema

Emitir la documentaciéon comprobatoria la evaluacién del desempefio, previa autorizacion por el jefe
inmediato.

Elaborar reporte de los resultados de las evaluaciones aplicadas.

Integrar expedientes del personal operativo evaluado

Apoyar al jefe inmediato en la logistica y organizacién de la aplicacién de evaluaciones de los cadetes y
agentes activos.

Transcribir y mecanografiar oficios solicitados por el jefe inmediato.

Archivar los documentos de acuerdo a instrucciones de su jefe inmediato.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador de Evaluacion del .
Interno con: N Para tratar asuntos de los trabajos encomendados.
Desempefio
Externo con: Instituciones de Seguridad Publica Para dar seguimiento a los asuntos encomendados

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios
Experiencia 2 Afios
. Licenciatura en Ciencias Humanass, Administracion Publica o en Administracion de
Escolaridad E
mpresas
Escolaridad Licenciatura en Ciencias Humanas, en Administracién Publica o en Administracién de
deseable Empresas

6.- Responsabilidades
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Econdmica Ninguna
Documentos Evaluaciones de desempefio, Listado de antecedentes al area de Sindicatura reportes
de incidencias, reportes para el SECRETARIADO Ejecutivo Nacional.
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

e B RS Equipo de computo, escritorio, silla, teléfono.

inmuebles
7.- Condiciones Laborales ‘
Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, exposicion a la intemperie o contaminacién del aire en
forma esporadica.
Riesgos Condigiones que implican. riesgos .esporédicos de; accidente§ mayores que ponen
en peligro la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Manejo de equipo de cdmputo Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones 'y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si comprometen
los objetivos del area.

Destreza con las manos Capacidad de organizacion

Destreza con los brazos Fluidez de expresidn oral y escrita

Destreza con piernas y pies Concentracion y analisis

Agudeza auditiva
Agudeza visual

Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete | Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se exige
la salud del trabajador. concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con posibilidad de

error facilmente detectable por el mismo ocupante.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Subdireccion de Policia y Transito

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subdirector de Policia y Transito Confianza Profesional 08
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion de Policia y Transito

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | Director de Seguridad Publica

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria (Apoyo Logistico). 2
Escolta 3
Comandante 1
Jefe de Unidad 3

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Planear ,ejecutar y supervisar los programas, acciones y politicas derivadas de la ley, Bando y Reglamentos vigentes,
utilizando los recursos necesarios para optimizar la prevencion de delitos, vigilancia y custodia de la poblacién.

No. Funciones Especificas

1- Analizar los informes de los comandantes para evaluar el servicio y hechos relevantes durante el turno
' correspondiente.

2.- Verificar el registro de los informes de cada turno, para mantener actualizado el sistema de informacién.

3. Realizar reuniones semanalmente con los comandantes, para establecer las medidas oportunas en la
' operacion, organizacién y mejor rendimiento de las fuerza de policial; para evaluar los resultados obtenidos.

4. Informar al Director de Seguridad Publica Municipal, sobre los hechos relevantes en los turnos
) correspondientes, asi como las tareas encomendadas, para toma de decisiones.

5. Transmitir a los Comandantes las instrucciones giradas por el presidente Municipal o por el C. Director de
' Seguridad Publica para su cumplimiento.

6. Cumplir con las resoluciones y recomendaciones que dicte el consejo de honor y justicia.

7. Atender a Instituciones Municipales, Estatales y Federales para el abatimiento de la incidencia delictiva por
' instrucciones del C. Director o del presidente Municipal.

8.- Proponer al director programas operativos y correctivos en materia de seguridad publica.

9.- Supervisar la ejecucion de programas operativos preventivos y correctivos en materia de la DSPM.

10.- Parlticipar en fel diseﬁq, 'imp[ementacién{ gvaluaci(’)n y seguimiento a los sistemas de control que permitan
' mejorar la calidad y eficiencia en el servicio.

Instruir a los comandantes para implementacién de operativos especiales en auxilio y vigilancia de la
1.- comunidad en centros de concentracion publica, dias festivos, eventos especiales, periodos electorales y
periodos vacacionales.

19 Entlrggar al Director de Seguridad Publica, un informe semanal y mensual de evaluacion de las acciones
' policiacas desarrolladas.

13- E.sta.bllece.r comunicacion y coordinacion con sindicatura Municipal, para la aplicaciéon de correctivos
' disciplinarios, que sean propuestos por ese érgano de control.

14.- Reali;ar visitas a instancias ppl?ciacas ygupervisar la actuacién de_ los mandqs_ inferiores, Unidades
) especiales y de los Agentes Policiacos, verificando la adecuada prestacién del servicio.

15.- Dirigir vy supervisar que el mando a su cargo vigile que las unidades operativas cumplan con las

instrucciones giradas , asi como que acudan al auxilio del llamado ciudadano.
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Atender a las peticiones y/o quejas ciudadanas del Servicio Policiaco, canalizadas a través de los diferentes
16.- programas de vinculacién con la comunidad, por instrucciones del C. presidente Municipal, por el C. Director
de Seguridad Publica u otro medio de comunicacién social.

Canalizar a Capacitacion y adiestramiento al personal operativo bajo su mando; asi como a la atencion

17.- o .
psicoldgica una vez que se detecte la necesidad.
18.- Supervisar el buen uso del equipo e instalaciones de trabajo por parte del personal bajo su mando.
19.- Proporcionar ascensos como estimulo y reconocimiento al servicio policiaco.
20.- Organizar programas .de convivencia deportiva entre los elementos de la corporacion como estimulo a su
' desarrollo en el servicio.
.- Verificar que se cumpla con los turnos de servicio correspondientes, para prevenir robos, asaltos, accidentes

de transito y otros atentados en contra de la comunidad y sus bienes.
22.- Atender a la prensa 0 medios de comunicacion en los asuntos relativos a operaciones policiacas realizadas.
Analizar las estadisticas conjuntamente con los comandantes, subcomandantes y el &rea de inteligencia,

23- con objeto de planear estrategias en combate a la delincuencia, en el Municipio de Mexicali.
24 .- Coordinar con las corporaciones de seguridad publica (Federal y Estatal ),con empresarios y asociaciones
' civiles y comités ciudadanos, para la resolucién de acciones encaminadas a disminuir los indices delictivos.
25 - Proponer al C. director de seguridad publica, la remocion o sustitucién de los mandos subordinados que
' considere necesario.
Proponer al C. Director de Seguridad publica programas de capacitacion y adiestramiento, para aplicarlos
26.- al personal de policia y transito subordinado que sea evaluado favorablemente para su desarrollo profesional
de carrera policial.
27 .- Asistir a reuniones y eventos en representacion del C. Director de Seguridad Publica Municipal.
28.- Encargarse del despacho de la Direccién de Seguridad Publica Municipal, cuando se le designe por mandato

de su superior jerarquico, realizando las actividades que se deriven del puesto en comision.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
L, Atender reuniones, informes, asesorias.
Direccién L
O e Cursos y actualizaciones.
Interno con: Subdireccion administrativa

Atender necesidades relacionadas con los recursos

Subdireccién académica . .
humanos y materiales de su area.

Ministerios publicos,
Dependencias Estatales y Municipales, | Coordinarse en operativos en conjunto.
Externo con: Entidades Para Municipales, | Apoyo en Eventos Publicos

Asociaciones Civiles, Empresarios y | Atencion a solicitudes y quejas ciudadanas.
Comités Ciudadanos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 35 Afios

Experiencia 10 afios de experiencia como agente y 7 en mandos policiales.
Escolaridad Academia de Policia y Licenciatura.

Escolaridad deseable | Academia de Policia y Licenciatura.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Firma de vacaciones, autorizacién de permisos, oficios de contestacién a juridico

Documentos sindicatura, oficios de portacion de armas, oficios de comision y cambios de
adcripcion.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, radio, arma, uniformes,

inmuebles accesorios y equipo de proteccion, vehiculo.

7.- Condiciones Laborales ‘
Interno Favorable de oficina ; refrigerado e iluminado.

: Condiciones estimadas con desfavorables; atendiendo a temperaturas

Ambiente

Externo ambiente, exposicién a la interperie , contaminacion del aire , con clima
extremoso y humedad.

Estrés y tension nerviosa.

Contusiones en operativos (golpes), padecimiento de columna.

Riesgos Alteraciones de la presion alta/baja y agotamiento fisico.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria por impactos de bala.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos y pies. Fluidez de expresién oral y escrita.
Agudeza auditiva y visual. Capacidad para planeacion y organizacion.
Manejo de vehiculo de transporte Iniciativa.
Concentracion.
Habilidad de negociacion y toma de decisiones.
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Esfuerzo
Fisico Mental
Al 100% fortaleza fisica. Al 100%, concentracion constante ; el error que se cometa
Requiere aplicar esfuerzo fisico que pone en riesgo | puede llegar a costar la vida de personas ajenas a la institucin,
constante la salud del trabajador. del trabajador o de compafieros.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 35 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Apoyo Logistico (Secretaria) R?'?C'On. Operativo 08
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Subdireccién de Policia y Transito.
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Suddirector Operativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

Funcién Genérica

Recepcion de documentos y llamadas telefénicas, asi como apoyo en las tareas administrativas que se originan en las
comandancia

No. Funciones Especificas

1.- Recibir oficios que llegan a la oficina y entregarlos al Comandante.

2- Organizar y controlar el archivo de documentos administrativos generados por la comandancia.

3.- Recibir documentos como oficios, citatorios y otra informacion para los agentes y transmitirsela.

4.- Contestar llamadas telefénicas y turnarlas a su jefe, o en su caso tomar los recados correspondientes
5

6

- Elaborar oficios, memorandos, y otros documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato

Atender peticiones ciudadanas que llaman directamente a la comandancia y enviar agentes para atender
las denuncias.

Atender y orientar al publico que solicita informacién sobre tramites administrativos de denuncias o

7.- . e .
detenciones turnando los casos a las oficinas correspondientes.
8.- Elaborar un reporte de inasistencias, incapacidades, arrestos, amonestaciones, etc. Y turnarlo a recursos
' humanos.
9.- Informar a su jefe inmediato de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

L N Reportes de control de asistencia, faltas,
Subdireccion Administrativa . :
Interno con: L - incapacidades.
Subdireccion Académica . -
Cursos, peticiones seguimientos de eventos.
Sistema  Municipal De  Transporte | Reportes de Accidentes de Transito cuando esta

. Obras Publicas involucrado algun vehiculo de transportes.
Externo con: < .
Dafios al Ayuntamiento

Administracion Urbana Permisos de Rutas, Vialidades
5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 25 Afios
Experiencia 1 afio funciones administrativas y secretariales.
Escolaridad Preparatoria y Academia de Policia
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6.- Responsabilidades

Escolaridad deseable Preparatoria y Academia de Policia

Econdmica Ninguna
Vacaciones, oficios de comision, asignacion de armas, roles de servicio.oficios
Documentos de contestacion o de solicitud de informacion a diferentes areas de la
dependencia.
Informacion Discrecion en el manejo de informacién considerada confidencial

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno

Teléfono, escritorio, silla, computadora, impresora, herramientas, archivero,
librero, radio, papeleria.

Favorable.

Ambiente

Externo

No aplica.

Riesgos

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido al contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Stress y Problemas de la vista.

Horario

Habilidades y Esfuerzo

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

9.-Requerimientos de Ocupacion

5.- Aprobar examen psicométrico.

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos y pies. Fortaleza fisica. Agudeza Fluidez expresion escrita y oral.
Auditiva y Visual.
Manejo de automévil. Planeacion y organizacion.
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Esfuerzo
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo y dominio de paquetes | Requiere esfuerzo mental, ya que exige concentracion
computacionales, intensa durante periodos cortos, trabajo con posibilidad de
Procesadores de palabras. error detectable por el mismo.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Escolta R?'?C'On. Operativo
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Subdireccién de Policia y Transito.
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Suddirector Operativo
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Acompafiamiento, defensa y proteccién del jefe inmediato, impidiendo que sea objeto de agresiones o actos delictivos.

=
S

Funciones Especificas

Planificar actividades diarias y medidas de seguridad

Designar tareas a cada miembro del equipo o al cuerpo de seguridad

Preparar medidas de seguridad y planes de contingencia

Ser capaz de realizar maniobras evasivas cuando sea necesario

Custodiar el vehiculo luego de dejar a la persona que se le da seguridad en su destino

Permanecer alerta para recoger a la persona que se le brinda seguridad en la ubicacién acordada cuando
sea necesario

Evitar que individuos no identificados se acerquen a su cliente

Permanecer alerta ante agresores potenciales

Escoltar y guiar a la persona que se le da seguridad para que salga de un area peligrosa

Estar en comunicacion constante con el resto del cuerpo de seguridad.

Reportar cualquier actividad sospechosa.

Reportar los movimientos y el paradero de la persona a la que se le brinda la seguridad.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Todas las 4reas de la DSPM Estar presente birndando proteccién al subdirector
operativo
Externo con: Dependencias de gobierno , empresas Brindar proteccion.

publicas o privadas
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 afios

Experiencia 1 afio minimo

Escolaridad Preparatoria y Academia de Policia
Escolaridad deseable Preparatoria y Academia de Policia
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6.- Responsabilidades ‘
Econdmica Ninguna
Documentos Ninguno
Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial
Por bienes muebles e inmuebles | radio,vehiculo, chaleco antibalas, arma de cargo.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente - -
Externo Clima extremoso, himedo
Contusiones (golpes), cortaduras, lesiones, accidentes automovilistico,
Riesgos impactos de armas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Gozar de buen salud Ser observador y estar en la capacidad de evaluar las distintas situaciones
y de identificar amenazas potenciales
Estar en buena condicion fisica. Evaluar situaciones peligrosas y cadticas.
Tener buen sentido de la vision y del oido. Mantener la calma durante situaciones de estrés

Tener alto nivel de resistencia

Ser capaz de conducir distintos tipos de vehiculos

Esfuerzo

Fisico Mental
Excelente condicion fisica Toma de decisiones y manejo del estrés

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 45 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Comandancia de Policia

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Relacion .
Comandante Administrativa Operativo 08
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion de Policia y Transito

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Policia y Transito Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Apoyo logistico (Secretaria) 4
Subcomandantes(Patrullas, Noroeste, Oeste,Este,Servicios Especiales) 5

3.- Funciones

Funcién Genérica

Implementar las estrategias y lineas de accién planeadas por la subdireccion de policia y trénsito, con cada una de las
areas bajo su mando o responsabilidad, con el objetivo de disminuir la incidencia delictiva.

No. Funciones Especificas
1- Atender y canalizar las solicitudes de la ciudadania hechas directamente a la direccion y las que acuden a
' la comandancia, sobre quejas o denuncias
5. Supervisar que el personal a su mando ejecute las consignas, durante el tiempo que preste el servicio
' policiaco e informar por escrito al mando superior
3. Vigilar el comportamiento del personal a su cargo desde subcomandantes hasta agentes, en la realizacién
' de operativos especiales.
4. Aplicar sanciones a los elementos policiacos cuando se les encuentre en faltas y remitirlos a sindicatura,
) para determinar el tipo de sancidn o en su caso remocion.
5.- Revisar y autorizar los correctivos disciplinarios que se van a aplicar a los elementos policiacos.
6.- Analizar los informes de los sub comandantes por turno para evaluar el servicio y hechos relevantes durante
' el servicio, asi como las tareas encomendadas.
7. Informar al mando superior de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes
8. Organizar y ejecutar operativos o programas de vigilancia en aquellas zonas o lugares de mayor incidencia
' delictiva.
9.- Llevar a cabo recorridos de vigilancia en los sectores y centros policiacos para verificar y evaluar la
' prestacion del servicio.
Instruir a los Subcomandantes para implementacién de operativos especiales en auxilio y vigilancia de la
10.- comunidad en centros de concentracion publica, dias festivos, eventos especiales, periodos electorales y
periodos vacacionales.
1. Asistir a reuniones y eventos en representacion del C. Subdirector de Policia y Transito Municipal.
Coordinar con Instancias de Seguridad Publica (Federales, Estatales y Municipales), Empresarios,
12.- Asociaciones y Comités Ciudadanos, para la resolucién de acciones encaminadas a disminuir los indices
Delictivos.
13.- Proponer al C. Subdirector de Policia y Transito Municipal, la remocion o sustitucion de los mandos inferiores
' 0 personal policiaco bajo su mando que crea necesario.
14.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion Reuniones, informes, asesorias.
Interno con: Subdireccién administrativa Cursos, actualizaciones.
Subdireccién académica Cuestiones de recursos humanos y materiales.
Ministerios publicos, Coordinarse en operativos en conjunto.
. Dependencias Estatales y Municipales, | Custodias
Externo con: . - o .
Entidades Para Municipales, Asociaciones | Apoyo en operativos
Civiles, Empresarios y Comités Ciudadanos. | Atencién a solicitudes y quejas ciudadanas.

Edad minima 18 Afios
Experiencia 10 afios de experiencia como Agente y 5 afios en el Mando
Escolaridad Licenciatura y Academia de Policia

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Licenciatura y Academia de Policia

Econdmica Ninguna

Vacaciones para autorizacién, permisos para autorizacion por nacimiento y
Documentos C . T

fallecimiento, oficios para autorizacion de cursos.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno

Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, radio, papeleria, armas,
uniforme, accesorios y equipo de proteccion,Vehiculo(patrulla)

Favorable.

Ambiente

Externo

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, clima extremoso, humedo, exposicién a la
intemperie y contaminacion del aire por trabajo en campo.

Riesgos

Estrés, tension nerviosa, Contusiones en operativos (golpes), padecimiento
de la columna, presion alta/baja, agotamiento fisico por exceso de horas
laboradas.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo

la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria por impacto de balas.

Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Auditiva, Agudeza Visual,

Destreza con las manos, Fortaleza Fisica, Agudeza | Fluidez expresién escrita y oral.

Manejo y conduccién de vehiculos

Planeacion y Organizacién.

Iniciativa. Concentracion

Esfuerzo

Fisico

Mental
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Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer la 0 g T,
Iy R Al 100% concentracion, planeacion e iniciativa.
salud fisica del individuo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ge on del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subcomandante (Patrullas, Zona Noroeste, Oeste y Este) Relacion .
S Operativo 08
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Comandante

Puestos a su cargo

Puesto

Cantidad

Apoyo Logistico (Secretaria Patrullas)

Apoyo Logistico (Secretaria Zona Noroeste)
Apoyo Logistico (Secretaria Zona Oeste)

Apoyo Logistico (Secretaria Zona Este)

Apoyo Logistico (Secretaria de Serv. Especiales)

Jefe de Turno de Patrullas Central
Jefe de Turno Zona Noroeste

Jefe de Turno Zona Oeste

Jefe de Turno Zona Este

Jefe de Turno de Servicios Especiales

W= =N

—_ W W W oo

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar soporte a la planeacion operativa y ejecucion de acciones, mediante el cual se realizan estrategias de trabajo
para garantizar la seguridad de los ciudadanos.

No. Funciones Especificas

1- Supervisar el funcionamiento general por areas como son los Separos, Remisiones, C4, UAME, UV,
' Operativos y Unidades Especiales y Servicios Especiales.

9. Planear y ejecutar operativos especiales como el operativo Navegante, Andrémeda, Guia, Orfeo y Omega,
' este Ultimo en coordinacion con las diferentes Instancias Policiacas.

Realizar el operativo nocturno érdenes de aprension y robo de vehiculo en las colonias claves de incidencia
3. delictiva, deteniendo a aquellas personas sospechosas y verificando mediante la base de datos si
efectivamente los vehiculos estan reportados robados.

4. Vigilar la conducta de los agentes y aplicar correctivos cuando se incurra en faltas (amonestaciones, arrestos
' y suspensiones)

5.- Comprobar que se de el seguimiento a los incidentes, supervisando directamente a los agentes.

6. Supervisar que el personal a su mando ejecute las consignas, durante el tiempo que preste el servicio policiaco
' e informar por escrito al mando superior.

7. Realizar dinamicas de percepcion ciudadana acerca del desempefio y trabajo realizados por parte de agentes
) de la DSPM, mediante la aplicacion de encuestas en lugares estratégicos.

8. Emitir un reporte estadistico de las encuestas de percepcion ciudadana y darle seguimiento a las quejas y
' fallas que se detecten (Operativo Andrémeda).

9. Realizar las demas actividades que se derivan de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

10 Efectuar el seguimiento a las peticiones ciudadanas hechas a través de prensa escrita, televisiva o radio, asi
' como peticiones que le llegan al alcalde.

1- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion Realizar reuniones, informes y asesorias.
irecci
Interno con: Subdireccion administrativa Atend_er asuntos de R. Humanos y R.
Subdireccion académica Materiales

Cursos y valoracion de agentes.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Policia estatal y ministerial

Bomberos y Cruz Roja, Telnor, CFE,
CESPEM v etc.

Comités de Vecinos y Asociaciones C.

Realizar operativos en conjunto.
Apoyo y coordinacién.

6.- Responsabilidades

Edad minima 28 Arios

Experiencia 8 afios de experiencia como agente y 5 afios en el Mando.
Escolaridad Licenciatura y Academia de Policia.

Escolaridad deseable Licenciatura y Academia de Policia.

Econdmica Ninguna
Vacaciones para autorizacion, oficio de peticiones al miércoles ciudadano,
Documentos o . - . . .
estadisticas para centro Estrategico, tarjeta informativas de medidas de proteccion.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno

Favorable .

Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, radio, papeleria, armas,
uniforme, accesorios y equipo de proteccion.

Ambiente
Externo

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, clima extremoso , himedo, exposicién a la
intemperie y contaminacion del aire por trabajo en campo.

Riesgos

balas.

Contusiones (golpes), cortaduras, padecimiento de la columna, quemaduras,
estrés, tension nerviosa, accidente automouvilistico.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria, por posible impacto de

Horario

Habilidades y Esfuerzo

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con manos y pies. Fluidez de expresion oral y escrita
Fortaleza Fisica. Iniciativa
Agudeza auditiva y visual. Consentracion
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Manejo y conduccion de vehiculos ‘ Habilidad de negociacion y toma de desiciones

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico con riesgo de comprometer la salud fisica
del individuo.

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 28 a 50 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Al 100% concentracion, planeacion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
- . Relacion .
Apoyo Logistico (Secretaria) Administrativa Operativo 08
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Comandancia de Policia.

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Comandante

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recepcion de documentos y llamadas telefénicas, asi como apoyo en las tareas administrativas que se originan en la
comandancia.

No. Funciones Especificas

1.- Recibir oficios que llegan a la oficina y entregarlos al Comandante.

2.- Organizar y controlar el archivo de documentos administrativos generados por la comandancia.

3.- Recibir documentos como oficios, citatorios y otra informacion para los agentes y transmitirsela.

4.- Contestar llamadas telefénicas y turnarlas a su jefe, 0 en su caso tomar los recados correspondientes
5

6

- Elaborar oficios, memorandos, y otros documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato

Atender peticiones ciudadanas que llaman directamente a la comandancia y enviar agentes para atender
las denuncias.

Atender y orientar al publico que solicita informacién sobre tramites administrativos de denuncias o

7.- . - .
detenciones turnando los casos a las oficinas correspondientes.
8. Elaborar un reporte de inasistencias, incapacidades, arrestos, amonestaciones, etc. Y turnarlo a recursos
' humanos.
9.- Informar a su jefe inmediato de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Reportes de control de asistencia, faltas,
incapacidades.
Cursos, peticiones seguimientos de eventos.

. . Reportes de Accidentes de Transito cuando esta
Sistema  Municipal De  Transporte | . . .

. involucrado algun vehiculo de transportes.

Obras Publicas - .
Externo con: Dafios al Ayuntamiento
Permisos de Rutas, Vialidades

Subdireccion Administrativa

Interno con: L L
Subdireccion Académica

Administracion Urbana

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afios

Experiencia 1 afio funciones administrativas y secretariales.
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Escolaridad Preparatoria y Academia de Policia

Escolaridad deseable Preparatoria y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Documentos Vacaciones, estados de fuerza, tarjetas informativas, reporte semanal de delitos,
listados de programacion de cursos o aplicacion de doping.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Teléfono, escritorio, silla, computadora, impresora, herramientas, archivero,

Por bienes muebles e inmuebles | . . ,
librero, radio, papeleria.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.

Externo No aplica.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido al contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Stress y Problemas de la vista.

Ambiente

Riesgos

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos y pies. Fortaleza fisica. Agudeza Fluidez expresion escrita y oral.
Auditiva y Visual.
Manejo de automévil. Planeacion y organizacion.
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del &rea.
Esfuerzo
Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo y dominio de paquetes | Requiere esfuerzo mental, ya que exige concentracion
computacionales, intensa durante periodos cortos, trabajo con posibilidad de
Procesadores de palabras. error detectable por el mismo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Turno (Patrullas, Zonas Noroeste,Oeste y Este) R?'?C'On. Operativo
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subcomandante
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Supervisor Patrullas Central 20
Supervisores Zona Noroeste 9
Supervisores Zona Oeste 1"
Supervisores Zona Este 12
Supervisores de Servicios Especiales 3
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Evaluar a los supervisores que se encuentran en turno y observar que se cumpla la supervision que ellos deben realizar
en torno a las disposiciones e instrucciones que le fueron encomendadas por su jefe inmediato.

No. Funciones Especificas
1.- Elaborar el rol de servicio y distribucién de sectores de trabajo
2.- Verificar los citatorios de los agentes a su cargo durante el turno y entregérselos
Recorrer todas las estaciones de policia (10 estaciones) para revisar vales de armas, el estado de las
3.- unidades y las instalaciones en general, asi mismo verificar que los roles de servicio concuerde con la
actividad y con la persona que la esté ejecutando.
4.- Atender las llamadas de inconformidades que llegan a través de la linea 066

Supervisar que las unidades atiendan incidentes y problemas reportados, llegando a tiempo y si se abocaron

5 los agentes a los que se les envid.

6. Entregar al final de cada turno, el parte de novedades y la hoja de consignas donde se le da respuesta a las
' quejas ciudadanas.

7. Verificar la conformidad de los ciudadanos que interpusieron una queja, de acuerdo a las consignas que se
) realizaron.

8.- Distribuir y hacer llegar la informacién de estrategias y planes a realizar a los agentes y supervisores

9.- Verificar los oficios de excarcelacion y solicitarle informe al supervisor de Traslados sobre los traslados de
' presos al cereso a los juzgados

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion Asesorias legales, oficios de excarcelacion.
Interno con: Facilitar listado de agentes para cursos
Subdireccién Académica
Policia Estatal y Ministerial Realizacién de operativos en conjunto.
Externo con: Apoyo en reordenamineto vial y atencion
Dependencias del Ayuntamiento ciudadana.

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 28 Afios
Experiencia 5 afios de experiencia como agente
Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia
Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Vacaciones para autorizacién, partes de novedades, estractos, tarjetas
Documentos . . L

informativas y roles de seservicio.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Teléfono, radio, papeleria, armas, uniforme, vehiculo, accesorios y equipo de

Por bienes muebles e inmuebles o
proteccion.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Refrigerado e iluminado
Ambiente : .
Externo Clima extremoso, himedo
Contusiones  (golpes), cortaduras, padecimientos de la columna,
Riesgos quemaduras, tensién nerviosa, accidentes automouvilisticos.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos. Fluidez de expresion oral y escrita.
Fortaleza fisica Habilidad de planeacion y organizacién.
Agudeza visual y auditiva
Esfuerzo

Fisico Mental
Al 100% fuerza fisica y 5 sentidos Al 100% concentracion e iniciativa

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 28 a 40 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Seccion Patrullas
1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor (Patrullas, Zonas Noroeste, Oeste y Este) A dﬁ?r!?sigt]iva Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Turno
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Aentes de Patrullas Central 363
Agentes Zona Noroeste 142
Agentes Zona Oeste 168
Agentes Zona Este 230

3.- Funciones

Funcion Genérica

Supervisar y vigilar que las acciones de cada uno de los agentes sea con apego a los manuales y cédigos de conducta
correspondientes y que ejecuten las acciones encaminadas a la preservacién de la seguridad publica.

No. Funciones Especificas

1. Elaborar y revisar bitdcoras de aproximacion con comerciantes

2.- Participar en la planeacion y ejecucién de operativos

3.- Realizar recorridos de vigilancia

4.- Revisar consignas y peticiones de diversos sectores, supervisando que los agentes realicen el trabajo
5

6

- Supervisar los archivos de los 3 turnos de trabajo realizados al final de cada turno

Hacer recorridos a los comercios y entrevistarse con los comerciantes, para saber si esta satisfecho con la
vigilancia y el trabajo de los agentes.

Hablar con los agentes y darles recomendaciones sobre los problemas que deben atacar o sobre las fallas

7 detectadas
8. Integrar en los expedientes de los agentes notas u oficios de buen comportamiento y trabajo o sanciones
€n su caso

9.- Durante su horario laboral debera estar pendiente en todo momento de la frecuencia del radio comunicacion
' en coordinacién con c-4 y las unidades a su cargo

10.- Coordinarse en la frecuencia de radio, en la solucién de un incidente con los demas mandos

1. Delegar responsabilidades a los encargados sobre trabajos especificos dentro de la zona

12.- Acudir alas reu.niones de Comites de Vecinos para recopilar informacidn sobre los delincuentes que aquejan
' la zona para brindarles resultados concretos

13 Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion(Vinculacion) Asistir a comités de vecinos.
Interno con: Subdireccion Académica Para cursos y formatos.
’ Subdireccién Administrativa (Rec. | Para cuestiones del buen funcionamiento de las
Materiales) unidades.
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Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Policia Federal,
Preventiva

Dependencias del Ayuntamiento

Ministerial y Estatal | Realizacion de operativos en conjunto.
Apoyo en reordenamiento vial

ciudadana.

y atencién

Edad minima 25 Afos
Experiencia 2 afios de experiencia como agente
Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Bachillerato y Academia de Policia

Econdmica Ninguna
Roles de servicio, estados de fuerza, vacaciones para autorizacion, evaluaciones
Documentos de desempefio, evaluaciones de personal que evaluara C-3, reporte de

estadisticas de detenciones.

Informacion

Orden y discreccion en el manejo del puesto

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Telefono, escritorio, silla, computadora, impresora, herramientas, archivero,
librero, radio, papeleria, armas, uniforme, vehiculo, accesorios y equipo de
proteccion.

Habilidades y Esfuerzo

. Interno Refrigerado e iluminado
Ambiente - v
Externo Clima extremoso, hiumedo
Contusiones (golpes), cortaduras, quemaduras, lesiones, accidentes
Riesgos automovilistico, impactos de armas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Fortaleza fisica Habilidad para planeacion y organizacion
Agudeza Auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Manejo de automavil Sociabilidad
Manejo de armamento.
Esfuerzo

Fisico Mental
Al 100% fortaleza fisica y 5 sentidos Al 100% concentracion e iniciativa

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral
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3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 45 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Agente (Patrullas, Zona Noroeste, Oeste y Este) A dlr?w?r:?sctg:iva Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Prevenir el delito y mantener la seguridad publica.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar el patrullaje de colonias

2.- Revisar consignas o peticiones ciudadanas

3.- Atender quejas y denuncias a través de la linea 066
4

Elaborar una bitacora de trabajo al terminar el turno, anotando lugar, fecha y hora en la que se atendieron
los incidentes.

En caso de ser necesario realizar la detencién de personas que comenten una falta al bando de policia o
por delito.

- Ejecutar instrucciones y requerimientos que en materia de seguridad giran los mandos superiores.

Atender los problemas y quejas que le plantea la ciudadania e informar sobre los mismos al mando superior
para su solucién.

- Participar en los operativos de vigilancia en las colonias o zonas que comprenda su sector.

- Informar al mando superior de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes.
Asistir a reuniones con sus superiores para ver resultados de los operativos, asi como nuevas estrategias y
acciones a implementar.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

11.-

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion (Coordinacién Juridica) Para orientacion y asesoria.
Interno con: Subdireccion Académica. Para cursos y actualizaciones.
Subdireccién Administrativa Cuestiones laborales

Cruz Roja, Servicios Publicos(gruas) y CFE, | Para lesionados en accidentes automovilisticos,
vehiculos mal estacionados y para los reportes de
Externo con: cortos circuitos

Agencias del Ministerio Publico (Federal y | Presentar a los infractores.

Comun)

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afios
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Experiencia No necesaria
Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia

Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Partes informativos, informe policial homologado (por delito), remisiones por

Documentos faltas al bando, firma de bitacoras de veigilancia.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Radio, uniforme, chaleco antibalas y arma de cargo, unidad.

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica
Ambiente Condiciones atendiendo a la temperatura del ambiente (frio o calor extremo
Externo
y/o humedad)

Accidentes automovilisticos, contagio de enfermedades de transmision viral,
estrés y tensién nerviosa, contusiones, padecimiento de la columna,
alteraciones de la presion arterial y demas que implican derivadas de

Riesgos . . . .
g nuestras funciones y que ponen en peligro la vida duran te la jornada laboral.
(lesiones con armas de fuego)
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Fluidez de expresion escrita y oral
Fortaleza fisica Habilidad de planear y organizar
Agudeza visual y auditiva Iniciativa
Manejo de automavil Concentracion.
Esfuerzo

Fisico Mental
AI100% fortaleza fisica y 5 sentidos Al 100% concentracion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 18 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Servicios Especiales

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Subcomandante Relacion Operativo 08
(Servicios Especiales) Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Comandante

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Apoyo Logistico (Secretaria)
Jefe de Turno 1

3.- Funciones

Funcién Genérica

Proporcionar soporte a la planeacion operativa y ejecucién de acciones, mediante el cual se realizan estrategias de
trabajo.

No. Funciones Especificas

1.- Supervisar el funcionamiento general en el departamento.

2- Realizar planeaciones operativas.

3.- Realizar recorridos de vigilancia a los puntos donde los agentes prestan su servicio.
4

Vigilar la conducta de los agentes y aplicar correctivos cuando se incurra en faltas (amonestaciones,
arrestos y suspensiones)

Supervisar que el personal a su mando ejecute las consignas, durante el tiempo que preste el servicio
policiaco

6.- Atender peticiones ciudadanas

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion Realizar reuniones, informes y asesorias.
Interno con: Subdireccién administrativa Atender asuntos de R. Humanos y R. Materiales
Subdireccién académica Cursos y valoracion de agentes.

Policia estatal y ministerial
Bomberos, Cruz Roja, HOSPITALES Telnor, | Realizar operativos en conjunto.
CFE, CESPEM etc. Apoyo y coordinacién.

Comités de Vecinos .

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28 Anos

Experiencia 8 afios de experiencia como agente y 5 afios en el Mando.
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Escolaridad Preparatoria y Academia de Policia.

Escolaridad deseable Preparatoria y Academia de Policia.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Vacaciones para autorizacion, Estracto de novedades para firma, Consentrado
Documentos de inasistencias para firma, plan de trabajo para eventos grandes en caso de ser
requerido; oficios dirigidos al comandante notificando sucesos relevantes.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, radio, papeleria, armas,

Por bienes muebles e inmuebles . ; . .
uniforme, accesorios y equipo de proteccion.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, clima extremoso, himedo, exposicién a la
intemperie y contaminacion del aire por trabajo en campo.

Contusiones (golpes), cortaduras, padecimiento de la columna, quemaduras,
estrés, tension nerviosa, accidente automovilistico.
Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo

S la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria, por posible impacto
de balas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos y pies. Fluidez expresion escrita y oral
Fortaleza Fisica. Planeacién y Organizacién
Agudeza auditiva y visual. Iniciativa
Manejo y conduccion de vehiculos Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Esfuerzo fisico con riesgo de comprometer la salud fisica g T,
del individuo. Al 100% concentracion, planeacion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 28 a 50 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
- . Relacion .
Apoyo Logistico (Secretaria) Administrativa Operativo 08
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Comandancia de Policia.

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Comandante

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recepcion de documentos y llamadas telefénicas, asi como apoyo en las tareas administrativas que se originan en la
comandancia.

No. Funciones Especificas

1.- Recibir oficios que llegan a la oficina y entregarlos al Comandante.

2.- Organizar y controlar el archivo de documentos administrativos generados por la comandancia.

3.- Recibir documentos como oficios, citatorios y otra informacion para los agentes y transmitirsela.

4.- Contestar llamadas telefénicas y turnarlas a su jefe, o en su caso tomar los recados correspondientes
5

6

- Elaborar oficios, memorandos, y otros documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato

Atender peticiones ciudadanas que llaman directamente a la comandancia y enviar agentes para atender
las denuncias.

Atender y orientar al publico que solicita informacién sobre tramites administrativos de denuncias o

7.- . . .
detenciones turnando los casos a las oficinas correspondientes.
8. Elaborar un reporte de inasistencias, incapacidades, arrestos, amonestaciones, etc. Y turnarlo a recursos
' humanos.
9.- Informar a su jefe inmediato de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes.
10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Reportes de control de asistencia, faltas,
incapacidades.
Cursos, peticiones seguimientos de eventos.

. . Reportes de Accidentes de Transito cuando esta
Sistema  Municipal De  Transporte | . . ]

. involucrado algun vehiculo de transportes.

Obras Publicas - .
Externo con: Dafios al Ayuntamiento
Permisos de Rutas, Vialidades

Subdireccion Administrativa

Interno con: L L
Subdireccion Académica

Administracion Urbana

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Anos

Experiencia 1 afio funciones administrativas y secretariales.
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Escolaridad Preparatoria y Academia de Policia

Escolaridad deseable Preparatoria y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Roles de servicio parte de novedades, estracto de novedades, extracto de
Documentos o

detenidos listados de cursos.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Teléfono, escritorio, silla, computadora, impresora, herramientas, archivero,

Por bienes muebles e inmuebles | . . ,
librero, radio, papeleria.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.

Externo No aplica.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido al contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Stress y Problemas de la vista.

Ambiente

Riesgos

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos y pies. Fluidez expresion escrita y oral.
Fortaleza fisica Planeacion y organizacion.
Agudeza Auditiva y Visual. Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area

Manejo de automévil.

Esfuerzo

Fisico Mental
Manejo de equipo de cémputo y dominio de paquetes | Requiere esfuerzo mental, ya que exige concentracion
computacionales, intensa durante periodos cortos, trabajo con posibilidad de

Procesadores de palabras. error detectable por el mismo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 25 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor en Turno Relacion Overativo o8
(Servicios Especiales) Administrativa P
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Turno

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Agentes 155

3.- Funciones

Funcion Genérica

Estar al pendiente de los agentes supervisando que se encuentren en turno y para firma del rol de servicio .

No. Funciones Especificas

Realizar recorridos a todos los puntos donde los agentes se encuentran asignados a prestar su servicio
para la firma del rol de servicio.

2.- Realizar recorridos de vigilancia.

3.- Vigilancia en planteles educativos y comercios.

4

Hablar con los agentes y darles recomendaciones sobre los problemas que deben atacar o sobre las fallas
detectadas

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion Realizar reuniones, informes y asesorias.
Interno con: Subdireccién administrativa Atender asuntos de R. Humanos y R. Materiales
Subdireccién académica Cursos y valoracién de agentes.

Policia estatal y ministerial
Bomberos, Cruz Roja, HOSPITALES Telnor, | Realizar operativos en conjunto.
CFE, CESPEM efc. Apoyo y coordinacién.

Comités de Vecinos .

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos

Experiencia 2 afios de experiencia como Agente
Escolaridad Bachillerato y Academia de policia.
Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de policia.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Documentos

Roles de servicio, Ubicacion de unidades, extracto de novedades, vacaiones para
autorizacion, vaales de autorizacién para armamento.Bitacora de custodia a
detenidos en hospital

Informacion

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Radio, papeleria, arma, uniforme, vehiculo, accesorios y equipo de proteccion,
informacion confidencial.

. Interno Por periodos cortos (buen ambiente iluminado y fresco)
Ambiente - -
Externo Clima extremoso, himedo.
Ri Contusiones (golpes), cortaduras, quemaduras, lesiones, accidente
iesgos e S
automovilistico, impactos de armas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos Fluidez expresion escrita y oral, para planeacion y
organizacion
Fortaleza fisica Gramatical
Agudeza Auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Manejo de automévil Sociabilidad
Manejo de Armamento.
Esfuerzo
Fisico Mental
Al 100% fortaleza fisica y 5 sentidos. AlI100% concentracion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 45 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Agente Relacién Overativo o8
(Servicios Especiales) Administrativa P
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Prevenir el delito y mantener la seguridad del area que se tiene asignada

No. Funciones Especificas

1.- Realizar la vigilancia general del area asignada ya sea de infanteria o con patrullaje.

2.- En caso de ser necesario realizar la detencién de infractores y remitirla al juzgado calificador
3.- Atender las quejas de los ciudadanos.
4
5

- Ejecutar las instrucciones y requerimientos que giran los mandos superiores.
Informar al mando superior de los hechos relevantes ocurridos en el punto asignado durante el turno
correspondiente.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion (juridico) Orientacién, asesorias juridicas
Interno con: Subdireccién académica Para cursos y actualizaciones.
Subdireccion administrativa Para cuestiones laborales.

Cruz Roja, Servicios Publicos (Gruas),
CESPM, CFE, Bomberos, Empresas | Para birndar el servico de vigilancia que requiere la
privadas y de Gobierno, Nosocomios. dependencia, establecimiento particular, empresa
de gobierno, etc.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afos

Experiencia 6 meses de experiencia como agente
Escolaridad Bachillerato y Academia de policia.
Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de policia.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Partes informativos, informe policial homologado (por delito), remisones por faltas

Documentos G C T
al bando, bitacoras de vigilancia.

Informacion Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles | Radio, uniforme, chaleco antibalas y arma de cargo, unidad

7.- Condiciones Laborales

Ambient Interno Refrigerado, iluminado.
mbiente ; -
Externo Clima extremoso, himedo
Contusiones (golpes), cortaduras, padecimiento de la columna, tensién
Riesgos nerviosa, lesiones, accidente automovilistico, contagio de enfermedades de
transmisién viral.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos Fluidez expresion escrita y oral
Fortaleza fisica Para planeacion y organizacion
Agudeza auditiva Gramatical
Agudeza visual Iniciativa
Manejo de automdvil. Concentracion
Esfuerzo

Fisico Mental
Al 100% fortaleza fisica y 5 sentidos. AlI100% concentracion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 18 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Seccion Transito

1.- Identificacion del Puesto

Denominacioén Régimen Laboral Grupo Clave
. Relacion .
Comandante de Transito S Operativo 08
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Policia y Transito
Puestos a su cargo
Puesto | Cantidad
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Apoyo Logistico (Secretaria) 2
Subcomandante de Transito 1

Funcion Genérica

Implementar las estrategias y lineas de accidn planeadas por la Subdireccion de Policia y Transito, con cada una de las
areas bajo su mando y responsabilidad, con el objetivo de contar con un mejor transito vial, vigilando las vialidades,
sancionando a los Infractores al Reglamento de Transito Municipal, disminuyendo asi los posibles infractores y
accidentes de Transito, creando una conciencia Ciudadana Vial.

No. Funciones Especificas

Atender y canalizar las solicitudes de la ciudadania hechas directamente a la direccion y las que acuden a
la comandancia, sobre quejas o denuncias.
Supervisar que el personal a su mando ejecute las consignas, durante el tiempo que preste el servicio

2- policiaco e informar por escrito al mando superior

3. Vigilar el comportamiento del personal a su cargo desde subcomandantes hasta agentes, en la realizacién
' de operativos especiales.

4. Aplicar sanciones a los elementos policiacos cuando se les encuentre en faltas y remitirlos a sindicatura,
' para determinar el tipo de sancién o en su caso remocion.

5.- Revisar y autorizar los correctivos disciplinarios que se van a aplicar a los elementos policiacos.

6.- Analizar los informes del Sub comandante de Transito para evaluar el servicio y hechos relevantes durante
' el servicio, asi como las tareas encomendadas.

7.- Informar al mando superior de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes.

8.- Organizar y ejecutar operativos 0 programas de vigilancia en aquellas zonas, eventos o vialidades con
' mayor flujo de conductores.

9.- Realizar recorridos de vigilancia en los sectores y/o eventos de mayor asistencia ciudadana, para verificar

y evaluar la prestacion del servicio.

Instruir a los Subcomandantes para implementacién de operativos especiales en auxilio y vigilancia de la

10.- comunidad en centros de concentracion publica, dias festivos, eventos especiales, periodos electorales y

periodos vacacionales.

Coordinar con Instancias de Seguridad Publica (Federales, Estatales y Municipales), Empresarios,

1. Asociaciones y Comités Ciudadanos, para la resolucién de acciones encaminadas a el mejoramiento del

transito vial.

19 Proponer al Subdirector de Policia y Transito Municipal, la remocién o sustitucion de los mandos inferiores
' o personal policiaco bajo su mando que sea necesario.

13.- Asistir a reuniones y eventos en representacion del C. Subdirector de Policia y Transito Municipal.

14.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
L, Atender reuniones, informes, asesorias.
Direccion Cursos y actualizaciones
Interno con: Subdireccion administrativa y ’

Atender necesidades relacionadas con los

Subdireccién académica . .
recursos humanos y materiales de su area.

Ministerios publicos, . . .
' . Coordinarse en operativos en conjunto.
Dependencias Estatales y Municipales, o
Apoyo en Eventos Publicos

Entidades Para Municipales, Asociaciones Atencion a solicitudes y quejas ciudadanas.

Civiles, Empresarios y Comités Ciudadanos.
5.- Perfil del Puesto ‘
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Edad minima 35 Afios
Experiencia 10 afos de experiencia como agente y 5 afios en el mando.
Escolaridad Licenciatura y Academia de Policia

Escolaridad deseable

Licenciatura y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Vacaciones para autorizacién,oficios de contestacacion a (lingenieria de
Documentos Transito, Secretaria del Ayto, Servicios Publicos, Direccion y Proteccion al
Ambiente, planteles educativos, control animal, COEPRA,IMDECUF, Sindicatura
e internos, permisos para autorizacion, Isitados de autorizacion de cursos.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, radio, papeleria, armas,
uniformes, accesorios y equipo de proteccion.

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas con desfavorables; atendiendo a temperaturas
Externo ambiente, exposicion a la intemperie, contaminacion del aire , con clima
extremoso y humedad.
Estrés y tension nerviosa.
Contusiones en operativos (golpes), padecimiento de columna.
. Alteraciones de la presion alta/baja y agotamiento fisico.
Riesgos Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria por impactos de bala.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con manos y pies.

Fluidez de expresion oral y escrita.

Fortaleza Fisica

Capacidad para planeacion y organizacion.

Agudeza auditiva y visual.

Iniciativa.

Manejo y conduccién de vehiculo

Concentracion.

Habilidad de negociacion y toma de decisiones.

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area

Esfuerzo

Fisico

Mental

Al 100% fortaleza fisica y 5 sentidos.

Al 100% en concentracion constante; el error que se
cometa puede llegar a costar la vida de personas ajenas a
la institucion, del trabajador 0 de comparieros.
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9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 35 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
. Relacion .
Subcomandante de Transito S Operativo 08
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Comandante de Transito

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Jefe de Turno 5

3.- Funciones

Funcion Genérica

Vigilancia en general asi como planear y ejecutar acciones, mediante el cual se realizan estrategias de trabajo para
garantizar la seguridad de los ciudadanos.

No. Funciones Especificas

1.- Asistir a reuniones programadas por el superior jerarquico

2.- Planear y ejecutar operativos de puntos viales

3.- Atender peticiones realizadas mediante el miércoles ciudadano.

4. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion (Coordinacién Juridica) Para orientacion y asesoria.
Interno con: Subdireccion Académica. Para cursos y actualizaciones.
Subdireccion Administrativa Cuestiones laborales
Cruz Roja, Servicios Publicos(gruas) Para lesionados en accidentes automovilisticos,
Externo con: . .
vehiculos mal estacionados.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28 Afios

Experiencia 8 afios de experiencia como agente y 5 afios en el Mando.
Escolaridad Licenciatura y Academia de Policia.

Escolaridad deseable Licenciatura y Academia de Policia.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Agenda,Formato de perfies (cuando se manda un elemento a evaluara a C-3),
Documentos . R

vacaciones de autorizacion.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Escritorio, silla, computadora, teléfono, radio, papeleria, arma, uniforme,

Por bienes muebles e inmuebles : , g . .
accesorios y equipo de proteccion y unidad asignada.
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7.- Condiciones Laborales ‘
Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, clima extremoso, himedo, exposicion a la
intemperie y contaminacion del aire por trabajo en campo.

Contusiones (golpes), cortaduras, padecimiento de la columna, quemaduras,
estrés, tension nerviosa, accidente automovilistico.
Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo

Rissgos la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria, por posible impacto
de balas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Destreza con manos y pies
Fortaleza Fisica
Agudeza auditiva y visual
Manejo y conduccion de vehiculos.

Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo fisico con riesgo de comprometer la salud fisica 0 g C
del individuo Al 100% concentracion, planeacion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 28 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo
Apoyo Logistico (Secretaria de Transito) A R(.elz.amonl Operativo 08
dministrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia.

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Comandante de Transito

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica
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Recepcion de documentos y llamadas telefénicas, asi como apoyo en las tareas administrativas que se originan en la

comandancia.

No. Funciones Especificas

1.- Recibir oficios que llegan a la oficina y entregarlos al Comandante.

2.- Organizar y controlar el archivo de documentos administrativos generados por la comandancia.

3.- Recibir documentos como oficios, citatorios y otra informacion para los agentes y transmitirsela.

4.- Contestar llamadas telefénicas y turnarlas a su jefe, 0 en su caso tomar los recados correspondientes

5.- Elaborar oficios, memorandos, y otros documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato

6.- Atender peticiones ciudadanas que llaman directamente a la comandancia y enviar agentes para atender
' las denuncias.

7. Atender y orientar al publico que solicita informacion sobre trAmites administrativos de denuncias o
' detenciones turnando los casos a las oficinas correspondientes.

8. Elaborar un reporte de inasistencias, incapacidades, arrestos, amonestaciones, etc. Y turnarlo a recursos
' humanos.

9.- Informar a su jefe inmediato de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes.

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

por su jefe inmediato.

Subdireccién Administrativa Reportes de control de asistencia, faltas,

Interno con: L - incapacidades.

Subdireccién Académica L -

Cursos, peticiones seguimientos de eventos.
. . Reportes de Accidentes de Transito cuando esta
Sistema  Municipal De  Transporte | . . .
. involucrado algun vehiculo de transportes.

Obras Publicas - .

Externo con: Dafios al Ayuntamiento

5.- Perfil del Puesto

Permisos de Rutas, Vialidades

Administracion Urbana

Edad minima 18 Afios

Experiencia 1 afio funciones administrativas y secretariales.
Escolaridad Preparatoria

Escolaridad deseable Preparatoria

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Roles de servicio, tarjetas informativas, contro de apyos a eventos (escolares,
Documentos o
carreras, cortejos flnebres)
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto
. . Teléfono, escritorio, silla, computadora, impresora, herramientas, archivero,
Por bienes muebles e inmuebles | . . .
librero, radio, papeleria.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente

Interno Favorable.
Externo No aplica.
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Habilidades

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
. la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido al contacto
s frecuente con personal que porta arma de fuego.
Stress y Problemas de la vista.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo ‘

Fisico

Mental

Destreza con manos y pies.

Fluidez expresion escrita y oral.

Manejo de automavil

Planeacion y organizacion.

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y

Procesadores de palabras.
9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Fortaleza fisica. procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.
Agudeza Auditiva y Visual.
Esfuerzo
Fisico Mental
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Requiere esfuerzo mental, ya que exige concentracion
computacionales, intensa durante periodos cortos, trabajo con posibilidad de

error detectable por el mismo.
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Turno Relacion Operativo o8
(Transito) Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Comandancia de Policia
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subcomandante de Transito
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Supervisor 4

3.- Funciones

Funcion Genérica

Monitorear a los supervisores que se encuentren en turno, realizar vigilancia planteles educativos, apoyo en vialidades.

No. Funciones Especificas

1.- Durante el turno se debe estar pendiente en la vigilancia de las vialidades

2.- Checar las hitacoras con las que se cuentan en el area de transito.

3 Supervisar que las unidades atiendan los incidentes y problemas reportados, llegando a tiempo y si se
4

5

enfocaron a los que se les envio.

- De ser necesario dirigir trafico, apoyar en las vialidades “cruces peatonales en caso de algin evento”
Realizar las demas actividades que se derivan de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion
Asesorias legales, oficios de excarcelacion.

Interno con: L - M
Subdireccién Académica Facilitar listado de agentes para cursos.

Policia estatal y ministerial N . .
Realizacion de operativos en conjunto.

Externo con: Dependencias del Ayuntamiento Apoyo en reordenamiento vial y atencion
ciudadana.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28 Afios

Experiencia 5 afios de experiencia como agente y/0 de Supervisor
Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia.

Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia.

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna

Formato de perfiles (cuando se manda evaluar a un elemento a C-3), rol de
Documentos servicio, tarjetas informativas, estractos de novedades, vacaciones para
autorizacion e inasistencias

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Teléfono, radio, papeleria, armas, uniforme, vehiculo, accesorios y equipo de
Por bienes muebles e inmuebles | proteccion, informacion confidencial.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Refrigerado, iluminado
Ambiente ; .
Externo Clima extremoso, himedo
Riesqos Contusiones (golpes), cortaduras, padecimiento de la columna, tensién
9 nerviosa, accidente automovilistico.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Dest | Fluidez Expresion Escrita y oral, para planeacion y
estreza con las manos organizacion
Fortaleza fisica
Agudeza Auditiva
Esfuerzo
Fisico Mental
Al 100% fortaleza fisica y 5 sentidos AlI100% concentracion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 28 a 45 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo
Supervisor Relacion Operativo o8
(Transito) Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Turno

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Agentes 161

3.- Funciones

436



Elaboracion
Ayuntamiento de Mexicali 01 [ o [ 2019
Manual de Organizacion Revision
Direccion de Seguridad Publica Municipal 07 \ 08 \ 2019

Funcion Genérica

Supervisar y vigilar a cada uno de los agentes para que sea con apego a los codigos de conducta correspondientes, y
que ejecuten las acciones encaminadas a la preservacion de la seguridad publica.

No. Funciones Especificas

1.- Elaborar y revisar bitacoras de aproximacion con comerciantes

9 Verificar que los elementos cumplan con las instalaciénes de cruces peatonales y proteccion a peatones en
eventos especiales y a estudiantes en los horarios de entrada y salida de las clases.

3.- Realizar recorridos de vigilancia.

4.- Supervisar que los elementos cuenten con el equipo de seguridad adecuado en los puntos viales.

5

6

- Brindar apoyo a obras publicas cuando se requiera cierre de vialidades.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion (vinculacion) Asistir a comités de vecinos.
Interno con: Subdireccion académica Para cursos y formatos. -
Subdireccion administrativa Para cuestiones del buen funcionamiento de las
unidades

Cruz Roja, Policia de los 3 ordenes de
gobierno,
Dependencias del Ayuntamiento

Realizacién de operativos en conjunto.
Apoyo en reordenamiento vial y atencion
ciudadana.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afos

Experiencia 2 afios de experiencia como Agente
Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia.
Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Formato de perfiles (cuando se manda evaluar a un elemento a C-3), rol de
Documentos servicio, tarjetas informativas, estractos de novedades, vacaciones para
autorizacion e inasistencias

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Por bienes muebles e inmuebles | Radio, arma, uniforme, vehiculo, accesorios y equipo de proteccion.

7.- Condiciones Laborales

Ambient Interno Refrigerado, iluminado.
mbiente - p
Externo Clima extremoso, himedo.
Riesqos Contusiones (golpes), cortaduras, quemaduras, lesiones, accidente
9 automovilistico, impactos de armas.
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Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con Ias Manos FIuide; egpresién escrita y oral, Para planeacion y
organizacion
Fortaleza fisica Gramatical
Agudeza Auditiva Iniciativa
Agudeza visual Sociabilidad
Manejo de automévil Concentracion
Manejo de Armamento
Esfuerzo
Fisico Mental
Al 100% fortaleza fisica y 5 sentidos. Al 100% concentracion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 45 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Agente Relacién Overativo
(Transito) Administrativa P
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Prevenir accidentes viales y vigilar que se cumpla el reglamento de transito

No. Funciones Especificas

Acudir a las peticiones ciudadanas referentes a vehiculos mal estacionados frente a entradas o salidas o
que se encuentren abandonados en zonas residenciales

Infraccionar a conductores o vehiculos, en caso de que violen cualquier articulo del reglamento de transito
Participar en operativos de puntos viales, con la finalidad de evitar que se conduzca en estado de ebriedad.
Apoyar en eventos funebres, escoltando y abriendo paso al cortejo.

Ejecutar instrucciones y requerimientos que en materia de seguridad giran los mandos superiores.

Atender los problemas y quejas que le plantea la ciudadania e informar sobre los mismos al mando superior
para su solucién.

Realizar operativos llamados “Honda” donde se evita que se realicen carreras y arrancones en bulevares.
Asisitir a peritajes en choques y auxiliar recopilando datos de las personas involucradas en el accidente, o
los documentos, etc.

Entregar boletas de infracciones al final del turno y comunicar cuantas infracciones fueron levantadas.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

—_
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4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion (Coordinacién Juridica) Para orientacion y asesoria.
Interno con: Subdireccion Académica. Para cursos y actualizaciones.
Subdireccion Administrativa Cuestiones laborales
Cruz Roja, Servicios Publicos(grias) y CFE | Para lesionados en accidentes automovilisticos,
Externo con: vehiculos mal estacionados y para los reportes de
cortos circuitos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afos

Experiencia No necesaria

Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia
Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia
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6.- Responsabilidades ‘
Econdmica Ninguna
Partes informativos, informe policial homologado (por delito), remisones por faltas
Documentos al bando, boletas de infraccion y formatos de convenios en accidentes de
transito..
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Vehiculo, armas, uniforme, accesorios y equipo de proteccién.
Por bienes muebles e inmuebles | Papeleria interna (boletas)
Equipo de comunicacién (radio)

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica
Ambiente Condiciones estimadas como desfavorables, atendiendo a la temperatura
Externo : : o .
del ambiente (frio o calor extremo, humedad) y contaminacion del aire.

Accidentes automovilisticos, contagio de enfermedades de transmision viral,
estrés y tensién nerviosa, contusiones, padecimiento de la columna,
alteraciones de la presion arterial y demas que implican derivadas de

Riesgos . . . .
g nuestras funciones y que ponen en peligro la vida duran te la jornada laboral.
(lesiones con armas de fuego)
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Fluidez de expresion escrita y oral,
Fortaleza fisica habilidad de planear y organizar,
Agudeza visual y auditiva iniciativa, concentracion y andlisis.
Esfuerzo

Fisico Mental

. . Al 100% concentracion; el error que se cometa puede llegar
Al'100% fortaleza fisica y 5 sentidos a costar la vida de personas ajenas a la institucion, del
trabajador o de compafieros.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 18 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Zona Valle y San Felipe

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Comandante Relacion Operativo o8
(Zona Valle) Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Subdireccion de Policia y Transito

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Policia y Transito Municipal

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Apoyo logistico 2
Subcomandante de Zona (Valle Sur, Valle Norte y San Felipe) 3

3.- Funciones

Funcién Genérica

Implementar las estrategias y lineas de accién planeadas por la subdireccién de policia y transito, con cada una de las
areas bajo su mando o responsabilidad, con el objetivo de disminuir la incidencia delictiva.

No. Funciones Especificas

Atender y canalizar las solicitudes de la ciudadania hechas directamente a la direccion y las que acuden a
la comandancia, sobre quejas o denuncias
Supervisar que el personal a su mando ejecute las consignas, durante el tiempo que preste el servicio

2- policiaco e informar por escrito al mando superior

3. Vigilar el comportamiento del personal a su cargo desde subcomandantes hasta agentes, en la realizacién
' de operativos especiales.

4. Aplicar sanciones a los elementos policiacos cuando se les encuentre en faltas y remitirlos a sindicatura,
) para determinar el tipo de sancidn o en su caso remocion.

5.- Revisar y autorizar los correctivos disciplinarios que se van a aplicar a los elementos policiacos.

6.- Analizar los informes de los sub comandantes por turno para evaluar el servicio y hechos relevantes durante
' el servicio, asi como las tareas encomendadas.

7. Informar al mando superior de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes

8. Organizar y ejecutar operativos o programas de vigilancia en aquellas zonas o lugares de mayor incidencia
' delictiva.

9.- Llevar a cabo recorridos de vigilancia en los sectores y centros policiacos para verificar y evaluar la

prestacion del servicio.

Instruir a los Subcomandantes para implementacién de operativos especiales en auxilio y vigilancia de la
10.- comunidad en centros de concentracion publica, dias festivos, eventos especiales, periodos electorales y
periodos vacacionales.

Coordinar con Instancias de Seguridad Publica (Federales, Estatales y Municipales), Empresarios,
11.- Asociaciones y Comités Ciudadanos, para la resolucién de acciones encaminadas a disminuir los indices
Delictivos.

Proponer al C. Subdirector de Policia y Transito Municipal, la remocion o sustitucion de los mandos inferiores
0 personal policiaco bajo su mando que crea necesario.

13.- Asistir a reuniones y eventos en representacion del C. Subdirector de Policia y Transito Municipal.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘
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Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion Reuniones, informes, asesorias.
Interno con: Subdireccién administrativa Cursos, actualizaciones.
Subdireccién académica Cuestiones de recursos humanos y materiales.
Ministerios publicos, Coordinarse en operativos en conjunto.

Dependencias Estatales y Municipales, | Custodias
Entidades Para Municipales, Asociaciones | Apoyo en operativos
Civiles, Empresarios y Comités Ciudadanos. | Atencién a solicitudes y quejas ciudadanas.

Edad minima 35 Afos
Experiencia 10 afios de experiencia como Agente y 5 afios en el Mando
Escolaridad Licenciatura y Academia de Policia

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Licenciatura y Academia de Policia

Econdmica Ninguna

Vacaciones para autorizacién, permisos para autorizacion por nacimiento y
Documentos C . T

fallecimiento, oficios para autorizacion de cursos.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno

Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, radio, armas, uniforme,
accesorios y equipo de proteccion.

Favorable.

Ambiente

Externo

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
temperaturas del ambiente, clima extremoso, humedo, exposicién a la
intemperie y contaminacién del aire por trabajo en campo.

Riesgos

Estrés, tension nerviosa, Contusiones en operativos (golpes), padecimiento
de la columna, presion alta/baja, agotamiento fisico por exceso de horas
laboradas.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo

la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria por impacto de balas.

Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con las manos

Fluidez expresion escrita y oral.

Fortaleza Fisica

Planeacion y Organizacién.

Agudeza Auditiva

Iniciativa

Agudeza Visual

Concentracion

Manejo y conduccion de vehiculos

Esfuerzo
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Fisico Mental
Esfuergq fisico espor adico con riesgo de comprometer a Al 100% concentracion, planeacion e iniciativa.
salud fisica del individuo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 35 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Apoyo Logistico(Secretaria) R(lalgmon' Operativo o8
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Comandancia de Policia.

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Comandante

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno

3.- Funciones

Funcion Genérica

Recepcion de documentos y llamadas telefénicas, asi como apoyo en las tareas administrativas que se originan en la
comandancia.

No. Funciones Especificas

1.- Recibir oficios que llegan a la oficina y entregarlos al Comandante.

2.- Organizar y controlar el archivo de documentos administrativos generados por la comandancia.

3.- Recibir documentos como oficios, citatorios y otra informacion para los agentes y transmitirsela.

4.- Contestar llamadas telefénicas y turnarlas a su jefe, 0 en su caso tomar los recados correspondientes
5

6

- Elaborar oficios, memorandos, y otros documentos que le sean solicitados por su jefe inmediato

Atender peticiones ciudadanas que llaman directamente a la comandancia y enviar agentes para atender
las denuncias.

Atender y orientar al publico que solicita informacién sobre tramites administrativos de denuncias o

7.- . . .
detenciones turnando los casos a las oficinas correspondientes.
8. Elaborar un reporte de inasistencias, incapacidades, arrestos, amonestaciones, etc. Y turnarlo a recursos
' humanos.
9.- Informar a su jefe inmediato de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Reportes de control de asistencia, faltas,
incapacidades.
Cursos, peticiones seguimientos de eventos.

. L Reportes de Accidentes de Transito cuando esta
Sistema  Municipal De  Transporte | . . ]

. involucrado algun vehiculo de transportes.

Obras Publicas - .
Externo con: Dafios al Ayuntamiento
Permisos de Rutas, Vialidades

Subdireccion Administrativa

Interno con: L L
Subdireccion Académica

Administracion Urbana

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afios

Experiencia 1 afio funciones administrativas y secretariales.
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Escolaridad Preparatoria y Academia de Policia

Escolaridad deseable Preparatoria y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Vacaciones, estados de fuerza, tarjetas informativas, reporte semanal de delitos,

Documentos . y C )
listados de programacion de cursos o aplicacion de doping.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Teléfono, escritorio, silla, computadora, impresora, herramientas, archivero,

Por bienes muebles e inmuebles | . . ,
librero, radio, papeleria.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.

Externo No aplica.

Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido al contacto
frecuente con personal que porta arma de fuego.

Stress y Problemas de la vista.

Ambiente

Riesgos

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos y pies. Fluidez expresion escrita y oral.
Fortaleza fisica. Planeacion y organizacion.
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
Agudeza Auditiva y Visual. comprometen los objetivos del area.

Manejo de automavil

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere esfuerzo mental, ya que exige
concentraciéon intensa durante periodos cortos,
trabajo con posibilidad de error detectable por el
mismo.

Manejo de equipo de computo y dominio de
paquetes computacionales,
Procesadores de palabras.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 18 a 55 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Relacion .
Subcomandante de Zona S Operativo 08
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Comandante

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Apoyo Logisitco (Secretaria Valle Sur) 2

Apoyo Logisitco (Secretaria Valle Norte) 1

Apoyo Logisitco (Secretaria San Felipe) 1

Jefe de Turno (Valle Sur) 2

Jefe de Turno (Valle Norte) 2

Jefe de Turno (San Felipe) 1

Funcién Genérica

Proporcionar soporte a la planeacion operativa y ejecucién de acciones, mediante el cual se realizan estrategias de
trabajo para garantizar la seguridad de los ciudadanos.

No. Funciones Especificas

Supervisar el funcionamiento general por areas como son los Separos, Remisiones, C4, UAME, UVI,
Operativos y Unidades Especiales y Servicios Especiales.

Planear y ejecutar operativos especiales como el operativo Navegante, Andrémeda, Guia, Orfeo y Omega,
este ultimo en coordinacion con las diferentes Instancias Policiacas.

Realizar el operativo nocturno érdenes de aprension y robo de vehiculo en las colonias claves de incidencia
3.- delictiva, deteniendo a aquellas personas sospechosas y verificando mediante la base de datos si
efectivamente los vehiculos estan reportados robados.

Vigilar la conducta de los agentes y aplicar correctivos cuando se incurra en faltas (amonestaciones,
arrestos y suspensiones)

5.- Comprobar que se de el seguimiento a los incidentes, supervisando directamente a los agentes.
Supervisar que el personal a su mando ejecute las consignas, durante el tiempo que preste el servicio

6- policiaco e informar por escrito al mando superior.

7. Realizar dindmicas de percepcién ciudadana acerca del desempefio y trabajo realizados por parte de
' agentes de la DSPM, mediante la aplicacién de encuestas en lugares estratégicos.

8. Emitir un reporte estadistico de las encuestas de percepcion ciudadana y darle seguimiento a las quejas y
' fallas que se detecten (Operativo Andrémeda).

9.- Realizar las demas actividades que se derivan de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

10.- Efectuar el seguimiento a las peticiones ciudadanas hechas a través de prensa escrita, televisiva o radio,
' asi como peticiones que le llegan al alcalde.

1. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
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Direccién Realizar reuniones, informes y asesorias.
Interno con: Subdireccién administrativa Atender asuntos de R. Humanos y R. Materiales
Subdireccién académica Cursos y valoracion de agentes.

Policia estatal y ministerial
Bomberos y Cruz Roja, Telnor, CFE, | Realizar operativos en conjunto.
CESPEM v efc. Apoyo y coordinacién.

Comités de Vecinos y Asociaciones C.

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28 Afos

Experiencia 8 afios de experiencia como agente y 5 afios en el Mando.
Escolaridad Preparatoria y Academia de Policia.

Escolaridad deseable Preparatoria y Academia de Policia.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Vacaciones para autorizacion, estadisticas para centro Estrategico, tarjeta

LR informativas de medidas de proteccion.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, radio, papeleria, armas,

Por bienes muebles e inmuebles . ; \ i
uniforme, accesorios y equipo de proteccion.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable .

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, clima extremoso, himedo, exposicién a la
intemperie y contaminacion del aire por trabajo en campo.

Contusiones (golpes), cortaduras, padecimiento de la columna, quemaduras,
estrés, tension nerviosa, accidente automovilistico.

Riesgos Condiciones que implican riesgo de accidentes mayores que ponen en riesgo
la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria, por posible impacto
de balas.

Ambiente

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental
Destreza con manos y pies.
Fortaleza Fisica.
Agudeza auditiva y visual.
Manejo y conduccién de vehiculos

Esfuerzo

Fisico Mental
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Esfuerzo fisico con riesgo de comprometer la salud fisica 0 L .
del individuo Al 100% concentracion, planeacion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 28 a 50 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Relacion .
Jefe de Turno Administrativa Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Subcomandante de Zona
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Supervisor (Zona Sur) 11
Supervisor(Zona Norte)
Supervisor (San Felipe) 3

Funcién Genérica

Evaluar a los supervisores que se encuentran en turno y observar que se cumpla la supervisién que ellos deben realizar
en torno a las disposiciones e instrucciones que le fueron encomendadas por su jefe inmediato.

No. Funciones Especificas
1.- Elaborar el rol de servicio y distribucién de sectores de trabajo
2.- Verificar los citatorios de los agentes a su cargo durante el turno y entregarselos
Recorrer todas las estaciones de policia (10 estaciones) para revisar vales de armas, el estado de las
3.- unidades y las instalaciones en general, asi mismo verificar que los roles de servicio concuerde con la
actividad y con la persona que la esta ejecutando.
4.- Atender las llamadas de inconformidades que llegan a través de la linea 066

Supervisar que las unidades atiendan incidentes y problemas reportados, llegando a tiempo y si se abocaron
los agentes a los que se les envid.

6.- Entregar al final de cada turno, el parte de novedades y la hoja de consignas donde se le da respuesta a las
) quejas ciudadanas.

Verificar la conformidad de los ciudadanos que interpusieron una queja, de acuerdo a las consignas que se

realizaron.
8.- Distribuir y hacer llegar la informacién de estrategias y planes a realizar a los agentes y supervisores
9 Verificar los oficios de excarcelacion y solicitarle informe al supervisor de Traslados sobre los traslados de

presos al cereso a los juzgados

10.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion Asesorias legales, oficios de excarcelacion.
Interno con: Facilitar listado de agentes para cursos
Subdireccion Académica
Policia Estatal y Ministerial Realizacion de operativos en conjunto.
Externo con: Apoyo en reordenamineto vial y atencion
Dependencias del Ayuntamiento ciudadana.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 28 Anos
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Experiencia 5 afios de experiencia como agente
Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia

Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna
Vacaciones para autorizacion, partes de novedades, estractos, tarjetas
Documentos . . I~
informativas y roles de seservicio
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto
. . Teléfono, radio, papeleria, armas, uniforme, vehiculo, accesorios y equipo de
Por bienes muebles e inmuebles iy
proteccion.
7.- Condiciones Laborales
. Interno Refrigerado e iluminado
Ambiente : .
Externo Clima extremoso, himedo
Contusiones  (golpes), cortaduras, padecimientos de la columna,
Riesgos quemaduras, tension nerviosa, accidentes automovilisticos.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos Fluidez de expresion oral y escrita
Fortaleza fisica Habilidad de planeacion y organizacién
Agudeza visual y auditiva
Esfuerzo

Fisico Mental
Al 100% fuerza fisica y 5 sentidos Al 100% concentracion e iniciativa

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 28 a 40 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor R?'?C'On. Operativo
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Turno

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Agentes(Valle Sur) 210

Agentes (Valle Norte) 112

Agentes (San Felipe) 43

Funcién Genérica

Supervisar y vigilar que las acciones de cada uno de los agentes sea con apego a los manuales y cédigos de conducta
correspondientes y que ejecuten las acciones encaminadas a la preservacion de la seguridad publica.

No. Funciones Especificas

1. Elaborar y revisar bitdcoras de aproximacion con comerciantes

2.- Participar en la planeacion y ejecucion de operativos

3.- Realizar recorridos de vigilancia

4.- Revisar consignas y peticiones de diversos sectores, supervisando que los agentes realicen el trabajo

5.- Supervisar los archivos de los 3 turnos de trabajo realizados al final de cada turno

6.- Hacer recorridos a los comercios y entrevistarse con los comerciantes, para saber si esta satisfecho con la
' vigilancia y el trabajo de los agentes.

7. Hablar con los agentes y darles recomendaciones sobre los problemas que deben atacar o sobre las fallas
' detectadas

8.- Integrar en los expedientes de los agentes notas u oficios de buen comportamiento y trabajo o sanciones

€n su caso

9. Durante su horario laboral debera estar pendiente en todo momento de la frecuencia del radio comunicacion
' en coordinacién con c-4 y las unidades a su cargo

10.- Coordinarse en la frecuencia de radio, en la solucién de un incidente con los demas mandos

.- Delegar responsabilidades a los encargados sobre trabajos especificos dentro de la zona

12.- Acudir alas reu'niones de Comites de Vecinos para recopilar informacidn sobre los delincuentes que aquejan
' la zona para brindarles resultados concretos

13.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

4.- Relacion Laboral ‘

por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Direccion(Vinculacién) Asistir a comités de vecinos.

Interno con: Subd?recc?t?n Académic.a' . Para cursos y formatos. . .
Subdireccion Administrativa (Rec. | Para cuestiones del buen funcionamiento de las
Materiales) unidades.
Policia Federal, Ministerial y Estatal | Realizacién de operativos en conjunto.

Externo con: Preventiva Apoyo en reordenamiento vial y atencion

ciudadana.
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Dependencias del Ayuntamiento

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios

Experiencia 2 afios de experiencia como agente
Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia
Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Roles de servicio, estados de fuerza, vacaciones para autorizacion, evaluaciones
Documentos de desempefio, evaluaciones de personal que evaluara C-3, reporte de
estadisticas de detenciones.

Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Telefono, escritorio, silla, computadora, impresora, herramientas, archivero,
Por bienes muebles e inmuebles | librero, radio, papeleria, armas, uniforme, vehiculo, accesorios y equipo de
proteccion.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Refrigerado e iluminado
Ambiente : .
Externo Clima extremoso, himedo
Contusiones (golpes), cortaduras, quemaduras, lesiones, accidentes
Riesgos automovilistico, impactos de armas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos Fluidez de expresion
Fortaleza fisica habilidad para planeacion y organizacién
Agudeza Auditiva Iniciativa
Agudeza visual Concentracion
Manejo de automévil Sociabilidad
Manejo de armamento
Esfuerzo

Fisico Mental
Al 100% fortaleza fisica y 5 sentidos Al 100% concentracion e iniciativa

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
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5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Agente Rl.e ?C'én. Operativo
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Comandancia de Policia

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Supervisor

Puestos a su cargo
Puesto Cantidad

Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Prevenir el delito y mantener la seguridad publica.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar el patrullaje de colonias

2.- Revisar consignas o peticiones ciudadanas

3.- Atender quejas y denuncias a través de la linea 066
4

Elaborar una bitacora de trabajo al terminar el turno, anotando lugar, fecha y hora en la que se atendieron
los incidentes.

En caso de ser necesario realizar la detencién de personas que comenten una falta al bando de policia o
por delito.

- Ejecutar instrucciones y requerimientos que en materia de seguridad giran los mandos superiores.

Atender los problemas y quejas que le plantea la ciudadania e informar sobre los mismos al mando superior
para su solucién.

- Participar en los operativos de vigilancia en las colonias o zonas que comprenda su sector.

- Informar al mando superior de los hechos relevantes ocurridos en cada uno de los turnos correspondientes.
Asistir a reuniones con sus superiores para ver resultados de los operativos, asi como nuevas estrategias y
acciones a implementar.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Direccion (Coordinacién Juridica) Para orientacion y asesoria.
Interno con: Subdireccion Académica. Para cursos y actualizaciones.
Subdireccién Administrativa Cuestiones laborales

Cruz Roja, Servicios Publicos(gruas) y CFE, | Para lesionados en accidentes automovilisticos,
vehiculos mal estacionados y para los reportes de
Agencias del Ministerio Publico (Federal y | cortos circuitos

Externo con:

Comun) Presentar a los infractores.
5.- Perfil del Puesto ‘
Edad minima 18 Afios
Experiencia No necesaria
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Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia

Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Partes informativos, informe policial homologado (por delito), remisones por faltas
Documentos s Y

al bando, firma de bitacoras de vigilancia.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto

Veehiculo, armas, uniforme, accesorios y equipo de proteccion.

Por bienes muebles e inmuebles . C ; . . - .
Equipo de comunicacién (radio) Manejo de equipo de cdmputo e impresoras.

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica
Ambiente Condiciones atendiendo a la temperatura del ambiente (frio o calor extremo
Externo
y/o humedad)

Accidentes automovilisticos, contagio de enfermedades de transmision viral,
estrés y tensiéon nerviosa, contusiones, padecimiento de la columna,
alteraciones de la presion arterial y demas que implican derivadas de

Riesgos . . . .
g nuestras funciones y que ponen en peligro la vida duran te la jornada laboral.
(lesiones con armas de fuego)
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos y pies Fluidez de expresion escrita y oral
Fortaleza fisica Habilidad de planear y organizar
Agudeza visual y auditiva Iniciativa
Manejo de automavil Concentracion
Esfuerzo

Fisico Mental
AI100% fortaleza fisica y 5 sentidos Al 100% concentracion e iniciativa.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 18 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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Unidad Contra la Violencia Intrafamiliar

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Unidad Relacion Laboral Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Unidad contra la Violencia Intrafamiliar

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Policia y Transito
Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Supervisor Zona Central 1
Supervisor Zona Valle 1

Funcién Genérica

Proporcionar apoyo profesional proteccion y orientacion familiar en conflictos graves a los ciudadanos que asi lo soliciten
y a menores que por alguna conducta considerada como falta al bando o por delito cometido sean presentados ante
esta autoridad de Seguridad Publica.

No. Funciones Especificas

Programar e impartir platicas y talleres a diversas instituciones educativas, centros comunitarios y donde

1.- se requieran, en los temas de : violencia familiar, violencia en el noviazgo, maltrato infantil, autoestima y

equidad de genero

Informar a la comunidad mediante programas de difusion y capacitacion familiar para que sepan identificar

2.- la diversa problematica social y orientarla a que reciba la ayuda requerida en los casos necesarios tanto

personales como los deméas que detecten en sus comunidades.

Vigilar que las familias afectadas por delitos de violencia intrafamiliar reciban de las Instituciones Publicas

tanto la asesoria Juridica necesaria como la atencion a las victimas de dichos incidentes.

Difundir la cultura de respeto entre las personas que integran una familia, promoviendo Programas

comunitarios de Fortalecimiento de valores que fortalezcan la unidad familiar y la integracién comunitaria.

Mantener contacto con las Instituciones Publicas 6 privadas con objeto de canalizar asertivamente a la

5.- instancia que corresponda a las victimas del delito para que reciban la ayuda requerida segin cada caso

particular lo requiera.

6. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinacién laboral
Interno con: Personal administrativo Coordinacién de roles de servicio y asignacion de
Personal operativo tareas a realizar.
Dependencias gubernamentales | Para llevar a cabo el tramite adecuado en las

Externo con:

asociaciones civiles incidencias que apliquen a la violencia intrafamiliar
5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Anos

Experiencia 2 Afios
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Licenciatura en Ciencias Policiales ; con perfil de especializacién en Humanidades:
psicologia, 6 sociologia.
Licenciatura en Ciencias Policiales ; con perfil de especializacion en Humanidades:
psicologia,  sociologia.

Escolaridad

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Econémica Niguna

Vacaciones para firma, incidencias para firma, Programa Operativo Anual (POA),
Documentos L . ,

estadisticas generales, formato de llenado de inspeccfiones, estados de fuerza.
Informacion Manejo de Informacién considerada como confidencial.

Mobiliario y equipo de oficina : escritorio, silla , archivero, equipo de computo y

Por bienes muebles e inmuebles 0 \
telefonia, uniforme,chaleco antibalas y arma de cargo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperatura ambiente, clima extremoso. Himedo, exposicién a la interperie y
contaminacién del aire.

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido
a contacto frecuente con armas de fuego.

Ambiente

Riesgos

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Fisico Mental

Manejo de equipo de computo paqueteria Microsoft | Capacidad para planeacién y organizacion.
office, Word, Excel.-

Manejo de automévil. Iniciativa.
Agudeza auditiva y visual. Capacidad de expresion oral y escrita
Organizado
Proactivo
Esfuerzo
Fisico Mental
Concentracion

Habilidad de negociacion y toma de decisiones.
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Esfuerzo Fisico con riesgo esporadico que compromete
la salud del trabajador

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 65 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Trabajadora Social Base/confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Unidad contra la Violencia Intrafamiliar
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Unidad
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0
3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Proporcionar orientacion a las personas para la solucion a problemas y trdmites relacionados con las
autoridades en materia de prevencion de delitos de violencia intrafamiliar.

No. Funciones Especificas

Realizar platicas y talleres en las comunidades y escuelas de educacién basica, media y media superior;
dando cumplimiento a los Programas de Prevencién a victimas del delito vigentes; de la Dependencia.

2.- Intervenir directamente con el apoyo profesional a las familias en situaciones de conflicto y/o crisis.

3. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe de la Unidad

Mantener informado sobre novedades que surjan
en el area y recibir instrucciones.

Interno con: Servicios médicos AT .
Prescripcion médica cuando se requiera en la
atencion a las victimas en conflictos.
DIF MUNICIPAL Y ESTATAL Apoyo para internar a personas que lo soliciten.
Externo con: CESAM Canalizacion de pacientes y victimas de violencia.
’ IMSS, ISSTECALI, ISESALUD, Localizacién de familiares de los internos y de las
CVIM victimas en conflictos.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Carrera en Trabajo Social.

Escolaridad deseable Carrera en Trabajo Social

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
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Formato de atencion inicial, Formatos de seguimiento, oficio de canalizacion
(defensoria de oficio, Ministerio Publico. Centro de Atencién a la Violencia

LRSS Intrafamiliar en Mexicali (CAVIM), Centro de Orientacion Familiar
(CENAFAM) Instituto de Psiquiatria de Baja Calif. (IPBC) .
” Reporta sobre investigaciones realizadas a personas o sucesos considerados
Informacién

estrictamente confidenciales.
Mobiliario y equipo de oficina; Computadora, escritorio, silla, teléfono, equipo de
comunicacion y equipo de seguridad.

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, clima extremoso , humedo, exposicion a la
intemperie y contaminacion del aire por trabajo en campo.

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto frecuente con armas de fuego.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos, Concentracion
Agudeza visual y auditiva Analisis
Buen estado de salud fisica Capacidad de mediacién en solucion de conflictos y crisis.
Comunicacion y Persuasion positiva.
Asertivo
Poseer un Caracter apropiado de templaza y dominio
propio en su trato
Esfuerzo
Fisico Mental
Capacidad para planeacion y organizacion.
Concentracion.

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del &rea.
Capacidad para evitar la doble victimizacién. ( del
victimizante mas la de la autoridad).

Esfuerzo fisico con riesgo de comprometer la salud fisica
del individuo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Psicélogo Base/confianza Profesional
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Unidad Contra la Violencia Intrafamiliar
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Unidad
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar la ayuda psicoldgica profesional a las personas que lo soliciten o que sean presentadas ante esta
Autoridad como agresores o victimas de delito de violencia familiar con objeto de darle solucion al conflicto
emocional y/o problema psicolégico que presente la victima o victimizante, en cada caso particular.

No. Funciones Especificas

1.- Realizar platicas y talleres en comunidades o escuelas de educacion basica, media y media superior

5. Intervenir en situaciones de crisis o conflictos otorgando el apoyo y orientacién psicolégica segun lo amerite
' en cada caso en lo particular.

3. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe de la Unidad

Mantener informado sobre novedades que surjan
en el area y recibir instrucciones .

Interno con: - .- L . g
Servicios Médicos Prescripcién de medicamento para la atencion a
victimas en conflicto en caso de que se requiera.
. Apoyo para atencion especializada a personas que
DIF Municipal poyop P P g
lo requieran.
CESAM o . - . .
Externo con: IMSS Canalizacion de pacientes y victimas de violencia a
CAVIM servicios médicos. Localizacidn de los familiares de

los presentados.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Anos
Experiencia 1 Afio

. Lic. en Psicologia clinica; con perfil de especializacién en materia de Prevencién e
Escolaridad

Intervencién en crisis a personas victimas y victimizantes de violencia familiar.
Lic. en Psicologia clinica; con perfil de especializacion en materia de Prevencién e
Intervencion en crisis a personas victimas y victimizantes de violencia familiar.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades
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Econémica Ninguna

Bitacora de registro de asistencia de personas que se atienden, formato inicial
primera intervencion y seguimiento, expedientes, en caso de requerir formato de

LIS canalizacion a (DIF, Instituto de Psiquiatria de Baja Calif. centro de
Rehabilitacion, Hospital General, o programas preventivos ISESALUD, etc.)
Informacion Expedientes y documentacion de caracter confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario y equipo de oficina; escritorio silla equipo telefonico y de computo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas con desfavorables; atendiendo a temperaturas
Externo ambiente, exposicién a la interperie, contaminacion del aire , con clima
extremoso y humedad.

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto frecuente con personal que porta arma de fuego.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo
Habilidades
Fisico Mental
Destreza con manos y pies. Capacidad para planeacion y organizacion.
Agudeza auditiva y visual. Concentracion.
Manejo y conduccién de vehiculos preferentemente Habilidad de negociacion y toma de decisiones.

Capacidad para comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables, que si comprometen los objetivos del &rea.
Poseer caracter apropiado de templanza y dominio propio
en el trato a los ciudadanos.

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior ya que exige
concentraciéon durante el tiempo en que realiza sus
funciones, ya que los errores cometidos, pueden tener
repercusiones serias en las personas y/o casos que
atienden.

Ejercer de acuerdo a la Etica profesional el respeto a la
dignidad y a los derechos humanos.

Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer la
salud fisica del individuo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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ae acion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Supervisor Relacion Operativo
P Administrativa P
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Unidad contra la Violencia Intrafamiliar

Reporta de manera directa: | Jefe de Unidad

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Agentes Central 12
Agentes Zona Valle 8

3.- Funciones

Funcién Genérica

Proporcionar el apoyo requerido por el jefe inmediato para la vigilancia de las acciones que realiza la Unidad a
su cargo; incluyendo las de clasificacion y almacenamiento de datos estadisticos y administrativos.

No. Funciones Especificas
1.- Elaborar de graficas de estadisticos relacionados con la U VI.
9. Supervisar se dé la debida atencion a las llamadas telefonicas que solicitan el apoyo de la Unidad, vigilando
) que sean canalizadas a dar la respuesta precisa a cada caso particular.
3. Supervisar el traslado de personal administrativo cuando se requiera, a platicas y/ o talleres relacionados
' con temas de prevencion contra la violencia y otros afines.
4.- Apoyar en la coordinacion y control de las funciones administrativas internas y archivos de documentacion.
Proporcionar apoyo al jefe de la Unidad, en lo referente a la coordinacién de roles de servicio de personal
5.- disponible las 24 horas para atender casos o llamadas de emergencia que surjan, con el propésito de
atender las demandas ciudadanas.
6. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe de Unidad contra la Violencia Mantenerle informado sobre las novedades que surjan
. Intrafamiliar en el Area y recibir instrucciones.
Interno con: . S .
Depto. recursos humanos Gestiones administrativas encomendadas por el jefe de
Depto. recursos materiales la Unidad
DIF Estatal y Municipal
. CVIM Canalizar para su atencion a los ciudadanos que
Externo con: . o
CESAM requieran de sus servicios.
IMSS, ISSTECALI, ISESALUD,

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afos
Experiencia 2 afios en funciones similares.
Escolaridad Academia de Policia; con carrera Profesional en Derecho o del ramo de Humanidades.

Escolaridad deseable | Academia de Policia; con carrera Profesional en Derecho o del ramo de Humanidades.
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6.- Responsabilidades ‘
Econdmica Ninguna
Documentos Estadisticas, Informe Policial Homologado, Partes Informativos , Remision.

Reporta sobre investigaciones realizadas a personas o sucesos considerados
estrictamente confidenciales.

Por bienes muebles e | Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, radio, papeleria, armas,
inmuebles uniformes, accesorios y equipo de proteccion, y equipo de comunicacion.

Informacion

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas con desfavorables; atendiendo a temperaturas
Externo ambiente, exposicién a la interperie , contaminacion del aire , con clima
extremoso y humedad.

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que ponen
en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria debido a

Riesgos contacto frecuente con personal que porta arma de fuego.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Destreza con las manos y pies. Ejercer y delegar autoridad para cumplir los objetivos del area.
Agudeza visual y auditiva. Capacidad de expresion verbal y escrita.
Buen estado de salud Planeacion y organizacion
Manejo de automdvil preferentemente. Iniciativa
Concentracion
Esfuerzo
Fisico Mental
Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
o . - procedimientos, para realizar acciones variables, que si
Esfuerzo fisico con riesgo esporadico de - .
- Lo comprometen los objetivos del area.
comprometer la salud fisica del individuo. ; o . C
Capacidad psicolégica para evitar la doble victimizacion. (del
victimizante mas la de la autoridad).

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

2.- Relacion Jerarquica

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Relacién .
Agente Administrativa Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Unidad de Atencién contra la Violencia Intrafamiliar

Reporta de manera directa: Jefe de Unidad

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones ‘

Funcion Genérica

Atenci6n a victimas de violencia intrafamiliar, proporcionando orientacion y atencion a las victimas, para canalizarlas
hacia el tipo de ayuda y/o atencidn integral segun el caso particular.

No. Funciones Especificas
1.- Participar en equipos multidisciplinarios que imparten platicas y talleres a la comunidad.
Realizar foros y participa en campafias o jornadas a fin de difundir sus servicios y promover informacion
2.- sobre los diversos tipos de violencia familiar, violencia de genero e incluso violencia en el noviazgo asi como
factores de riesgo o causas que las generan
3.- Acudir a atender los incidentes de emergencia reportados al 066 por violencia intrafamiliar.
4.- Orientar y canalizar a las victimas de violencia a las instancias correspondientes segun el caso particular.
5. Trasladar a las victimas de violencia al ministerio publico, o a las instancias de ayuda que requieran, cuando
' no cuenten con los recursos o medios para hacerlo.
6.- Apoyar en las gestiones necesarias para la recuperacién de pertenencias.
7. Apoyar en custodiar y dar proteccién a los menores y a los jévenes involucrados en casos de violencia
) familiar.
8.- Proteger a victimas de violencia canalizando a CAVIM.
9.- Resguardar a menores de edad y segUn el caso lo requiera para su traslado a las instalaciones del DIF.
10.- Atender casos del maltrato infantil reportandolo a la autoridad competente y se les de la asesoria legal
' correspondiente.
1" Asegurgmientg del victimizaste y poner a disposigién de la autoridad preventiva competente en materia de
' violencia familiar segun lo amerite el caso y los involucrados.
12.- Atender maltrato a personas de la tercera edad o en situacion de abandono
13.- Resguardar a personas de la tercera edad para su proteccién en los albergues.
Canalizar a los ciudadanos victimas de violencia familiar , violencia de género, etc. Hacia las Instituciones
14.- para que reciban la ayuda Legal ; Psicologica o resguardo necesario con objeto de proteger su integridad
fisica. Ya sea a hombre , mujer, j6ven o menore de edad incluyendo los de edad de lactancia.
15.- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

por su jefe inmediato.

Interno con:

Por ser un equipo multidisciplinario y tener estrecha
relacion con la comisién de delitos tales como la
violencia familiar.

Trabajadora Social
Psicélogo
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Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Instancias civles o gubernamentales, | Para la atencién a la victima de violencia en las
albergues de apoyo a victimas. instancias correspondientes.

Edad minima 18 Afos
Experiencia 1 Afio
Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia Municipal.

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Bachillerato y Academia de Policia Municipal.

Econdmica Ninguna
Documentos Estadisticas, Informe Policial Homologado, Partes Informativos , Remision
i Requiere discrecién en el manejo de informacion considerada como confidencial
Informacion -
y privada.
Por bienes muebles e inmuebles Eilf.'tz%gs trabajo: arma de fuego y equipo de seguridad proporcionado por la

7.- Condiciones Laborales

Interno No aplica

Ambiente

Externo ambiente, exposicién a la interperie, contaminacion del aire , con clima

Condiciones estimadas con desfavorables; atendiendo a temperaturas

extremoso y humedad.

Riesgos

Accidente automovilistico.

Contagio de enfermedades de transmision viral.

Estrés y tensidn nerviosa.

Lesiones. Contusiones en operativos (golpes).

Padecimiento de columna.

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto frecuente con arma de fuego.

Horario

Habilidades

Habilidades y Esfuerzo

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico Mental

destreza motora .

Fuerza corporal y buen estado de condiciones fisicas, | Capacidad de Analisis.

Persuasivo.

Negociador

Buena capacidad de comunicacion verbal, apropiada para
intervenir en conflicto.

Caracter con conciencia del respeto a la dignidad y a los
derechos humanos.

Carécter apropiado de templaza y dominio propio.

Esfuerzo
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Fisico

Mental

Correr, saltar cercos, bardas, en persecucion de
infanteria  sometimiento, uso de la fuerza segin sea
necesario en cada intervencion

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 18 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Capacidad en dar atencion a victimas del delito.

Aplicar conocimiento psicolégico basico, asi como de
primeros auxilios para realizar intervenciones en crisis.
Capacidad psicologica y de comprensién necesaria para
evitar la doble victimizacion.

(La del victimizante y la de la autoridad).
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Unidad de Atencion a Menores de Edad

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
- Relacion .
Jefe de Unidad Administrativa Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Unidad de Atencién a Menores de Edad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Policia y Transito

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Secretaria 3

Trabajadora Social
Supervisor (Central y Valle) 5

oo

3.- Funciones

Funcion Genérica

Coordinar y supervisar las funciones inherentes a la Unidad bajo su cargo; primordialmente en cuanto a la
atencion y el cuidado que se otorgue a los menores de edad y a sus familiares de casos presentados ante esta
autoridad de Seguridad Publica.

No. Funciones Especificas

1- Coordinar la atencién y cuidado de las personas menores de edad que sean presentadas ante el juez
' calificador.

9. Auxiliar al juez calificador en la localizacion de la o las personas responsables de los menores que sean
' presentados.

3. Coordinar los traslados de las personas menores de edad a las instancias adecuadas para su atencién
' especializada.

4. Formular mejoras a los programas establecidos en la unidad con la finalidad de inhibir la comisién de faltas
' administrativas al bando y con esto prevenir el delito.

5. Administrar el padrén de instituciones de asistencias sociales que atienden y orientan a los menores y sus
' familias.

6.- Proporcionar atencion psicolégica y primeros auxilios psicolégicos a familiares y menores que se encuentren
' en crisis para posteriormente canalizarlos a instituciones adecuadas para su atencién especializada.

7. Realizar estadistica mensual en relacion al comportamiento de los menores infractores, reincidencia,
' servicio comunitario y pagos de multas.

8. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral ‘

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Resguardo y cuidado de menores.
Atenciones médicas en caso necesario.
Roles de servicio de agentes y personal asignado

Agentes de areas para menores
Interno con: Personal de servicios médicos
Sub-direccién operativa

ala Unidad.
. Dif Municipal y Estatal Para que las personas que acuden aqui den
Externo con: . T
Procuraduria para la defensa del menor. seguimiento en su problema.

5.- Perfil del Puesto
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Edad minima 25 Afios
Experiencia 2 Afos
Escolaridad Lic. en Psicologia, Lic. en Derecho o Lic. en Educacioén.
Escolaridad deseable Lic. en Psicologia, Lic. en Derecho o Lic. en Educacion.

6.- Responsabilidades

Econémica Ninguna

Estraco diario de novedades para firma, elaboracién de estratctos mensualdes y
trimestrales, Programa Operativo Anual, ORFIS, Vales de portacién de armas
para firma, vacaciones para firma, inicdencias parfa firma, oficios de atencién de
servicios comunitarios o de platicaas a comunidades.

Reporta sobre investigaciones realizadas a personas 0 sucesos considerados
confidenciales.

Mobiliario y equipo de oficina; escritorio, silla, computadora, equipo
telefonico,uniforme y arma de cargo.

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, clima extremoso, himedo, exposicién a la
intemperie y contaminacion del aire por trabajo en campo.

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto frecuente con armas de fuego.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental
Manejo equipo de cdmputo y dominio de paquetes Concentracion
computacionales.
Manejo de automdvil preferentemente Andlisis
Agudeza auditiva y visual Capacidad de mediacion en solucion de conflictos y crisis.
Asertivo
Esfuerzo
Fisico Mental
Concentracion
- - . Habilidad de negociacion y toma de decisiones.
Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer la ; . .
. Co Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
salud fisica del individuo. - . . . .
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
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5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Secretaria Base/confianza Administrativo
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Unidad de Atencién a Menores de Edad
2.- Relacion Jerarquica
Reporta de manera directa: Jefe de Unidad
Puestos a su cargo
Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Llevar a cabo las tareas de apoyo administrativo y secretarial en lo referente a elaboracion de documentos o gestiones
administrativas internas.

No. Funciones Especificas

1.- Captura de datos e informacién de menores presentados ante la UAME

2.- Archivar expedientes de documentacion de casos de menores.

3 Atender las llamadas telefénicas y dar la informacion solicitada asi como tomar recados para
proporcionarlos al personal que correspondan.

4.- Realizar fotocopias a documentos que sean solicitados por el jefe inmediato.

5

6

- Recibir la documentacién solicitada para expediente de los casos que se atienden en la Unidad.
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Jefe inmediato. Recibir instrucciones y reportar resultados.
Interno con: Solicitar 'y recibir suministro de materiales
Depto. Rec. Materiales. necesarios para el funcionamiento de la oficina .
Particulares y/o familiares de menores. Proporcionarles informacion o avisos de de
Externo con: )
menores bajo resguardo.

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios

Experiencia 1 Afo

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica secretarial.
Escolaridad deseable Preparatoria y/o carrera técnica secretarial.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Formatos de incidencias administrativas,justificaciones,Oficios de peticiones,
Documentos oficios de contestas a Academia de Polica , casas hogar, Centros de
Rehabilitacion, CAVIM,DIF, y oficios varios de manera interna.
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Discrecion en el manejo de documentacion y archivos de los casos atendidos por

Informacion ) . ) . ;
la Unidad considerados como estrictamente confidenciales.

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario de oficina y equipo de computo y telefonia.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable.
Ambiente .
Externo No aplica.
Ri Condiciones que propician riesgos de accidentes menores, sin pérdida de
iesgos - I
facultades fisico-motoras y/o psiquicas.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades

Fisico Mental
Manejo d.e equipo de computo y dominio de paguetes Comprender instrucciones fijas, sencillas y rutinarias.
computacionales.

Destreza con manos
Agudeza auditiva y visual.

Esfuerzo

Fisico Mental
Esfuerzo fisico esporadico que no compromete la salud | Capacidad para seguir instrucciones respecto a tareas
del trabajador. especificas de trabajo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios

2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

1.- Identificacion del Puesto

Denominacion Régimen Laboral Grupo Clave
Trabajadora Social Confianza/Base Profesional
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Unidad de Atencion a Menores de Edad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Unidad

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica
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Atencion y resguardo de menores de edad, asi como pacientes psiquiatricos, ademas de atencién a los ciudadanos que
acuden en la busqueda de familiares o personas extraviadas.

Funciones Especificas

Entrevistar al menor que ha sido puesto bajo resguardo por la posible comisién de una falta administrativa,
asi como revisar que no traiga lesiones que pongan en riesgo su integridad fisica y psicolégica.

Llevar a cabo la localizacion de los padres asi como la la entrevista con ellos, para informales la situacién
legal y los procedimientos a seguir ante las autoridades.

Proponer a los padres de familia las opciones en relacién a los centros de atencién a los que puede acudir
segUn la problematica presentada, con el fin de apoyar en lo posible la solucién de los casos particulares.

Supervisar las jornadas comunitarias coordinada con los agentes de policia.

Proporcionar atencion a personas que por alguna enfermedad o maltrato han sido localizados en la via
publica 0 se encuentran en condicién de extravio sean nifios, adultos ¢ ancianos Localizando a sus
familiares en el municipio, estado o pais y coordinar con las diversas instituciones para su cuidado o traslado
a su lugar de origen.

Supervisar que se realice el traslado a personas con enfermedad psiquiatrica que hayan sido resguardados
en separos; al IPBC para su valoracion y seguimiento hasta la entrega a sus familiares o institucion
psiquiatrica.

7.-

4.- Relacion Laboral

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

AGENTE Traslado de menores.

Interno con: Personal de Separos y de Custodia de menores.
Servicios médicos Revision médica en caso necesario.
DIF Municipal y Estatal

E . IPBC Localizacion y cuidado de familiares del interno.

xterno con: N . , . ; -

Instituciones “Casa de paco Canalizar a menores para su cuidado y atencion.
Procuraduria para la defensa del menor

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afos

Experiencia 1 afio en funciones similares.
Escolaridad Carrera técnica de trabajo social.
Escolaridad deseable Carrera técnica de trabajo social.

6.- Responsabilidades

Econdmica

Ninguna

Documentos

Ficha de registro identificacion inicial dek menor y adultos mayores, ficha de
seguimiento , formato de comparecencia al entregar al adulto o al menor con los
responsables, formato de localizacién de familiares, formato de cumplimiento de
sancién en caso de menores queingresan por faltas al bando, formato de
cumplimiento de sancion (serv. Comunitario y taller), Reportes de Personas
Extraviadas.

Informacion Manejo de documentacion e informacién confidencial.

Por bienes muebles e inmuebles

Mobiliario y equipo de oficina: Computadora, escritorio, silla, teléfono, equipo de
comunicacién y equipo de seguridad.
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7.- Condiciones Laborales ‘
Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas como medianamente desfavorables atendiendo a
Externo temperaturas del ambiente, clima extremoso, himedo, exposicién a la
intemperie y contaminacion del aire por trabajo en campo.

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto frecuente con personal que porta arma.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo ‘
Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos, Concentracion
Agudeza visual y auditiva Analisis
Buen estado de salud fisica Capacidad de mediacién en solucion de conflictos y crisis.

Capacidad de comunicacién y persuasion

Esfuerzo

Fisico Mental

Capacidad para planeacion y organizacion.

Esfuerzo fisico con riesgo de comprometer la salud fisica | Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
del individuo. procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 20 a 50 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto

Denominacién Régimen Laboral Grupo
Supervisor (Central y Valle) A di?r:?:tgt]iva Operativo
Dependencia Unidad Administrativa
Direccién de Seguridad Publica Unidad de Atencién a Menores de Edad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Unidad

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Psicologos (agentes) 2
Agentes (Central) 8
Agentes (Zona Valle) 3

3.- Funciones

Funcién Genérica

Proporcionar el apoyo requerido por el jefe inmediato para la vigilancia de las acciones que realiza la Unidad
a su cargo; incluyendo las de clasificacion y almacenamiento de datos estadisticos y administrativos.

No. Funciones Especificas
1.- Elaborar de gréficas de estadisticos relacionados con la UAME.
5. Supervisar se dé la debida atencion a las llamadas telefonicas que solicitan el apoyo de la Unidad,

vigilando que sean canalizadas a dar la respuesta precisa a cada caso particular.

Supervisar el traslado de personal administrativo cuando se requiera, a platicas y/ o talleres relacionados

3- con temas de prevencion contra la violencia y otros afines.

4.- Apoyar en la coordinacion y control de las funciones administrativas internas y archivos de documentacién.
Proporcionar apoyo al jefe de la Unidad, en lo referente a la coordinacién de roles de servicio de personal

5.- disponible las 24 horas para atender casos o llamadas de emergencia que surjan, con el propésito de
atender las demandas ciudadanas.

6.- Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas

por su jefe inmediato.
4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Jefe de Unidad de Atencién a Menores de
Edad.

Interno con: Agentes de areas para menores

Personal de servicios médicos

Resguardo y cuidado de menores.
Atenciones médicas en caso necesario.
Roles de servicio de agentes y personal asignado

L . a la Unidad.
Sub-direccion operativa
Externo con: Dif Municipal y Estatal Para que las personas que acuden aqui den
' Procuraduria para la defensa del menor. seguimiento en su problema.
5.- Perfil del Puesto
Edad minima 20 Anos
Experiencia 2 afios en funciones similares.
Escolaridad Academia de Policia; con carrera Profesional en Derecho o del ramo de Humanidades.
Escolaridad deseable Academia de Policia; con carrera Profesional en Derecho o del ramo de Humanidades.
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6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Bitacora de inspeccidn de video vigilancia para firma, Estracto general de todos
Documentos los turnos estados de fuerza general de valle san Felipe y Mexicali, desgloce de

agenda diaria de las zonas y turnos.

Informacion

Reporta sobre investigaciones realizadas a personas 0 sucesos considerados
estrictamente confidenciales.

Por bienes muebles e inmuebles

Interno Favorable.

Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero, radio, papeleria, armas,
uniformes, accesorios y equipo de proteccion, y equipo de comunicacion.

7.- Condiciones Laborales

Ambiente
Externo

Condiciones estimadas con desfavorables; atendiendo a temperaturas
ambiente, exposicién a la interperie, contaminacion del aire , con clima
extremoso y humedad.

Riesgos

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto frecuente con personal que porta arma de fuego.

Horario

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Destreza con las manos y pies.

Ejercer y delegar autoridad para cumplir los objetivos del
area.

Agudeza visual y auditiva.

Capacidad de expresion verbal y escrita.

Buen estado de salud

Planeacién y organizacién

Manejo de automévil preferentemente

Iniciativa

Concentracion

Esfuerzo

Fisico

Mental

Esfuerzo fisico con riesgo esporadico de comprometer la
salud fisica del individuo.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4.- Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Comprender e interpretar normas, reglas, instrucciones y
procedimientos, para realizar acciones variables, que si
comprometen los objetivos del area.

Capacidad psicolégica para evitar la doble victimizacion.
( del victimizante mas la de la autoridad).
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1.- Identificacion del Puesto ‘
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Psicdlogo Relacion Operativo
g Administrativa P
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Unidad de Atencién a Menores de Edad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Unidad

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcionar la Atencion profesional y orientacién a los ciudadanos que acuden a la UAME, con respecto a casos de
jovenes menores de edad que se presentan ante esta autoridad.

No. Funciones Especificas

Intervenir con ayuda profesional necesaria en situaciones de crisis y conflicto emocional a los menores
presentados ente esta autoridad.

Impartir platicas y talleres de orientacion y ayuda psicolégica a las familias de la comunidad respecto a la
prevencion de la delincuencia en la juventud y menores de edad.

- Dar orientacion y apoyo para la realizacion de trdmites administrativos para la solucion del caso.

Dirigir a los ciudadanos hacia las instituciones de apoyo a la familia, gubernamentales y no
gubernamentales.

- Orientar y canalizar hacia la asesoria legal en los casos necesarios.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
i por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Tramites de documentacién y papeleria necesaria
para realizar los procedimientos administrativos.
Mantener informado sobre novedades que surjan
Interno con: Jefe de la Unidad en el area. .

Prescripcion de medicamento en caso de que lo
requiera.

Areas administrativas y areas de
remisiones.

Servicios médicos

Proporcionar la atencién, informacién y direccién
que requieran.

Externo con: Ciudadanos

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 20 Afos

Experiencia 2 afios en Intervencion en crisis.
Escolaridad Licenciatura en Psicologia.
Escolaridad deseable Licenciatura en Psicologia.
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6.- Responsabilidades ‘
Econdmica Ninguna

Ficha de entrevista, hoja de seguimiento, cumpfilimiento de sanchion hoja de
monitoreo del menor infractor, hoja de canalizacién, formato de localizacién.
Expedientes,  documentacion e informacion considerada extrictamente
confidencial.

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e inmuebles | Mobiliario y equipo de oficina ; escritorio silla equipo telefénico y de cémputo.

7.- Condiciones Laborales

Interno Favorable.
Ambiente Condiciones estimadas con desfavorables; atendiendo a temperaturas
Externo ambiente, exposicion a la intemperie, contaminacion del aire, con clima
extremoso y humedad.

Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
Riesgos ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido a contacto frecuente con personal que porta arma de fuego.

Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo

Habilidades
Fisico Mental

Destreza con manos y pies. Capacidad para planeacion y organizacion.

Agudeza auditiva y visual. Concentracion.

Manejo y conduccion de vehiculos preferentemente Habilidad de negociacion y toma de decisiones.
Capacidad para comprender e interpretar normas, reglas,
instrucciones y procedimientos, para realizar acciones
variables, que si comprometen los objetivos del &rea.
Poseer un Caracter apropiado de templanza y dominio
propio en el trato con los menores y con los padres.

Esfuerzo

Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior ya que exige
concentracion durante el tiempo en que realiza sus
funciones, ya que los errores cometidos, pueden tener
repercusiones serias en las personas y/o casos que
Esfuerzo fisico esporadico con riesgo de comprometer la | atienden.

salud fisica del individuo. Ejercer de acuerdo a la Etica profesional el respeto a la
dignidad y a los derechos humanos.

Aplicar conocimientos psicolégicos y criterio humanistico
en los casos de Atencidén a menores en conflicto psicolégico
y/ 0 emocional.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4 - Disponer de una edad de : 20 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Agente R?'?C'én. Operativa
Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Unidad de Atencién a Menores de Edad

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Unidad

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Proporcional el apoyo necesario para el logro de los objetivos del Area, por instrucciones del jefe inmediato,
incluyendo las platicas para jovenes estudiantes en temas de prevencion del delito.

No. Funciones Especificas

1.- Apoyar en la elaboracién de programas de prevencion y atencion a menores en riesgo.

9. Proporcionar apoyo a padres de familia de menores reincidentes, asi como asesorarles en su canalizacion
' hacia las diversas instituciones de atencién segun las necesidades de cada caso particular.

3. Apoyar en la supervisar durante la realizacion de platicas y/o conferencias sobre el tema de la prevencion
' del delito para jovenes, en escuelas o en lugares publicos.

4. Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
' por su jefe inmediato.

4.- Relacion Laboral

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Recursos Humanos y Academia DSPM Capacitacion
’ Subdireccion de Policia y Transito Seguridad y Proteccion del menor
Externo con: Secretaria de educacion publica Vinculacién con las escuelas

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 25 Afios

Experiencia 1 afo

Escolaridad Academia de Policia; carrera profesional en Lic. en Psicologia o del ramo de Humanidades.
Escolaridad deseable Academia de Policia; carrera profesional en Lic. en Psicologia o del ramo de Humanidades.

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Bitacora de vigilancia comercial via publica bitdcora de policia de proximidad, rol

Documentos - s . PENNP
de servicio. Estracto de novedades, bitdcora de inspeccidn movil,

Informacion Si maneja informacién considerada como confidencial y privada.

Por bienes muebles e inmuebles | Equipo de seguridad policial y de radiocomunicacion.
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7.- Condiciones Laborales ‘

Habilidades y Esfuerzo
Habilidades

Interno No aplica.
Ambiente Condiciones estimadas con desfavorables; atendiendo a temperaturas
Externo ambiente, exposicién a la intemperie, contaminacién del aire, con clima
extremoso y humedad.
Accidente automovilistico.
Contagio de enfermedades de transmision viral.
Estrés y tension nerviosa.
Riesgos Lesiones. Contusione (golpes).
Condiciones que implican riesgo esporadico de accidentes mayores que
ponen en riesgo la vida del servidor publico durante la jornada ordinaria
debido al uso de arma.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Fisico

Mental

Fuerza corporal y buen estado de condiciones fisicas,
destreza motora .

Capacidad de Analisis.

Persuasivo.

Buena capacidad de expresion verbal y escrita

Caréacter con conciencia del respeto a la dignidad y a los
derechos humanos

Esfuerzo

Fisico

Mental

Requiere aplicar esfuerzo fisico constante, que pone en
riesgo la salud del trabajador.

9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacién
4.- Disponer de una edad de : 25 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Conocimiento psicolégico basico, asi como de primeros
auxilios para realizar intervenciones en casos de conflicto
o crisis.

Ejercer de acuerdo a la Etica profesional el respeto a la
dignidad y a los derechos humanos.
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Unidad Especializada en Atencion al Turista

1.- Identificacion del Puesto ‘

Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Jefe de Unidad Relacion Operativo
(Policia Turistica) Administrativa
Dependencia Unidad Administrativa
Direccion de Seguridad Publica Unidad Especializada en Atencion al Turista

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Subdirector de Policia y Transito

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Agentes 4

3.- Funciones

Funcién Genérica

Vigilancia y supervisién general en el municipio de Mexicali.

No. Funciones Especificas

1.- Supervisar a los elementos de la unidad

2.- Supervisar que las actividades asignadas a cada uno de los agentes de la unidad se lleve a cabo.

3.- Coordinar y supervisar con los prestadores de servicios que se trabaja con las bitacoras de aproximacion

4. Llevar a cabo operativos especificos de acuerdo a la problematica y situacién del area

5.- Establecer una coordinacién con COTUCO,SECTURE y de mas prestadores de servicio al turista

6. Todas las demas actividades correspondientes al puesto de supervisor.

Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Transito, Patrullas y Servicios Especiales Coordinar eventos

Dependencias gubernamentales Coordinacién de actividades
(COTUCO, SECTURE)

Externo con:

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 30 Afos

Experiencia 5 afios de experiencia como agente minimo
Escolaridad Bachillerato y Academia de Poliica
Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna
Documentos Bitacoras de vigilancia a hoteles, vacaciones para autorizacion.
Informacion Orden y discreccion en el manejo del puesto
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Teléfono, radio, papeleria, armas, uniforme, vehiculo, accesorios y equipo de

Por bienes muebles e inmuebles o
proteccion.

7.- Condiciones Laborales

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo Clima extremoso

Riesgos Accidentes automovilisticos
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad
Habilidades y Esfuerzo ‘
Habilidades

Fisico Mental
Destreza con las manos, fortaleza fisica, agudeza visual | Fluidez de expresion oral y escrita, habilidad de
y auditiva planeacion y organizacion
Esfuerzo

Fisico Mental
Al 100% fuerza fisica y 5 sentidos Al 100% concentracion e iniciativa

9.-Requerimientos de Ocupacion ‘

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 30 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico
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1.- Identificacion del Puesto
Denominacién Régimen Laboral Grupo Clave
Agente Relacion Overativa
(POLITUR) Administrativa P
Dependencia Unidad Administrativa

Direccion de Seguridad Publica Unidad Especializada en Atencion al Turista
2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: Jefe de Unidad

Puestos a su cargo

Puesto Cantidad
Ninguno 0

3.- Funciones

Funcion Genérica

Vigilancia diaria a diferentes zonas turisticas de la ciudad, y demas zonas visitadas por turistas. Ademas las funciones
propias de un agente de policia.

No. Funciones Especificas
1.- Realizar visitas, rondines a hoteles, clinicas, centros de esparcimiento.
2- Dar vigilancia a la ciudadania
3.- Atender todo tipo de incidentes en los que se requiera el actuar de la autoridad.
4.- Participar en operativos especiales.
5.- Realizar detenciones por faltas al bando o por delito
6.- Las demas actividades acordes al puesto de agente de policia y encomendados por los jefes inmediatos.
4.- Relacion Laboral ‘
Entorno Puesto/Area Motivo por el cual tiene contacto
Servicios Especiales Coordinarse para eventos especiales
Interno con: Transito
Patrullas
Externo con: Dependencias gubernamentales Coordinacién de operativos especiales

5.- Perfil del Puesto

Edad minima 18 Afios

Experiencia 1 afio en servicio

Escolaridad Bachillerato y Academia de Policia
Escolaridad deseable Bachillerato y Academia de Policia

6.- Responsabilidades

Econdmica Ninguna

Partes informativos, informe policial homologado (por delito), remisones por faltas
Documentos s L

al bando, firma de bitacoras de vigilancia.
Informacion Orden y discrecion en el manejo del puesto
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7.- Condiciones Laborales

Por bienes muebles e inmuebles | Radio, papeleria, armas, uniforme, vehiculo, accesorios y equipo de proteccion.

Habilidades

. Interno Favorable
Ambiente .
Externo Clima extremoso
Riesgos Contusiones (golpes), accidentes automovilisticos.
Horario Horario de acuerdo a las jornadas establecidas dentro de la normatividad

Habilidades y Esfuerzo ‘

Fisico

Mental

Destreza con las manos, fortaleza fisica, agudeza visual
y auditiva

Fluidez de expresién oral y escrita, habilidad de
planeacion y organizacion

Esfuerzo

Fisico

Mental

Al 100% fuerza fisica y 5 sentidos
9.-Requerimientos de Ocupacion

1.- Constancia de acreditacion de estudios
2.- Comprobante de experiencia laboral

3.- Cubrir requisitos oficiales de contratacion
4 - Disponer de una edad de : 18 a 60 afios
5.- Aprobar examen psicométrico

Al 100% concentracion e iniciativa
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Juntos...
iCiaro que podemos!

Acuerpo pe VALIDACION

22 AYUNTAM!EMYG

Con base a lo establecido en el Articulo 81 fracciones | vy Il de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja California; Articulo
11 fraccion V de la Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para
el Estado de Baja California; Articulo 29 fraccion IX ¥ Articulo 59 fraccion XVHI del

~ Reglamento de la Administracidon Pdblica del Municipioc de Mexicali, Baja California;
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para los Sujetos
Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y Articulo
8 fraccion VIl inciso a) Reglamento para la Entrega y Recepcién de los Asuntos y
Recursos Publicos del Municipioc de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al
Programa “Actualizacién de Manuales Administrativos de Dependencias”; presenta el
MANUAL DE ORGANIZACION correspondiente a la Dependencia denominada
“DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL”, en el que se establecen:
Antecedentes Histéricos, Base legal, Atribuciones, Misién y Vision, Organigramas vy
Cédulas de Descripcién de Funciones, de las unidades administrativas que la conforman.

Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integran el
MANUAL DE ORGANIZACION, firman de conformidad, en Mex1ca!| Baja California a los
dieciséis dias del mes de Agosto de 2019.

Por Seguridad Publica Por | icialia Mayor

\_kic. Alonso Ulises Méndez [danuell-

Gomez
Director




