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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal, es un
instrumento de informacion y consulta publica que la Corporacion ofrece de manera transparente
y donde se pone de manifiesto y teniendo como principales objetivos en cada uno de las
instancias departamentales:

Vigilancia preventiva.- Dar un enfoque preventivo a la informaciéon aportada por la ciudadania
que permita detectar focos de inseguridad.

Operacién dinamica.- Respuestas oportunas a las demandas de seguridad donde la ciudadania
tenga la satisfaccion y confianza en la policia preventiva.

Calidad en la accidon preventiva.- lograr la participacién ciudadana mediante la denuncia y
colaboracion.

Reconocimiento a la ciudadania.- Reconocimiento de la ciudadania del trabajo policial, elemento
por elemento, mediante la demostracién de una conducta comprometida, honesta y profesional
en el ejercicio de su actuacion, lograr el reconocimiento de la ciudadaniay la confianza de la
denuncia contra el abuso de la policia.

Derechos Humanos.- Etica y Profesionalismo, compromiso de la policia preventiva para con la
ciudadania, nada estara por arriba del respeto a la persona, garantizando su derecho humano,
donde la detencién sea una garantia de seguridad y no un sobre ejercicio de autoridad y
prepotencia. La seguridad y respeto a los derechos humanos compromiso de la policia.

OBJETIVO DEL MANUAL
El presente Manual de Organizacion, permitira en general y en lo particular identificar los perfiles
y funciones administrativas del personal, asi como su area de responsabilidades, con el objeto
de dar transparencia y legalidad a la funcion correspondiente del personal contratado.

AMBITO DE APLICACION

Un compromiso de La Direccién de Seguridad Publica es el desarrollo humano, buscando
siempre la eficiencia y estar siempre delante de la delincuencia permanentemente, se capacita
alasy los elementos en el marco del Servicio Profesional de Carrera Policial, y al personal de
elementos de elite de reaccion inmediata dispuestos apoyar a la poblacién en situacion de riesgo.
El presente Manual, constituye un instrumento de aplicacion institucional para las personas
Servidoras Publicas Administrativo y Operativo de esta corporacion policial, que le permita
identificar los puestos y perfiles de las direcciones y coordinaciones, asi como, sus respectivos
apoyos administrativos.
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Mision
Garantizar la preservacion y proteccién del orden publico, la integridad personal y los bienes de
toda la poblacion de la ciudad de Torredén, Coahuila; a través de la proximidad social,
profesionalizacion de las instituciones policiales y Optima aplicacion de la tecnologia en el
otorgamiento del servicio de seguridad publica, que contribuyan a prevenir la comision de delitos,
en coordinacion con los tres niveles de Gobierno.

Vision
Ser una corporacion de excelencia dentro de la administracion publica de la ciudad de Torredn,
que actua con apego a la legalidad y respeto de los derechos humanos, promoviendo la
participacion activa de la sociedad en las acciones de prevencion del delito, siendo una
institucion, eficaz, eficiente y responsable, con personal permanentemente capacitado en el
ejercicio de sus funciones, con el fin de fortalecer la confianza en la seguridad publica de la
poblacion de la ciudad de Torreén, Coahuila.

Se establece, en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal, el Manual de Organizacién como
el documento oficial que se utiliza como instrumento técnico-administrativo, cuyo propdsito es el de
describir la estructura general de la organizacion de forma sistematica, sefialando explicitamente las
funciones y responsabilidades asignadas.
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MARCO JURIDICO

FEDERALES:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema de Seguridad Publica.
Programa Rector de Profesionalizacion.

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado de Coahuila.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos la Administracion Publica Municipal y
Estatal de Coahuila.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado.

Ley de Acceso a la informacion Publica del Estado.

Ley de Datos Personales en posesién de sujetos obligados de Coahuila.

MUNICIPAL:

Reglamento Interior de Seguridad Publica Municipal.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.
Reglamento de la Comisién de Seguridad Publica.
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.
Cddigo Municipal.
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Direccion General de Seguridad Publica.

Objetivo del Puesto

Cumplir y hacer cumplir el orden y la paz publica salvaguardando los derechos humanos, la integridad y
las garantias individuales de la poblacion, ejercer el primer mando de la direccion en forma directa cuando
las circunstancia lo demande, supervisar, evaluar y ordenar las medidas correspondientes en lo relativo
a los programas, acciones y uso de tacticas y equipos en materia de Seguridad Publica, y lo demas que
prescriban los ordenamientos vigentes aplicables.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Direccion General de Seguridad Publica.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccidon de Seguridad Publica Municipal.

A quien reporta: Primera Autoridad Municipal

A quien supervisa: Direccion Operativa, Direccion del Grupo de Reaccion Laguna,

Direcciones, Jefaturas y Coordinaciones Administrativas.
Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista y/o Maestria o Especialidad.

Conocimientos: Formacién policial, habilidades policiales, administracion,
armamento, planeacion estratégica. Experiencia en areas de
seguridad publica.

Habilidades: Liderazgo, trabajo bajo presion, control de emocion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Tener comunicacion y liderazgo con las Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas y Areas.
e Mantener y vigilar la tranquilidad, evitando toda alteracién del orden social.

e Coadyuvar con las autoridades de los tres érdenes de gobierno.

¢ Programar acciones de seguridad publica que garanticen los derechos de la ciudadania.

e Realizar campanas preventivas respecto a la seguridad patrimonial de la ciudadania.
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Auxiliar al Ministerio Publico y coadyuvar con las autoridades judiciales en actividades relativas a la
investigacion de delitos, detencién y aprehension de presuntos delincuentes.

Supervisar que el personal de la Direccidn se rija por los principios de legalidad, eficiencia,
profesionalismo y honradez.

Supervisar el desempefo de las labores de la policia hacia la ciudadania.
Supervisar y evaluar las actividades de las distintas areas de la Direccion de Seguridad Publica.

Proponer, disefar y establecer estrategias para las distintas areas de la Direccién de Seguridad
Publica

Proponer, disefiar, establecer y poner en operacion los programas de formacion y capacitacion de
la Academia de Policia.

Vigilar el cumplimiento de las funciones de la Policia con la ciudadania para que esta no reciba
actos de tortura, tratos crueles e inhumanos o degradantes o cualquier tipo de vejaciones, para que
NO se quebranten las garantias individuales y de derecho humano. Consignar a la persona Policia
que asi lo practique o simule y sea constituido como delito.

e Comparecer ante la comision de ediles correspondiente, cuando este sea requerido.

ORGANIGRAMA
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PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA
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Secretaria o Secretario Particular de la Direccion General

Objetivo del Puesto:

Coadyuvar con la Direccion en sus funciones, coordinar sus actividades, asi como ser un vinculo entre
las Direcciones, Jefaturas, Coordinaciones, areas, la ciudadania y de las Dependencias externas.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Secretaria o0 Secretario Particular
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Direccion General

A quien reporta: Direccién de Seguridad Publica Municipal
A quien supervisa: Administrativo

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Profesionista o carrera afin.

Conocimientos: Basicos policiales, computacién basica, experiencia
preferentemente en areas de Seguridad Publica.

Habilidades: Disponibilidad de horario, trabajo bajo presion, discrecionalidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Llevar a cabo las indicaciones de la Direccion General relacionado con las necesidades laborales
inherentes a su puesto.

o Atender las solicitudes de entrevista de personal y visitas previamente citadas.
Clasificar motivos de entrevista y canalizar a los departamentos correspondientes.

¢ Clasificacion de acuerdo a prioridad de los documentos de la Direccidn para su atencion por la persona
encargada de la Direccion General.

e Coordinacién con los diversos departamentos internos y externos de la corporacién para el buen
desarrollo de los eventos.

e Dar seguimiento a los acuerdos emanados de juntas con las Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas y
areas.

e Preparar y/o revisar los documentos y oficios para firma de la Direccién General.

¢ Programar la agenda de la Direccion General para el desarrollo de la audiencia publica y eventos, entre
otras actividades.

¢ Dar el debido seguimiento a los acuerdos tomados por la Direccion General en relacion a la audiencia
publica atendida.
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Dar aviso a la Direccidon General de la correspondencia y/o cursos, para que se determine lo
procedente y/o canalice a la Direccién correspondiente.
Remitir previo acuerdo de la Direccion General, la correspondencia a las y los servidores publicos de
la corporacion o de otras dependencias.
Llevar el control y archivo de los acuerdos que emita la Direccion General.
Vigilar que los acuerdos que emita la Direccion General, se hagan llegar a las unidades administrativas

de la corporacion.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR DE
LA DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA

Secretaria

Organigrama de la Secretaria Particular

Director o Directora
General de
Seguridad Publica

Municipal

particular

Apoyo

Administrativo

Comunicacion e
Imagen

Redes e Imagen

Fotografia y Video
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Apoyo Administrativo a la Direccion General

Objetivo del Puesto.
Apoyar a la Secretaria o Secretario Particular en las labores diarias del departamento.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Apoyo Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de adscripcion: Direccion General

A quien reporta: Secretaria o Secretario Particular

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Profesionista o afin, conocimientos amplios en computacion y
programas de office.

Conocimiento: Basicos policiales. Experiencia en areas de Seguridad Publica
preferentemente.

Habilidades: Disponibilidad de horario, trabajo bajo presion, discrecionalidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Llevar a cabo las indicaciones de la Direccién General y de la secretaria o secretario particular

relacionadas con sus necesidades laborales inherentes a su puesto.

Atender las solicitudes de entrevista de personal y visitas previamente citadas.

Clasificar motivos o contenido de oficios recibidos y canalizar a los departamentos correspondientes.

Realizar y/o revisar los documentos y oficios para firma de la Direccion General.

Dar cuenta a la secretaria o secretario particular de la Direccién General de toda la correspondencia

y/o cursos que se dirijan a la Direccién General.

¢ Remitir, previo acuerdo de la Direccion General, la correspondencia a las y los servidores publicos
de la corporacion o de otras dependencias.

e Llevar el control y archivo de los acuerdos que emita la Direccion General.

e Vigilar que los acuerdos que emita la Direccion General, se remitan a las unidades administrativas
de la corporacion.
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SECRETARIA PARTICULAR
DE LA DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA

MUNICIPAL

APQOYO ADMINISTRATIVO
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Escolta de la Direccion

Obijetivo del Puesto.

Brindar acompafamiento, proteccion, defender a la persona titular de la Direccién e impedir ataques o
agresiones, actos delictivos en su contra, resguardar su integridad fisica.

Evaluar situaciones de riesgo, planificar rutas de vehiculos y pedestre, evaluar rutas de escape, previo
estudio del area a visitar, alerta permanente ante cualquier riesgo, coordinacion, logistica con extensién
de apoyo, identificacién virtual de cualquier persona agresora y contacto permanente con equipo de
escolta.

Cumplir con las tareas de administracion, logistica y planeamiento bajo la direccién de la persona titular
de la Direccidn General, distribuir las 6rdenes impartidas por la persona titular de la Direccion,
supervisando su cumplimiento.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Escolta de la Persona titular de la Direccién
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Direccion General

A quien reporta: Direccién de Seguridad Publica Municipal
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacién Policial.

Conocimientos: Haber acreditado el Curso de Formacion Inicial para Policia. 3 (tres)
anos de servicio y 3 (tres) afios en el nivel inmediato inferior. Haber
cursado y acreditado el curso de promocion de otorgamiento de
grado mediante el Comité de Promocién y Ascenso del Servicio
Profesional de Carrera. Haber cursado la capacitacién y tener
aprobada y vigente la Evaluacion de Competencias Basicas de la
Funcién Policial. Conocimientos en Derechos Humanos, manejo de
armas de fuego, manejo de vehiculos, manejar eficientemente todo
el equipo que para el desempefo de sus funciones le proporciona la
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D.S.P.M. Amplio conocimiento de los diferentes cursos de
preparacion policial.

Habilidades: Disponibilidad de horario, trabajo bajo presion, discrecionalidad,

calidad de servicio, control y manejo de personal, vocacion de
mando, ética, liderazgo, honestidad, trabajo en equipo.

Descripcion de Funciones del Puesto

Llevar a cabo las indicaciones de la Direccién General con las necesidades laborales inherentes a
Su puesto.

Funciones asesoras a nivel de planeacion y de ejecucion.

Acompafamiento, defensa y proteccion a la persona titular de la Direccién General.

Planificacién de rutas.

Estar permanentemente alerta ante cualquier situacion.

Comprobar la seguridad, los accesos y salidas de los recorridos de la persona titular de la
Direccién General.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL

ESCOLTA DEL DIRECTOR
DE SEGURIDAD PUBLICA
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COMUNICACION E IMAGEN

Objetivo del Puesto.

Crear, mantener y mejorar la imagen institucional, verbal y gréafica de la Direccion y de la corporacién, asi
como generar informacién oportuna sobre los programas, acciones y avances que se tienen en materia
de seguridad, a través de los medios informativos locales, estatales y nacionales.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Departamento de Comunicacioén e Imagen.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccién de Seguridad Publica Municipal.
A quien reporta: Secretaria o Secretario Particular.

A quien supervisa: Redes social e imagen, fotografia y video

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista en Ciencias de la Comunicacion o carrera a fin.

Conocimientos: Experiencia minima de cinco afos en areas como Relaciones
Publicas, periodismo, medios de comunicacion, asuntos publicos,
vinculacién. Conocimientos en el tema de Seguridad Publica.

Habilidades: Dominio en relaciones Publicas y Privadas, asi como con los medios
de comunicacion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Coordinar las acciones necesarias para difundir y promover la imagen de la corporacion y de la
Direccion General, con base en las estrategias institucionales y su despliegue a través de los
diferentes medios masivos de comunicacién, tales como: prensa, radio y television, con la finalidad
de dar a conocer de forma clara y objetiva a la ciudadania las diversas actividades y programas que
se realizan en el municipio en materia de seguridad.

e Coordinar las acciones necesarias para la implementacion de las estrategias de comunicacion y
relaciones publicas de la Direccién con los diversos medios de comunicacidon, mediante la
organizacion de entrevistas, conferencias de prensa y emision de comunicados, con la finalidad de
contribuir al fortalecimiento de la imagen institucional de la corporacion.

e Brindar atencién a los distintos medios de comunicacion para proporcionar informaciéon de manera
directa, a través de boletines de prensa y el despliegue de las estrategias institucionales
correspondientes, con la finalidad de dar a conocer a la ciudadania las acciones, programas y
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actividades que realiza la Direccion.

Convocar la presencia de los medios de comunicacién en los eventos que organizan las direcciones
adscritas para dar a conocer los avances de los programas sustantivos en materia de seguridad, con
la finalidad de fortalecer la imagen institucional.

Establecer un adecuado proceso de comunicacion organizacional, a través del correo electronico,
correo de voz y otros medios de comunicacién institucional, con la finalidad de atender en forma
oportuna y precisa, los comunicados de las direcciones adscritas, asi como asegurar un flujo
permanente de informacion y retroalimentacion.

Coordinar el proceso de comunicacion interna de la dependencia, mediante el disefio de elementos
de comunicacion tales como: boletines internos, periddicos murales, tripticos, volantes, posters y/o a
través de medios electronicos, con la finalidad de fortalecer la identificacion del personal con la
institucion.

Instrumentar y programar las estrategias de difusiéon a través del periddico mural, mediante la
exhibicion de fotografias y notas relevantes de la direccién general, con la finalidad de dar a conocer
a las y los servidores publicos y visitantes, las acciones mas relevantes de la corporacion.

Asesorar a la Direccion General respecto del manejo de la imagen de la corporacion ante los medios
de comunicacion.

Realizar una base de datos en la que se registren las notas, editoriales y columnas de opinion
concernientes a la corporacién para medir la aceptabilidad o percepcion de la comunidad y de los
medios de comunicacion del desempefio de la institucion.

Informar a los medios de comunicacién en forma oportuna en coordinacién con la direccion de
plataforma México de los movimientos de los indices delictivos
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COMUNICACION
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FOTOGRAFIA Y
VIDEO

REDES E IMAGEN
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AUXILIAR DE REDES SOCIALES E IMAGEN

Objetivo del Puesto.

Analizar el impacto de la informacién que se emite diariamente sobre la corporacion, asi como de la
informacion que se emite de la corporacion a través de los medios de comunicacion. Planear la estrategia
de comunicacion que sera colocada en la agenda mediatica con los reporteros y reporteras que cubren
las actividades y audiencias clave. Lograr que las acciones del personal operativo sean base para
desarrollar comunicados y materiales que seran emitidos a través de las diferentes plataformas de
comunicacion.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Redes Sociales e Imagen
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Comunicacién e imagen.

A quien reporta: Responsable de comunicacién e Imagen.
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista o Carrera Técnica afin

Conocimientos: Experiencia de dos a tres anos en areas como: asuntos
publicos, periodismo, analisis de la informacion, analisis de
procesos de comunicacion, medios de comunicacion, Redes
Sociales.

Habilidades: Manejo de estadisticas, ortografia, cronogramas, habilidad
de sintesis, dominio de la agenda publica local, estatal y
nacional, conocimientos basicos del sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Coadyuva en la coordinacién de los medios de comunicacién, mediante la convocatoria para las
entrevistas, conferencias de prensa y emisién de comunicados, con la finalidad de contribuir al
fortalecimiento de la imagen institucional de la corporacion

e Atender a los distintos medios de comunicacion para proporcionar informacion generada por la
Direccion General.
e Coadyuva en las acciones para establecer un adecuado proceso de comunicacion organizacional, a

través de correo electronico, correo de voz y otros medios de comunicacion institucional, con la
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finalidad de atender en forma oportuna y precisa, los comunicados de las direcciones adscritas, asi
como asegurar un flujo permanente de informacion y retroalimentacion.

Coadyuvar en la elaboracion del periodico mural, mediante la exhibicion de fotografias y notas
relevantes de la Direccion, con la finalidad de dar a conocer a las y los servidores publicos y visitantes,
las acciones mas relevantes de la corporacion

Colaborar en la elaboracion de la sintesis informativa diaria, recopilando las notas del dia
relacionadas en materia de seguridad y de temas relevantes del acontecer en la regién, con la

finalidad de mantener informado oportunamente a la Direcciéon General y las direcciones adscritas
medios, respecto a la informacién publicada por los medios de comunicacién y redes sociales.

ORGANIGRAMA

COMUNICACION E IMAGEN

REDES SOCIALES E
IMAGEN
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AUXILIAR DE FOTOGRAFIA Y VIDEO

Obijetivo del Puesto.
Apoyar en las producciones audiovisuales y fotografia para la corporacion.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Fotografia y Video

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion Departamento de Comunicacién e Imagen
A quien reporta: Comunicacién e imagen

A quien supervisa: No aplica

Especificacion del Puesto.

Escolaridad: Profesionista de Mercadotecnia, comunicacion social,
disefo grafico.
Conocimientos: Conocimientos en imagen publica, publicidad,

mercadotecnia, disefio grafico, produccion audiovisual,
dominio de suite Adobe, manejo de camaras de fotografia y
video, conocimiento en sistemas de impresion, papeles y
otros materiales.

Habilidades: Trabajo en equipo, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Elaborar materiales audios visuales.
Generar material que impacte y consolide la imagen de la policia ante la ciudadania.

e Registrar los eventos y actividades relevantes de la direccién de comunicacién social, en un formato
grafico digital.
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Direccion de la Academia de Policia.

Objetivo del Puesto.

Hacer que se cumplan dentro del ambito de la Institucion las disposiciones técnicas de la Academia de
Policia, siendo esta la preparacién a las y los aspirantes aprobados para ingresar a laborar como Policias
Municipales.

Hacer valer el Reglamento Interno de la Academia verificar el Plan de instruccion y su seguimiento.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Direccién de la Academia

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion: Academia de Policia

A quien reporta: Direccion de Seguridad Publica Municipal

A quien supervisa: Subdireccién, Coordinacion, Jefatura de Departamento, Oficiales e
Instructores

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista.
Conocimientos: Administracion y conocimientos de Seguridad Publica.
Habilidades: Habilidades basicas para la planeacion docente y del sistema de

Gestion de la Calidad, cursos taller de Sistema de Gestién de la
calidad y auditorias internas

Descripcion de Funciones del Puesto:

Representar a la Academia de Policia de Torredn en las actividades relacionadas con la Secretaria
de Educacién de Coahuila, asi como en el Consejo Académico de la Regidn Noreste y mas
Instituciones Educativas.

Informar en tiempo y forma a la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Torredn, a la Secretaria

de Educacién de Coahuila y a la direccidn general de apoyo técnico, del secretariado ejecutivo del
sistema nacional de Seguridad Publica. todos los asuntos relacionados con la operacion, capacitacion,
avances en las metas y objetivos y eventos en los que se participa.

Supervisar el funcionamiento regular de la Academia.

Atender los procedimientos administrativos y normativos que emita la Direccion de Seguridad Publica
Municipal.
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Proponer a la Direccion de Seguridad Publica Municipal, los cursos y/o talleres de actualizacion y
especializacion al personal operativo.

Solicitar las validaciones ante la DGAT, del SESNSP, de los cursos y capacitaciones del programa
rector de profesionalizacion vigente.

Actividades docentes.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE LA
DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE LA
ACADEMIA DE POLICIA
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Subdirecciéon de la Academia

Obijetivo del Puesto.

Hacer que se cumplan dentro del ambito de la Institucion las disposiciones de la Academia de Policia, asi
como las instrucciones de la Direccion.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Subdireccién de la Academia

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Academia de Policia

A quien reporta: Direccidon de Academia de Policia

A quien supervisa: Coordinaciones, Jefaturas de Departamento, Oficiales e
Instructores.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista o carrera afin.

Conocimientos: Cursos o talleres en educacion, calidad y auditorias internas de
calidad.

Habilidades: Manejo de personal, puestos administrativos y docentes.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Apoyar a direccion, en lo referente al buen funcionamiento de la institucion.

¢ Organizar actividades dentro y fuera de la academia, con otras instituciones educativas.

¢ Organizar la plantilla de personal docente e instructores.

e Planear los cursos de capacitacion, programas, evaluaciones.

e Enlace con la SEP (promocion, evaluacion y acreditacion del alumnado).

e Atender todo lo que se relaciona al servicio social del alumnado, ante la Direccion Estatal de Servicio
Social.

e Actividades docentes.

e Asistir a la persona titular de la Direccién en su ausencia.

e Recorridos permanentes por las aulas.

e Cumplir con el reglamento de la Academia de Policia.
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Subdirector de la
Academia de Policia

Cadete

Capacitacion Académica

Objetivo del Puesto.

Departamento de Oficial Responsable " : Coordinador
Capacitacén del Cuerpo de Aczzlt(e:r%li%gcliii’eollﬁzia Ing';;gﬁ;e:/ Administrativo y
Académica Cadetes Servicios Escolares
[
‘ [ \ |
Responsable de Responsable de
Oficial Disciplinario |Auxiliar Administrativo Mantenimiento y Enfermeria de la
Conservacion Academia

Coordinar y supervisar las actividades académicas y docentes, asi como las funciones Operativas del

Personal a su cargo.
Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad:
Conocimientos:

Jefatura de Departamento de Capacitacion Académica.
Direccidon de Seguridad Publica Municipal.

Academia de Policia.

Subdireccion de Academia

Docente / Instructores, Oficiales y Cadetes

Profesionista, Preparatoria o técnica.
Cursos y Talleres en habilidades didacticas, conocimientos
generales
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Habilidades: Planeacion y evaluacion académica, manejo de personal, relaciones
humanas.

Descripcion de Funciones del Puesto:

¢ Vinculacion con otras dependencias académicas y sociales
e Proponer estrategias para el desarrollo de personal de instructores y cadetes.
e Supervisar las actividades académicas, civicas y sociales en las que participe la academia.

e Actividades docentes

ORGANIGRAMA

SUB DIRECTOR DE LA
ACADEMIA DE POLICIA

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION DE LA
ACADEMIA
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Oficial Responsable del Cuerpo de Cadetes

Obijetivo del Puesto
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Organizar, supervisar y coordinar las actividades de instructores/docentes, oficiales disciplinarios y
cadetes.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Oficial Responsable del Cuerpo de Cadetes
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Academia de Policia

A quien reporta: Subdireccion de Academia

A quien supervisa: Cadetes

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion de Funciones del Puesto:

Reportes de asistencia del personal a su cargo.

Elaborar informes sobre incidencias.

Supervisar las actividades académicas y de personal a su cargo.
Actividades docentes.

Profesionista, preparatoria o técnica o carrera a fin.
Cursos y talleres en habilidades didacticas,
generales en organizaciéon y administracion policial.
Planeacion y evaluacion académica, manejo de personal.

conocimientos
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Departamento de Psicologia de la Academia

Obijetivo del Puesto.

Atender las necesidades psicoldgicas del personal incorporado a la academia, asi como, cadetes
seleccionados para su formacion, apoyo en reclutamiento y seleccién de futuros cadetes.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Departamento de Psicologia

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Academia de Policia

A quien reporta: Sub direccion de Academia

A quien supervisa: No Aplica

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia, Maestria o Doctorado
Conocimientos: Cursos y talleres en habilidades didacticas, conocimientos en

organizacion y administracion policial, Control de Emociones.
Habilidades: Discrecion y trato amable.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Apoyo de perfiles en reclutamiento de las y los candidatos a policia.

e Evaluar en entrevistas a aspirantes, hacer base de datos.

e Formular plantilla de aspirantes aceptados y entregarla al area académica.
o Actividades docentes y apoyo administrativo.

53



Codigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

IE?EEIaNPRE Manual de organizacion de elaboracion:
E—"UEDEI la Direccion de Seguridad  o.oe 001
g f . o o revision
Publica Municipal
Fegh.a de
revision:

ORGANIGRAMA

SUB DIRECTOR DE LA
ACADEMIA DE POLICIA

DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA

54



Cddigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

TORREON Manual de organizacion de elaboracion:

!'_-,SLI,E'SEPE la Direccion de Seguridad  no.oe 001

PUblica Municipal o
Fegh.a de
revision:

Instructores / Docentes

Obijetivo del Puesto:

Lograr que las y los cadetes en su totalidad comprendan a fondo los contenidos o ideas que describe el
programa de estudios de la materia a impartir.
Formar intelectual, humana, social y profesionalmente policias productivos, capaces, con personalidad

propia, valores, habitos y actitudes que sirvan como modelo nacional de la profesionalizacion de los
cuerpos policiacos

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Instructor o Instructora / Docente

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Academia de Policia.

A quien Reporta: Sub direccién de la Academia

A quien Supervisa: Cadetes

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Licenciatura, Maestria, Doctorado en diferentes especialidades,
como son: en sociales, medicina, y administrativas.
Conocimientos: Estudios de cursos y talleres de habilidades basicas para la

docencia, pedagogia y temas relacionados con la materia a impartir,
acreditaciones o certificaciones en competencias basicas de la
funcién policial.

Habilidades: Docencia, manejo de personal vy actitud de servicio,
discrecionalidad.
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Oficial Disciplinario

Objetivo del Puesto:

Coordinar, verificar, reportar y supervisar las actividades que las y los cadetes realicen en todo lugar y
en todo momento, prevenir que incurran en alguna falta que altere el orden y el buen funcionamiento de
la academia de policia, asi como aplicar las sanciones disciplinarias razonada y oportunamente, siempre
con respeto al derecho humano.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto Oficial Disciplinario.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Academia de Policia

A quien reporta: Oficial Responsable del Cuerpo de Cadetes
A quien supervisa: Cadete

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Carrera Técnica, bachillerato, curso basico de Policia Preventivo y
de actualizacion.

Conocimientos: Organizacién, reglamentacién policial, Derechos Humanos,
psicologia y pedagogia.

Habilidades: Manejo de conflictos, trabajar bajo presion, control emocional y

elaboracion de informes.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Reportar incidencias o reincidencia relacionadas con docentes / Instructores
e Reportar incidencias o reincidencia disciplinarias de cadetes
e  Supervisar e informar sobre la limpieza personal de cadetes, docentes / Instructores e institucion.
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CADETE

Objetivo del Puesto.

Cumplir con las actividades académicas, civicas y sociales, asignadas por las autoridades de la
Academia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Cadete

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Academia de Policia

A quien reporta: Oficial Disciplinario

A quien supervisa: Cadete

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Bachillerato.
Conocimientos: Basico
Habilidades: Basicas para el desempefio de su instruccion policial.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Atender las instrucciones de las Autoridades de la Academia
e Asistir puntualmente a las clases y actividades Académicas.
o Mantener el orden, la limpieza y disciplina
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COORDINACION ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS ESCOLARES

Objetivo del Puesto.

Elaborar, facilitar, coordinar y supervisar los documentos y herramientas necesarias para el desempeno
de las actividades administrativas-académicas, con las autoridades educativas y la Direccion de

Seguridad Publica Municipal.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto Coordinaciéon Administrativo y Servicios Escolares
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion: Academia de Policia

A quien reporta: Subdireccién de Academia

A quien supervisa: Docentes / Instructores, Cadetes

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista, técnico.

Conocimientos: Cursos y talleres en manejo de programas en computadoras, cursos
y/o talleres del sistema de gestion de la calidad y tramites
Académicos.

Habilidades: Manejo de personal y Administracion

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Recepcion de documentacion de reclutamiento de alumnos y alumnas.
¢ Organizacién de expedientes de las y los aspirantes.

e Captura de calificaciones.

o Elaboracién de horarios de clases.

¢ Organizacion de personal docente en planeacion de materias.

e Actividades docentes.
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Auxiliar Administrativo de la Coordinacién Administrativo y Servicios
Escolares

Objetivo del Puesto.

Apoyar en todos los procesos administrativos que se requieren en las actividades que se realizan para el
reclutamiento de las y los cadetes.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Academia de Policia.

A quien reporta: Coordinacion administrativo y Servicios Escolares
A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria o técnica.
Conocimientos: Computacion, administracion.
Habilidades: Proactivo y facilidad para relacionarse.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Llevar el archivo de los oficios y documentacion relacionada a la Academia de Policia.
¢ Atender al Publico sobre informacion para el ingreso a la Academia.

e Llevar un registro de Aspirantes y de las Evaluaciones Aplicadas.

e Tramitar la solicitud de materiales e insumos.
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Responsable de Mantenimiento y Conservacion.

Objetivo del Puesto.

Coordinar al personal de mantenimiento para conservar en buen estado, en éptimas condiciones y de
esta manera brindar espacios dignos y seguros para la convivencia social.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable de Mantenimiento y conservacion
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Academia de Policia.

A quien Reporta: Coordinaciéon Administrativo.

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria y/o técnico.
Conocimientos: En electricidad, plomeria e instalaciones de gas
Habilidades: Actitud de servicio y ética

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Mantener y reparar el equipo dafado de las instalaciones.
e Realizar mantenimientos preventivos.
o Realizar el aseo diario del edificio.
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Responsable de Enfermeria de la Academia de Policia.

Objetivo del Puesto.

Supervisar, observar e interpretar los sintomas de las y los cadetes y personal perteneciente a la
Academia y evaluar sus necesidades para prestar la mejor atencién, comunicarlos al personal médico.
Colaborar con el médico o médica y personal de enfermeria para disefar planes de atencién médica.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable de Enfermeria.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Academia de Policia.

A quien reporta: Coordinacion Administrativa y Servicios Escolares
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Licenciatura, carrera afin (titulo)
Conocimientos: En enfermeria general y primeros auxilios.
Habilidades: Actitud de servicio actividades docentes.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Llevar un control de peso y talla del personal adscrito a la academia.
e Atencion inmediata al personal en primeros auxilios
e Vincularse con las instituciones de salud en los programas de medicina preventiva.

67



Codigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

IE?EEIaNPRE Manual de organizacion de elaboracion:
E—"UEDEI la Direccion de Seguridad  o.oe 001
g f . o o revision
Publica Municipal
Fegh.a de
revision:

ORGANIGRAMA

COORDINADOR
ADMINISTRATIVOS Y
SERVICIOS ESCOLARES

RESPONSABLE DE
ENFERMERIA

68



TORREON Manual de organizacion de elaboracion:

!'_-,SLI,E'SEPE la Direccion de Seguridad  no.oe 001
Publica Municipal
Fecha de

Cddigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

Direccién del Centro de Control y Comando C2

OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar la video vigilancia en distintos puntos de la ciudad, esto a través de un centro de monitoreo en
tiempo real las 24hrs, que permite brindar apoyo para la atencion de emergencias y envio de unidad, en
corredores comerciales, colonias e instituciones educativas con el objetivo de poder visualizar faltas
administrativas o delitos en flagrancia.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Direccién del Centro de Control y Comando C2.
Direccién de Seguridad Publica Municipal.
Centro de Control y Comando C2

Direccion de Seguridad Publica Municipal
Coordinacion General, Asistente y Supervision

Profesionista o carrera a fin.

Experiencia en manejo de personal, conocimiento de las diferentes
corporaciones que participan a la hora de atender los reportes,
conocimiento de las faltas administrativas y delitos que maneja la
Corporacion para asi tener una correcta clasificaciones de las
denuncias ciudadanas.

Habilidad para tomar decisiones en caso de crisis, habilidad de
control para que el personal realice su trabajo correctamente,
habilidad para administrar al personal del centro.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Supervisar que el trabajo de todo el personal operativo se lleve a cabo de una manera eficiente.

e Apoyar al personal operativo en todo tipo de problemas laborales y dar seguimiento.

o En caso de eventos relevantes, dar a conocer los mismos a la Direccidén General, Direccidon Operativa

y Direccion Juridica.
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Coordinar los eventos relevantes con las diferentes corporaciones.

Supervisar que todo el equipo se encuentre en Optimas condiciones y funciones correctamente
(telefonia, radios, monitores, camaras, computadoras, y demas equipo técnico y sistemas que se
manejen dentro del centro y fuera del mismo).

Supervisar las evaluaciones y capacitaciones del personal operativo.

Supervisar que los recursos materiales tengan un buen uso.

Supervisién de instalacion y funcionamiento constante en arcos, site, nichos de descarga, para body
cam, y futuras instalaciones programadas, mantenimiento correctivo y preventivo del equipo de
comunicacion externo e interno asi como los equipos portatiles.

Informes periddicas a la Direccién en turno.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE LA
DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA

DIRECTOR DEL CENTRO
DE CONTROL Y COMANDO
C2
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Coordinacion del Centro de Control y Comando C2

Objetivo del Puesto.

Coordinar a las y los supervisores de turno del Centro de Control y Comando para que su trabajo sea
eficaz, ademas de generar estadisticas de todo el personal. Ofrecer un servicio de calidad en el Centro
de Control y Comando.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinacién General.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Centro de Control y Comando.

A quien reporta: Direccion del Centro de Control y Comando C2.
A quien supervisa: Supervisiéon

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Profesionista o Carrera afin

Conocimientos: Conocer y manejar de base de datos, programas de
Microsoft, manejo de personal, conocimiento del Catalogo
Nacional de Incidentes.

Habilidades: Capacitad de analisis, persona pro activa, discrecion, trabajo
bajo presion, innovacion, habilidad de palabra, honestidad,
discrecién, Responsable, Toma de Decisiones.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Controlar los turnos en los que labora el personal, inasistencias, horarios de entrada y salidas,
vacaciones.

e Capacitacion al personal de nuevo ingreso y activo.

e Reporte a la Direccion del Centro de Control y Comando de eventos relevantes.

e Proponer soluciones a las diferentes problematicas que se presenten.

e Supervisar que se cumpla con el reglamento interno del Centro de Control y Comando.

e Generar un registro de documentos entrante y saliente.
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ASISTENTE DEL CENTRO DE CONTROL Y COMANDO C2

Objetivo del Puesto:

Apoyar en el area administrativa y técnica a la Direccién del Centro de Comando C2, permitiendo asi que
los procesos administrativos y de operacion se enlacen con las diferentes areas.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Asistente

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Centro de Control y Comando C2.

A quien reporta: Direccién del Centro de Control y Comando C2.
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Técnica a nivel bachillerato, preferentemente en Sistemas
Computacionales.

Conocimientos: Basicos en el manejo de computacién, manejo de bases de
datos.

Habilidades: Control de emociones, facilidad de palabra, trabajo bajo
presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Responsable de la organizacion y administracion de la oficina de la Direccion del Centro de Control y
Comando C2;

¢ Recibir oficios de otras autoridades, asi como de los diferentes departamentos de la DSPM y de
inmediato darles contestacién asegurandose de su envio en tiempo y forma y previa revisiéon de la
Direccion del Centro de Control, Elaborar la fatiga para el cumplimiento de los servicios, lista de
asistencia del personal,

e Revisar, verificar y elaborar el inventario interno;
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o Elaborar la fatiga, documentos ordenados por la Superioridad, Ficha técnicas, agenda, resultados
Panel semanal, comparativo semanal de las dos ultimas semanas, presentacién para proximidad
social.

e Elaborar formatos de entrega — Recepcion y para el Sistema Municipal de Indicadores.

DIRECTOR DEL
CENTRO DE CONTROL
Y COMANDO C2

ASISTENTE DEL
CENTRO DE CONTROL
Y COMANDO C2

75



Cadigo:

Fecha de

TORREON Manual de organizacion de elaboracion:

!';,SLI,E'SEFE la Direccion de Seguridad  no.oe

PUblica Municipal o
Fegh.a de
revision:
ANALISTA
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Procesa y elabora estadisticas que son solicitadas por otros departamentos, con la informacién requerida
esta puede ser en forma de graficas o con bases cartograficas y por medio de presentaciones.

Nombre del Puesto: Analista Centro de Control y Comando.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Centro de Control y Comando C2.

A quien Reporta: Direccion de C2, Coordinacion.

A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Analisis de informacion, manejo de cartografia, basico de
computadora y GPS.

Habilidades: Manejo de la informacion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Elaboracion de reportes estadisticos diario, semanal, mensual de delitos.
e Elaboracion de mapas geodelictivos.

e Elaboracion de base de datos.

o Analiza las estadisticas para proponer mejoras a la corporacion.

o Clasificar la Informacion con que se cuenta para su estudio y analisis.

e Generar archivo de analisis para su lectura (speech).
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Supervision

Obijetivo del Puesto.

Controlar el buen funcionamiento del turno asignado en el Centro de Control y Comando.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto Supervision.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Centro de Control y Comando.

A quien reporta: Coordinacion General

A quien supervisa: Operador u Operadora Telefénico, Monitorista

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria/Profesionistas
Conocimientos: Experiencia como despachadora, conocimiento en el manejo de la

computadora, Conocimiento de las Colonias de la Ciudad, Excelente
Manejo de Personal.

Habilidad: Habilidad para retener la informacion, Liderazgo, Responsable,

Tolerancia, Paciencia, Criterio para manejar situaciones de
Contingencia.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Informar a la Direccion del Centro de Control y Comando y Direccién Operativa las novedades de
relevancia en el momento.

Asesorar a las y los operadores y las y los despachadores durante el turno.

Supervisar que las persona que trabajan como Operadores y Despachadores den un trato digno a la
ciudadania y a las y los elementos.

Llevar el control de inasistencias e incidencias del personal.

Supervisar que los razonamientos no cuenten con faltas de ortografia y que sean entendibles.
Asignar y realizar los cambios necesarios del personal en las diferentes areas.

Mantener limpia las areas de trabajo durante el turno en la Direccion del Centro de Control y Comando.
Supervisar que las y los operadores capturen correctamente la llamada de ciudadanos y ciudadanas.
Llevar la bitacora de los eventos relevantes que han sucedido durante el turno, para informar a la
supervisién entrante.
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o Dar aviso al personal sobre las consignas que emitan las personas de los mandos.
e Seguir el reglamento interno del departamento.

ORGANIGRAMA

COORDINADOR GENERAL DEL
CENTRO DE CONTROL Y
COMANDO

SUPERVISOR
DEL CENTRO DE
CONTROLY
COMANDO C2

TELEFONISTA,MONITORISTA,
ANALISTA DESPACHADOR, OPERADORES,
WHATSAPP
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DESPACHADOR O DESPACHADORA

Objetivo del Puesto.

DSPM-MOR-01

Abril 2023

001

Despachar las unidades preventivas, rapida y eficazmente a los eventos de auxilio que se presenten,

asi mismo darle seguimiento hasta que el servicio se dé por terminado.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Despachador o Despachadora

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Centro de Control y Comando C2.

A quien Reporta: Supervision.

A quien Supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria/Profesionista

Conocimientos: Experiencia en el uso de la radio comunicacion,
conocimiento de la ciudad, buen manejo de tono de la voz.

Habilidades: Responsable, Tolerancia, Disciplina, Habilidad para retener

informacion y conocimiento de radiocomunicadores.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Dar despacho a los eventos capturados por la linea de atencion a emergencias.
Atender la radio frecuencia del Centro de Comando C2.

Dar aviso a la Supervision de Turno sobre posible falla del equipo.

Enviar apoyo al personal operativo en caso de requerirlo

razonamiento confirmado del reporte.

e Dar aviso a la supervision de turno sobre algun evento de relevancia.

Dar seguimiento a las eventualidades que se presenten hasta el término de ésta, dando con esto un

Llevar a cabo bitacoras de las diferentes eventualidades que se hayan presentado durante el turno.
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Operador u Operadora Telefonico.

Obijetivo del Puesto.

DSPM-MOR-01

Abril 2023

001

Ofrecer un excelente servicio de atencion telefénica a los ciudadanos y ciudadanas, brindandoles el apoyo
necesario ademas de canalizar, coordinar a las diferentes corporaciones, dependencias o instituciones

de salud, segun sea el auxilio solicitado.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto Operador u Operadora Telefénico.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Centro de Control y Comando.

A quien reporta: Supervisiéon

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria/Profesionista

Conocimientos: Experiencia en atencion Telefonica, conocimiento de la Ciudad,
buen trato y manejo de la voz para el uso de la telefonia.

Habilidades: Responsable, buen caracter, actitud positiva, tolerancia, disciplina,

habilidad para retener informacion.
Descripcion de Funciones del Puesto:

o Atender la linea de atencion ciudadana

o Darle un motivo a la llamada realizada por el ciudadano y la ciudadana.
e Tomar los datos de la llamada.

e Asesorar a la ciudadania al momento de realizar su reporte.

o Clasificar las llamadas para fines estadisticos.

o Dar aviso a la supervision sobre posibles fallas del equipo de trabajo.

o Acatar las 6rdenes que le dé la Supervision de Turno.

e Seguir el reglamento interno del C2.

e Dar aviso a la Supervisiéon sobre eventos relevantes.
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ORGANIGRAMA

SUPERVISOR

OPERADOR TELEFONICO
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MONITORISTA.

Obijetivo del Puesto.

Observar y detectar cualquier evento que ponga en riesgo la integridad de la ciudadania.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto Monitorista.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Centro de Control y Comando.

A quien reporta: Supervision

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Preparatoria/Profesionista
Conocimientos: Basico de computacién
Habilidades: Capacidad de analisis, observacion, responsable, honestidad,

persona pro activa.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Manejo de las camaras de video vigilancia
Realizar reportes sobre los eventos detectados por monitoreo.

Informar a la supervisién de turno cualquier falla que se presente en el equipo y cdmaras.
Acatar las 6érdenes que la supervision de turno le indique.

Habilidad para retener informacién.
Trabajar bajo presion
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Direccion del Grupo de Reaccidon Laguna

Obijetivo del Puesto.

Responsable de la disciplina y buen funcionamiento del personal operativo subordinado, tiene como
funcién primordial el mantener el orden publico, mediante acciones preventivas para disuadir y controlar
las conductas antisociales en defensa de la sociedad y la prevencién de los delitos de Alto Impacto.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Direccion del Grupo Reaccion Laguna
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Grupo Reaccion Laguna

A quien Reporta: Direccién de Seguridad Publica Municipal

A quien supervisa:

Especificaciones del puesto:

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica o Licenciatura

Conocimientos: Formacién policial, habilidades Policiales, Armamento, Planeacion
estratégica.

Habilidades: Experiencia en areas de seguridad publica. Liderazgo, trabajo bajo
presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Organizar el servicio para determinar la asignacion de unidades y sectores a las y los elementos.
Supervisar que el trabajo sea correctamente desempenado.

Aplicacion de las estrategias adecuadas a fin de disminuir los indices delictivos.

Abatimiento de la delincuencia

Crear un ambiente de trabajo adecuado

Acceso total de las fuentes de informacién requeridas para el cumplimiento de sus responsabilidades.
Supervisar y organizar la labor de las y los elementos operativos en base a los requerimientos y
circunstancias especificas.

Acudir con prontitud a los problemas que pongan en riesgo cualquier elemento bajo su mando.

¢ Rendir informes a la Direccion General sobre el desempefio de las atribuciones de los agrupamientos
a su cargo y de los resultados alcanzados.
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ASISTENTE DE LA DIRECCION DEL GRUPO DE REACCION

Obijetivo del Puesto.

Llevar agenda de actividades de la Direccién de Grupo de Reaccién Laguna, llevar control de archivo y
evaluar la informacién recibida del area de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los programas
correspondientes.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto Asistente

Nombre de la Dependencia Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Grupo Reaccion Laguna

A quien reporta: Direccién del Grupo de Reaccion Laguna

A quien supervisa:

Especificacion del puesto:

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica o Licenciatura.

Conocimientos: Formacioén Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion
Estratégica.

Habilidades: Experiencia en areas de seguridad publica. Liderazgo, Trabajo Bajo
Presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su area de trabajo con el propdsito de cumplir
en tiempo y forma con los objetivos del area.

o Coordinar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, reuniones y eventos que deba atender la
persona titular de la Direccion.

e Elaborar manuales de organizacion, procedimientos y administrativos en general de la
dependencia con el propdsito de contar con las herramientas necesarias para el eficiente
cumplimiento de las funciones y actividades.

e Analizar, disefiar y proponer mejoras en los procedimientos administrativos y operativos de la
dependencia para garantizar su 6ptimo desempefio.

e Elaborar los informes que contienen los indicadores de gestion de las actividades realizadas en el
departamento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE GRUPO DE
REACCION LAGUNA

Obijetivo del Puesto.

Responsable de proporcionar apoyo en las actividades basicas del area tales como procesamiento,
archivo, tramite y entrega de documentacion que se generen durante el proceso administrativo del area
en la que se encuentra adscrito.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcién: Grupo Reaccion Laguna.

A quien reporta: Direccién de Grupo de Reaccién Laguna
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica o Licenciatura

Conocimientos:

Habilidades:

Estratégica.

Presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Formacioén Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion

Experiencia en areas de seguridad publica. Liderazgo, Trabajo Bajo

Ejecutar actividades derivadas de procedimientos administrativos previamente establecidos con el fin

de darles la atencién correspondiente.

Auxiliar en la elaboracion y edicion de oficios e informes, asi como en la revisién de documentos y

actas que se generan en el area de trabajo para su atencion.

Capturar la informacion que se recibe diariamente; y de igual modo organizar y mantener actualizado

el archivo de su area.

Elaborar un informe final de los resultados alcanzados en la elaboracion de proyectos, programas y

tareas, y verificar que estos se apeguen a los objetivos planteados.

Archivar los documentos necesarios como respaldo de cualquier informacion y documentacién, tanto

en soporte digital como convencional, de acuerdo a la normativa establecida.
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e Ejecutar tareas y actividades de caracter administrativo, para que los procesos que son
responsabilidad del area de su adscripcion, operen bajo los lineamientos de control emitidos por los
organos correspondientes.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DEL GRUPO
DE REACCION LAGUNA

AUXILIAR DEL GRUPO DE
REACCION LAGUNA
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JEFATURA DE ESCOLTAS DE LA DIRECCION DEL GRUPO DE

REACCION LAGUNA

Objetivo del Puesto

La persona titular de este puesto es responsable de instrumentar estrategias operativas funcionales para
garantizar la seguridad de la persona titular de la Direcciéon de Grupo Reaccion Laguna asi como vigilar
el buen desempeno del personal operativo bajo su mando y proporcionar apoyo cuando sea requerido.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefatura de Escolta.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Grupo Reaccion Laguna.

A quien Reporta: Direccién de Grupo Reaccién Laguna

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones Del Puesto

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica o Licenciatura.

Conocimientos: Formacién Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion

Estratégica.
Habilidades: Liderazgo, Trabajo Bajo Presion

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Coordinar, de acuerdo con las instrucciones recibidas de la Direccién de Grupo Reaccién Laguna.
Proporcionar la informacion estadistica de la operacion de la estrategia de seguridad brindada
correspondiente a la Direccion de Grupo Reaccion Laguna, con el fin de integrar un sistema de

indicadores que permita medir su desempeno y evaluar los resultados de su gestion.

e La organizacion, direccion e inspeccién de las y/o los escoltas.

e Asegurar la colaboracion de los servicios de seguridad con los de las correspondientes dependencias

de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.
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ESCOLTAS DE LA DIRECCION DEL GRUPO DE REACCION LAGUNA

Objetivo del Puesto

La personas titulares de este puesto son responsables de proteger, impedir ataques o agresiones, actos
delictivos, y resguardar la integridad fisica de la persona titular de la Direccién de Grupo Reaccién Laguna.

Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto: Escoltas

Nombre de la Dependencia: Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Grupo Reaccion Laguna

A quien reporta: Jefatura de Escoltas del Grupo de Reaccion Laguna

A quien supervisa: Escolta de la persona titular de la Direccion del Grupo de Reaccién
Laguna

Especificacion del puesto:

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica o Licenciatura.

Conocimientos: Formacion Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion
Estratégica.

Habilidades: Experiencia en areas de seguridad publica. Liderazgo, trabajo bajo
Presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Dar vigilancia, contrarrestar agresiones de armas de fuego, emboscadas de grupos armados y ejecutar
las intervenciones en cualquier tipo de entorno para salvaguardar la vida de la persona titular de la
Direccion de Grupo Reaccion Laguna.

e Capacidad de reaccidén en cualquier situacion y entorno que se presente y genere algun tipo de
amenaza.

e Estar alerta ante cualquier situacion.
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COMANDANCIA OPERATIVO DEL GRUPO DE REACCION LAGUNA

Obijetivo del Puesto

La persona titular de este puesto es responsable de garantizar oportuna, eficaz y permanentemente el
apoyo a la poblacién en situaciones de alto impacto teniendo intervencion especial poner en practica las
técnicas y tacticas para contrarrestar agresiones de armas de fuego, emboscadas de grupos armados y
ejecutar las intervenciones en cualquier tipo de entorno para salvaguardar la vida, integridad y bienes de
la ciudadania en todo el territorio del Municipio.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Comandante o Comandanta Operativo
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Grupo Reaccion Laguna.

A quien Reporta: Direccién de Grupo Reaccién Laguna.

A quien supervisa: Personal de Elementos Operativos

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Bachillerato, Carrera Técnica o Licenciatura.

Conocimientos: Formacioén Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion
Estratégica.

Habilidades: Experiencia en areas de seguridad publica. Liderazgo, Trabajo Bajo
Presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Proponer a la Direccién de Grupo Reaccion Laguna medidas necesarias a fin de atender el fenédmeno
delictivo asi como la prevencion y disuasion de conductas antisociales.

e Planeary llevar a cabo operativos policiales en coordinacion con las instituciones de los tres érdenes
de gobierno para la implementaciéon de los mismos en los lugares de mayor afluencia de personas
en periodos vacacionales con el propésito de salvaguardar, preservar la paz y el orden publico.

e Participar y coordinar esfuerzos de colaboraciéon con otras instituciones policiales, basados en las
técnicas y tacticas de la funcion policial, para la prevencion y disuasion de conductas antisociales.

o Realizar operativos para aseguramientos, detencién de delincuentes, desarticulacion de células o
redes criminales, asi como tareas necesarias para garantizar la seguridad y orden publicos.

e Informar inmediatamente de las acciones implementadas y resultados obtenidos con el fin de
mantener informada a la superioridad.
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PERSONAL DE ELEMENTOS OPERATIVOS DEL GRUPO DE
REACCION LAGUNA

Obijetivo del Puesto.

Las personas titulares de este puesto son responsables de combatir los delitos de alto impacto en el
marco del sistema Nacional de Seguridad Publica, con el objeto de disminuir el fendmeno delictivo.

Descripcion del Puesto:
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion de Funciones:

Personal de Elementos Operativos del Grupo de Reaccion Laguna
Direccion de Seguridad Publica Municipal

Grupo de Reaccion Laguna

Comandancia Operativo

No Aplica

Preparatoria, Carrera técnica o Licenciatura

Formacioén Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion
estratégica.

Liderazgo, trabajo bajo presion, control de emociones.

e Combatir la Delincuencia Organizada en el marco del sistema Nacional de Seguridad Publica, con el
objeto de disminuir el fendémeno delictivo.

e Actuar bajo los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez con la finalidad de ser
dignos representantes de la Institucién a la que se pertenece.

o Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de todo acto arbitrario y
cumplir con las funciones sin discriminacion alguna, con el objeto de respetar los principios a los

Derechos Humanos.
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Guardar absoluta secrecia de toda la informacion de que se tenga conocimiento, para proteger y no

revelar informacion que se ha obtenido a través de las areas de inteligencia.

Poner en practica las técnicas y tacticas para contrarrestar agresiones de armas de fuego,

emboscadas de grupos

ORGANIGRAMA

COMANDANTE
OPERATIVO DEL GRUPO
DE REACCION LAGUNA

ELEMENTOS
OPERATIVOS DEL
GRUPO DE REACCION
LAGUNA
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RESPONSABLE DEL TURNO GRUPO DE REACCION LAGUNA

Obijetivo del Puesto.

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar y trabajar en conjunto con la Comandancia
Operativo para mantener la seguridad publica, implementar técnicas de investigacion para la recoleccién
de informacion y utilizarla para coordinar y supervisar las unidades para las acciones de vigilancia dentro
de la ciudadania y asi mejorar el tiempo de respuesta inmediata al momento de una emergencia.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable de Turno.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Grupo Reaccion Laguna

A quien Reporta: Comandancia Operativo

A quien Supervisa: Personal de Elementos Operativos.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria, Carrera Técnica o Licenciatura

Conocimientos: Formacioén Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion
Estratégica.

Habilidades: Experiencia en areas de seguridad publica. Liderazgo, Trabajo Bajo
Presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Combatir la Delincuencia Organizada en el marco del sistema Nacional de Seguridad Publica, con el
objeto de disminuir el fendmeno delictivo.

Coordinar y supervisar las acciones de observacion e inspeccién con el propésito de llevar a cabo las
tareas necesarias para garantizar la seguridad y orden publico.

Supervisar que la informacion generada, sea oportuna y confiable, para establecer la ruta idonea de
acciones preventivas contra acciones delincuenciales.

Establecer puestos de control en diferentes puntos estratégicos con el fin de minimizar los hechos
delictivos dentro y fuera de una zona resguardada.

Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del su desempefio o funcidn conozca, en términos
de las disposiciones aplicables con la finalidad de caer en actos de corrupcion.
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Participar y coordinar esfuerzos de colaboracidon con otras instituciones policiales, basados en las
técnicas y tacticas de la funcion policial, para la prevencién y disuasién de conductas antisociales.
Supervisar y controlar al personal que se encuentra bajo su mando, con el fin de verificar que el
personal realice las actividades encomendadas de manera correcta, para el logro de los objetivos de
esta comandancia.

ORGANIGRAMA

COMANDANTE
OPERATIVO DEL GRUPO
DE REACCION LAGUNA

RESPONSABLE DE
TURNO DEL GRUPO DE
REACCION LAGUNA

101



TORREON Manual de organizacion de elaboracion:

!'_-,SLI,E'SEFE la Direccion de Seguridad  no.oe 001
PUblica Municipal
Fecha de

DIRECCION JURIDICA
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Asesorar juridicamente a la Direccion de Seguridad Publica Municipal, y a las direcciones adscritas a
esta, para actuar con el caracter que corresponda ante las autoridades administrativas, laborales y
judiciales, contestando los informes que soliciten y sustanciando las quejas que elaboren por infracciones
del personal de la corporacién, asi como determinar las puestas a disposicion de personas detenidas y

objetos asegurados.
Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad:
Conocimientos:
Habilidades:

Direccién Juridica.

Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Direccion Juridica.

Direccién de Seguridad Publica Municipal

Asistente, Secretaria o Secretario Abogado, Mensajeria,
Responsable de Departamento del Centro de Detencion, Auxiliar
Administrativo del Departamento de Atencion a Quejas,
Responsable de Departamento de Captura de IPH y Anadlisis,
Responsable del Departamento de Psicologia.

Licenciatura, Maestria, Doctorado en Derecho.

Derecho penal, materia administrativa, amparo.

Liderazgo, persona pro activa, toma de decisiones, trabajo bajo
presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Asesorar ala Direccion General, en las demandas, denuncias y/o querellas que legalmente procedan,
asi como a todas sus direcciones adscritas.

e Proponer, elaborar y revisar la celebracion de acuerdos, contratos y/o convenios, con entidades

federativas, estatales,

municipales, dependencias y organismos gubernamentales y no
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gubernamentales, asi como con los sectores social y privado, para un desarrollo, operacioén eficiente y
eficaz de la corporacion.

Proponer las reformas o creacion de la legislacién que se considere pertinente en el ambito de
competencia de la direccion general.

Requerir a las direcciones adscritas a la Direccion General, la documentacion e informacién necesaria
para el cumplimiento de sus atribuciones en el marco legal aplicable.

Vigilar el desarrollo de los procedimientos constitucionales, judiciales y administrativos en donde la
Direccidon General sea parte.

Asesorar y representar a la direccion general y sus direcciones adscritas ante los tribunales federales,
estatales y érganos jurisdiccionales, contencioso administrativo y demas autoridades, en los procesos
en los que intervienen intereses de esta Direccion General.

Asesorar a la Direccién General en los juicios laborales que se promuevan ante los tribunales
competentes hasta su conclusién; lo anterior en union con la Direccion Juridica del municipio
encargada de lo contencioso laboral.

Conocer y analizar las recomendaciones emitidas por las comisiones nacional y estatal de los derechos
humanos, relativas al personal de la Direccién General, asi como valorar su admision para instaurar el
procedimiento administrativo correspondiente.

Establecer los lineamientos de la planeacion, ejecucion, evaluacion y supervision en materia de
derechos humanos a la corporacion.

Supervisar y apoyar los operativos que se implementen por la corporacion para garantizar su estricto
apego a derecho.

Intervenir para efectos de verificacién en los actos de entrega y recepcion de las direcciones adscritas
a la Direccion General y de los activos que conforman el patrimonio de la misma.

Integrar y mantener actualizado el archivo de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos relacionados en
el ambito de competencia de la corporacion.

Autorizar la expedicién de cartas de antecedentes policiacos solicitadas a esta dependencia.

Realizar el plan de trabajo anual de la direccion, asi como los informes que contienen los indicadores
de gestion de los mismos en relacién a su periodicidad.

Atender las solicitudes de ejecuciones que en auxilio de las labores de las autoridades judiciales,
administrativas o del trabajo, soliciten a la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Autorizar la procedencia en el caso de personas detenidas para los efectos de ponerlas a disposicion
de las autoridades competentes, asi como de los bienes asegurados.
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ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

DIRECTOR JURIDICO

Organigrama de la Direccion Juridica
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ASISTENTE DE LA DIRECCION JURIDICA

Objetivo del Puesto:

Llevar agenda de actividades de la direccion del departamento, llevar control de archivo.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccién Juridica
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Direccién Juridica

A quien Reporta: Direccién Juridica.

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista.
Conocimientos: Computacion, redaccién y en materia de Derecho.
Habilidades: Organizacioén, persona pro activa, actitud de servicio, dinamico y

trabajo bajo presion

Descripcion de Funciones del Puesto:

Llevar el registro de la agenda de la Direccién Juridica, asi como recordarle de los compromisos
adquiridos.

Coordinar, de acuerdo con las instrucciones recibidas, reuniones y eventos que deba atender la
Direccion

Tomar dictados, proyectar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite la persona titular
de la Direccion.

Llevar el registro de libro de oficios recibidos y elaborados por parte de la Direccion Juridica.
Elaborar los informes que contienen los indicadores de gestién de las actividades realizadas en el
departamento
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SECRETARIA O SECRETARIO ABOGADO

Obijetivo del Puesto.

Asesorar juridicamente a Direccion de Seguridad Publica Municipal, a las direcciones adscritas a esta, a
la ciudadania y actuar con el caracter que corresponda ante las autoridades administrativas, laborales y
judiciales, contestando las demandas y sustanciando los procesos en sus distintas etapas en términos de
lo establecido en la ley aplicable.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Secretaria 0 Secretario Abogado

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccion Juridica.

A quien reporta: Direccién Juridica

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Profesionista.
Conocimientos: Derecho penal, materia administrativa, amparo, computacion.
Habilidades: Persona pro activa, iniciativa propia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Asistir a los elementos en relacion a los recursos materiales asignados a esta corporacion (robo de
armas de fuego, equipo antimotines, etc.).

e Acudir ante la instancia correspondiente para efectos de interponer la (s) acta (s) circunstanciadas
por el extravié del equipo bajo resguardo de las y los agentes adscritos a esta corporacion.

e Acudir a la fiscalia general del estado a efecto de interponer la (s) acta (s) circunstanciada por el
extravid de las placas de circulacion correspondientes a las unidades policiacas del parque vehicular
de esta dependencia.

e Recibir de las unidades administrativas de la direccién general la documentacion o informacién
requerida por autoridades del orden judicial, estatal o federal, municipal y administrativo para los
efectos legales correspondientes.

e Brindar asesoria legal a los elementos adscritos a la corporacion, siempre y cuando sean asuntos
relacionados con el servicio y que no provengan del departamento de asuntos internos.

108



Cddigo: DSPM-MOR-01

. ., Fecha de Abril 2023
IETEEIaNPRE Manual de organizacion de efaboracion:
buepel . la Direccion de Seguridad .o 001
. Vs o « o revision
Publica Municipal
Fegh.a de
revision:

Verificar la sustanciacion de los procedimientos en los que las y los elementos de esta corporacion
formen parte con motivo del desempeino de sus funciones siempre y cuando sean asuntos
relacionados con el servicio y que no provengan del departamento de asuntos internos.

Dar seguimiento a las asesorarias brindadas a la Direccion y sus direcciones adscritas ante los
tribunales federales, estatales, municipales y 6rganos jurisdiccionales, contenciosos, administrativos
y demas autoridades en los procesos en los que intervengan intereses de esta Direccion.

Notificar a las y los agentes adscritos a la Direccion en tiempo y forma en virtud de los requerimientos
realizados por las autoridades judiciales.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR JURIDICO

SECRETARIO ABOGADO
DE DIRECCION JURIDICO

109



Cddigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

TORREON Manual de organizacion de elaboracion:

!'_-,SLI,E'SEPE la Direccion de Seguridad  no.oe 001

PUblica Municipal o
Fegh.a de
revision:

MENSAJERIA
Objetivo del Puesto.

Distribuir la correspondencia y encomiendas por parte de la Direcciéon Juridica y del Centro de
Detencion, utilizando los medios adecuados, para cumplir con la entrega inmediata de las mismas.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Mensajero o Mensajera

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccién Juridica

A quien reporta: Direccién Juridica

A quien supervisa: No aplica

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Preparatoria o afin.
Conocimientos: Conocer la ciudad, saber conducir, disciplina, trabajo presion.
Habilidades: Ser accesible, capacidad para sobrellevar un trabajo rutinario, capaz

de mantener informaciéon confidencial, mantener la calma bajo
presion, obtener resultados, seguir instrucciones,

Descripcion de Funciones del Puesto:
e Distribuir la correspondencia en las diferentes unidades Externas e internas de la Institucion.

e Entregar o recoger paquetes y documentos en las diferentes areas administrativas externas e
internas.
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ORGANIGRAMA

DIRECTOR JURIDICO

MENSAJERO DE LA
DIRECCION JURIDICA
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RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE
DETENCION TEMPORAL

Obijetivo del Puesto.

Asesorar juridicamente a la Direccidon de Seguridad Publica Municipal., a las direcciones adscritas a esta,
a la ciudadania y actuar con el caracter que corresponda ante las autoridades administrativas, laborales
y judiciales, contestando las demandas y sustanciando los procesos en sus distintas etapas en términos
de lo establecido en la ley aplicable.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable del Centro de Detencion Temporal
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccién Juridica.

A quien reporta: Direccién Juridica

A quien supervisa: Auxiliar Juridico, Capturista

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Derecho penal, basico en Derechos Humanos.

Habilidades: Liderazgo, persona pro activa, toma de decisiones, Trabajo bajo
presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Brindar asesoria legal a las y los elementos de esta corporacion para la elaboracion de los partes
informativos que se envian a las diferentes autoridades respecto de la detencién de personas en
flagrancia.

e Decidir la procedencia o improcedencia de las detenciones realizadas por las y los elementos de esta
corporacion.

e Coordinar con las agencias del ministerio publico del fuero comun, federal y/o especializado en
materia de adolescentes sobre la forma en que se deben realizar los diferentes partes informativos.
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Llevar para el efecto los libros de registro de los partes informativos que sean realizados por los
auxiliares juridicos en los diferentes turnos, asi como el de objetos asegurados por las y los elementos
de esta corporacion y que son puestos a disposicion del departamento juridico de detenidos vy
detenidas.

Realizar los informes mensuales y anuales sobre el total de los partes realizados, asi como el numero
de personas detenidas, los objetos asegurados y la estadistica de los delitos cometidos.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR JURIDICO

RESPONSABLE DE
DEPARTAMENTO DE
CENTRO DE DETENCION
TEMPORAL
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION JURIDICA

Objetivo del Puesto.

Coadyuvar en las funciones referentes a la elaboracion de denuncias, asesoria a elementos para
elaboracion del Informe Policial Homologado.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Juridico

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Direccién Juridica

A quien reporta: Direccién Juridica

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura, Maestria o Doctorado en Derecho

Conocimientos: Derecho penal.

Habilidades: Liderazgo, persona pro activa, toma de decisiones, trabajo bajo
presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Elaboracion de denuncias en relacion a las demandas y/o querellas derivadas de la elaboracion de
los partes informativos realizados por personal de elementos de esta corporacion.

e Asesorar al personal de elementos de esta corporacion para la elaboracién de los partes informativos
que se envian a las diferentes autoridades respecto de la detencion de personas en flagrancia.

e Someter a la aprobacién de la coordinacion de la procedencia o improcedencia de las detenciones
realizadas por el personal de elementos de esta corporacion.

e Colaborar con las agencias del ministerio publico del fuero comun, federal y/o especializado en
materia de adolescentes sobre la forma en que se deben realizar los diferentes partes informativos.

e Elaborar el informe en relacion a los partes informativos que se realizan durante su turno.

e Llenar el formato de ingreso de objetos asegurados por elementos de esta corporacion y que son
puestos a disposicion del departamento juridico de personas detenidas.

e Supervisar la elaboracion del Registro Nacional de Detencion.
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Contestar los amparos de tres horas por incomunicacion o malos tratos que se reciban en el centro

de detencion.
Todas aquellas que le ordene el nivel superior jerarquico.

Realizar la consulta correspondiente para efectos de la elaboracién de las cartas de antecedentes

policiacos, solicitados a esta dependencia.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR JURIDICO

AUXILIAR JURIDICO
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Objetivo del Puesto.
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Apoyar con los sistemas de codmputo los oficios y actas relacionadas con los procesos juridicos y

administrativos.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Capturista

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Centro de Detencion

A quien reporta: Departamento del centro de detencidon temporal
A quien supervisa: No aplica

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria carrera afin

Conocimientos: Computacion basica, administracion.

Habilidades: Persona Proactiva, facilidad para relacionarse, servicial, trabajo bajo
presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Captura de relacion de personas detenidas y novedades del Centro de Detencion Temporal.

e Mandar relacién de personas detenidas a Direccién Juridica y Direccién Operativa.

e Reuvision y actualizacién de relacién de personas detenidas.
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ORGANIGRAMA

RESPONSABLE DEL
DEPARTAMENTO CENTRO
DE DETENCION
TEMPORAL

CAPTURISTA DEL CENTRO
DE DETENCION
TEMPORAL
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ATENCION A QUEJAS

Obijetivo del Puesto.

Apoyo a la Direccién Juridica en atencién a las quejas recibidas por parte de la ciudadania contra las y
los elementos de la Policia Municipal que asi lo demanden.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo de Atencion a Quejas.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccién Juridica

A quien reporta: Direccién Juridica

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o equivalente.
Conocimientos: Computacion basica, administrativo.
Habilidades: Liderazgo, persona pro activa, toma de decisiones, facilidad de

palabra, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Seguimiento a las denuncias interpuestas en contra del personal de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal

Apoyo interno en procesos de quejas internas del personal de la corporacion.

Recibir y analizar de las recomendaciones emitidas por las comisiones nacional y estatal de los
derechos humanos relativas al personal adscrito a la corporacion.

Elaborar los informes solicitados con motivo de las quejas interpuestas ante las comisiones nacional
o estatal de los derechos humanos solicitados a la Direccion.
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DEPARTAMENTO DE CAPTURA DE IPH’s

Obijetivo del Puesto.

Supervisar las actividades de las y los analistas de la Unidad de Analisis para garantizar la veracidad y
oportunidad de la informacién entregada a la Direccion, asi como a otros departamentos y dependencias.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable de Departamento de Captura de IPH y Analisis.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Centro de Captura de IPH y Analisis.

A quien reporta: Direccién Juridica

A quien supervisa: Analista, Capturista

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura

Conocimientos: Analisis de informacién. Aprobar curso de Policia Gabinete
impartido y/o Formacién Inicial de Policia.

Habilidades: Debe de contar con los siguientes conocimientos, practicas

especificas, actitudes, aptitudes y convicciones en materia del bien
comun, integridad, honradez, imparcialidad, justicia, transparencia,
entorno cultural y social apropiado. Generosidad, igualdad, respeto
y liderazgo.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

o Es la persona responsable general de las actividades y resultados del Departamento.
o Coordina y supervisa usuarios y usuarias del SUIC para las areas de Analisis, Captura de IPH’s.
e Genera y revisa los Estudios de indice Delictivo y estudios especiales de analisis de informacion para
las estadisticas de la corporacién policiaca en el municipio.
e Coordina la implementacion del Informe Policial Homologado en la Policia Municipal.
e Es la persona responsable de mantener actualizado en el Sistema Nacional de Informacion, la
informacion de la corporacién en los aspectos de:
o Catalogo de Firmas autorizadas para la solicitud de cuentas y otros tramites ante el SNSP.
o Catalogo de mandos de la Corporacién para la captura de los Informes Policiales
Homologados.
o Usuarios y usuarias registrados en Plataforma México.
o Informes Policiales Homologados, de la actividad policial.

e Administra los recursos de la unidad de analisis, y centro de captura.

e Investiga, integra y comunica a Direccion Juridica, los datos y analisis que aporten ventajas
informaticas para la toma de decisiones operativas.

e Apoya a la Direccion Juridica y otros departamentos de la Direccidén de Seguridad Publica Municipal
y de otras corporaciones con mapas de la ciudad y mapas Geo delictivos para la operatividad.

o Es el responsable directo de vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos para suministro,
intercambio, sistematizacién y actualizacion de informacion hacia el SIN y otras dependencias
integradas al Sistema de Plataforma México.
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ANALISTA DEL CENTRO DE CAPTURA DE IPH’s

Obijetivo del puesto:

El objetivo principal es la interconexion de redes con las dependencias e instituciones vinculadas al ambito
de la seguridad publica, que faciliten el intercambio de informacién de sus diferentes bases de datos para
optimizar la eficacia de las estrategias y operativos en la lucha contra la delincuencia.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista del Centro de Captura de IPH’s.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Centro de Captura y Unidad de Analisis.
A quien reporta: Departamento de Captura de IPH’s.

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Analisis de informacién, Aprobar Curso de Policia de Gabinete
impartido y/o Formacién Inicial de Policia.

Habilidades: Debe contar con los siguientes conocimientos, practicas especificas,

actitudes, aptitudes y convicciones en materia del bien comun.
Integridad, honradez, imparcialidad, justicia, transparencia, entorno
cultural y social apropiado. Generosidad, igualdad, respeto,
liderazgo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Lleva a cabo la supervision de los IPH’s en el sistema de Plataforma México.

e Supervisa la realizacion de los reportes estadisticos diarios, semanales y mensuales de delitos
patrimoniales y agresiones a familiares, asi como estudios especiales, tales como operativos
conjuntos y eventos publicos.

e Analiza y evalla los procesos y procedimientos actuales con el fin de proponer mejoras para
incrementar la eficiencia de la corporacion.

e Realiza actividades de Analista del SUIC.
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CAPTURISTA DE IPH'’s

Objetivo del Puesto:

Cddigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

Mantener actualizadas las bases de datos, mediante la captura eficiente de reportes e informes generados
por las y los oficiales, para respaldo del area operativa y juridica de la corporacion.

Descripcion del Puesto.
Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcién:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Capturista.

Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Responsable de Departamento de Captura de IPH’s.
Responsable de Departamento de Captura de IPH’s.
No aplica

Preparatoria o carrera técnica

Redaccién, Aprobar Curso de Policia impartido por la Academia de
la DSPM.

Debe contar con los siguientes conocimientos, practicas especificas,
actitudes, aptitudes y convicciones en materia del bien comdun,
integridad, honradez, imparcialidad, justicia, transparencia, entorno
cultural y social apropiado. Generosidad, igualdad, respeto,
liderazgo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Captura diariamente los IPH’s de las y los oficiales en la atencidn de los auxilios.

Captura en el Sistema Unico de Informacién Criminal (SUIC) de Plataforma México los partes

informativos clasificados como Informe Policial Homologado (IPH).

Registra y controla los folios de cada IPH y Reporte Interno capturado.

[ ]

e Captura los reportes internos del personal operativo

e Archiva los reportes generados por centro de captura.
[ )

o Lleva el registro de IPH’s recibidos.

[ )

¢ Archiva los formatos de acuerdo a su procedimiento.
[ )

Realiza las modificaciones y correcciones en las capturas de IPH’s de acuerdo a la supervision de

Analistas y/o Coordinacion del Centro de Captura.
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RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

Obijetivo del Puesto.
La aplicacién de la Psicologia a los procesos organizativos (seleccion de personal, de comunicacion y
socio comunitarios) de formacion (asistenciales, manejo de estrés) administrativos y de apoyo interno

(apoyo psicolégico profesional y familiares, factores familiares de riesgo).

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Responsable del departamento de Psicologia
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccién Juridica

A quien reporta: Direccién Juridica

A quien supervisa: Asistente, Auxiliar Administrativo

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia titulo y con cédula profesional

Conocimientos: Conocimientos en conducta humana, Tipos de entrevistas,
Reclutamiento masivo, Manejo de pruebas, Evaluaciones
Psicométricas y proyectivas

Habilidades: Trabajo bajo presidon, persona proactiva, espiritu de servicio,
Manejo de personal, Facilidad de expresion verbal y escrita,
Relaciones Interpersonales, Manejo de emociones,
distribucion de actividades.

Descripcién de Funciones de Puesto:

Aplicacion de Pruebas Psicométricas para aspirante a nuevo ingreso.

Terapia personalizada enfocada al personal con necesidades especificas de la corporacion.
Proceso de evaluacion.

Revision, interpretacién y entrega de resultados de evaluaciones finales extraordinarias.
Valoracién de los perfiles de puesto.

Verificar las vacantes de la corporacion y la forma de cubrirlas de manera interna o
externamente.
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Informacion a aspirantes que presenten dudas sobre el proceso de seleccion o resultados.
Atencion psicologica a elementos y familiares que lo soliciten.

Elaboracion de reportes y su canalizacion (si es necesario).

Gestidn y coordinacion de actividades programadas atendiendo diversas areas como son
oftalmologia, nutricion, medicina interna y apoyo psicologico.

Apoyo en eventos de calidad de vida.

Seguimiento y control policial

ORGANIGRAMA

DIRECTOR JURIDICO

RESPONSABLE DEL )
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
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ASISTENTE DE PSICOLOGIA

Objetivo del Puesto:
Apoyar al departamento de Psicologia en las funciones administrativas referentes al area.

Descripcidn del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Departamento de Psicologia

A quien reporta: Departamento de Psicologia

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Preparatoria, Técnico o carrera comercial, pasante y/o Licenciatura
en Psicologia

Conocimientos: Computacion

Habilidades: Trabajo bajo presion, persona proactiva, llevar agenda.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Llevar agenda.

e Atender a las personas que soliciten informacién sobre las vacantes.

Reclutar posibles candidatos o candidatas (registro de posibles candidatos o candidatas y verificar
base de datos existentes)

Evaluar y entrevistar a los candidatos y candidatas.

Seleccionar a la persona que cubrira la vacante.

Recepcién a evaluacion de aspirantes nuevo ingreso.

Toma de fotografia a personas evaluadas.

Aukxiliar en la elaboracion de resultados de evaluacién de aspirantes.

Mantener en orden equipo, material y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia. Apoyar al
departamento en funciones administrativas.

Platicas a Adolescentes en escuelas.

Supervisar las funciones de la Coordinacion de Aspirantes y Auxiliar Administrativo
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PSICOLOGIA

Obijetivo del Puesto

Apoyar a la persona encargada de Psicologia en las funciones administrativas referentes al area.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Departamento de Psicologia

A quien Reporta: Departamento de Psicologia

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Computacion nivel técnico

Conocimientos: Tipos de entrevistas. Reclutamiento masivo. Manejo de pruebas.
Interpretacion de resultados. Intervencion psicolégica breve y de
emergencia.

Habilidades: Trabajo bajo presion, persona proactiva, espiritu de servicio. Manejo

de personal. Facilidad de expresion verbal y escrita. Manejo de
control de emociones. Capacidad de observacion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Seleccionar a los posibles candidatos y/o candidatas para cubrir las vacantes.

e Apoyo en la coordinacion de actividades programadas atendiendo diversas areas como son
oftalmologia, nutricién, medicina interna y apoyo psicoldgico.

o Apoyo técnico y facilitacion de equipo de computo para la elaboracién de la declaracién anual del
personal operativo, alimentando la base de datos interna para posteriores afios.

e Atencion telefénica.

e Elaboracion de oficios.
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DIRECCION OPERATIVA

Obijetivo del Puesto

Responsable de la disciplina y buen funcionamiento del personal operativo subordinado, tiene como
funcién primordial el mantener el orden publico, mediante acciones preventivas para disuadir y controlar
las conductas antisociales en defensa de la Sociedad y la Prevencion del delito, empleando tacticas
innovadoras, métodos cientificos y recursos tecnolégicos modernos, que ayuden a solucionar los
problemas en materia de seguridad.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Direccion Operativa

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion: Direccién Operativa

A quien reporta: Direccion de Seguridad Publica Municipal

A quien supervisa: Banco de Armas, Equipo Anti motin, Intramuros, Unidad Canina K9,

Proximidad Social, Sub Oficial, Policia Primero o Primera, Policia

Segundo o Segunda, Policia Tercero o Tercera, Policia, Unidad de

atencion a la adolescencia en conflicto con la Ley, Unidad de

Atencién a Victimas de Violencia Familiar y al Personal Operativo.
Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacion inicial para Policia.
Conocimientos: Formacioén Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion

estratégica. Experiencia en areas de Seguridad Publica. 3 afios en
el nivel inmediato inferior. Haber cursado y acreditado curso de
promocién de otorgamiento de grado mediante el Comité de
Promocion y Ascenso del Servicio Profesional de Carrera. Haber
cursado la capacitacion, actualizaciéon y especializacion técnica, asi
como tener aprobada y vigente la Evaluacion de Competencias
Basicas de la Funcion Policial. Conocimientos en Derechos
Humanos, manejo de armas de fuego, manejo de vehiculos, manejar
adecuadamente la nomenclatura de la ciudad, manejar
eficientemente todo el equipo que para el desempefio de sus
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funciones le proporciona la D.S.P.M. Amplio conocimiento de los
diferentes cursos de preparacion policial y las demas inherentes al
grado y cargo.

Habilidades: Buena condicion fisica, amplio criterio, comprension rapida de
lectura, Iéxico desarrollado, manejo y control de personal,
autocontrol, liderazgo, supervision, conocimientos de derecho,
conocimiento de areas policiales y su aplicacion correcta.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Organizar el servicio para determinar la asignacién de unidades y sectores a las y los elementos.

Supervisar que el trabajo sea correctamente desempefado.

Aplicacion de las estrategias adecuadas a fin de disminuir los indices delictivos.

Abatimiento de la delincuencia.

Crear un ambiente de trabajo adecuado.

Acceso total de las fuentes de informacién requeridas y su explotacion para el cumplimiento de sus

responsabilidades.

e Supervisar y organizar la labor del personal de elementos operativos en base a los requerimientos y
circunstancias especificas.

e Acudir con prontitud a los incidentes que pongan en riesgo cualquier elemento bajo su mando.

Atender a la ciudadania en forma expedita y eficaz.

Actuar siempre bajo los preceptos de obediencia, disciplina y subordinacion con el nivel jerarquico

superior.

Respetar los principios de Legalidad, Eficiencia, Profesionalismo y Honradez.

Durante el Servicio manifestara valor y decisién para servir de ejemplo con personal subordinado.

Pondra de manifiesto la lealtad e interés para con la Corporacion.

Manifestar amplio respeto y educacion para toda la ciudadania.
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SUB OFICIAL

Objetivo del Puesto

El personal policiaco preventivo de carrera es la o el servidor publico que tiene como funcién primordial
el mantener el orden publico, mediante acciones preventivas para disuadir y controlar las conductas

antisociales en defensa de la Sociedad y la Prevencion del delito.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Sub Oficial

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion Direccién Operativa

A quien reporta: Direccién Operativa

A quien supervisa: Policia Primero o Primera, Policia Segundo o Segunda, Policia

Tercero o Tercera y Policia.
Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacioén inicial para Policia.
Conocimientos: 3 (tres) anos de servicio y 3 (tres) anos en el nivel inmediato inferior.

Haber cursado y acreditado curso de promocion de otorgamiento de
grado mediante el Comité de Promocion y Ascenso del Servicio
Profesional de Carrera. Haber cursado la capacitacién y tener
aprobada y vigente la Evaluaciéon de Competencias Basicas de la
Funcion Policial. Conocimientos en Derechos Humanos, manejo de
armas de fuego, manejo de vehiculos, manejar adecuadamente la
nomenclatura de la ciudad, manejar eficientemente todo el equipo
que para el desempefio de sus funciones le proporciona la Direccion
de Seguridad Publica Municipal, amplio conocimiento de los
diferentes cursos de preparacion policial.

Habilidades: Calidad de Servicio, Control y manejo de personal, Etica, Liderazgo,
Honestidad, trabajo en equipo, trabajo bajo presion, conocimiento de
los Derechos Humanos y las demas inherentes a su cargo.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

e Delegar facultades a cada una de las personas subalternas segun su grupo, servicio o comision

e Mantener comunicacion con la persona de mando inmediato superior para conocer las disposiciones
y érdenes emanadas por la superioridad.

o Apegarse estrictamente al pliego de consignas.

o Conocer las aptitudes y habilidades del personal a su cargo para una mejor resoluciéon en caso de un
incidente especifico.

e Inspirar a las personas subalternas la satisfaccion de cumplir las leyes y reglamentos y érdenes
emanadas de la superioridad.

e Verificar de forma personal que las tareas que han sido encomendadas a las personas subordinadas
se lleven a cabo en tiempo y forma.

o Evitar que el personal subordinado relaje la disciplina dentro del servicio.

e Aplicacion de correctivos disciplinarios al personal a su cargo.

e Revisar y autorizar la legalidad dentro de las intervenciones que se den en su sector.

e Sustituir a la persona titular de Oficial en sus ausencias de acuerdo a la normatividad establecida.

o Debera conocer ademas de las propias, las obligaciones del policia, supervisando los servicios de
estos.

e Integrarse como elemento operativo al grupo que se le asigne.

e Vigilar, cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos vigentes, aplicables al Municipio de Torre6n
Coahuila.

e Prevenir las infracciones administrativas y delitos, en su caso, efectuar las detenciones en flagrancia,
interviniendo para salvaguardar la integridad, derechos de las personas, preservar las libertades, el
orden y la paz publica.

o Realizar los lineamientos aplicables a la Ley Nacional del Registro de Detenciones.

¢ Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios publicos, para evitar que se perpetren los
robos, asaltos y otros atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio.

e Acatar los lineamientos y cauces normativos para regular el uso legitimo de la fuerza publica, en
cumplimiento de sus funciones, con la finalidad de salvaguardar la seguridad, coexistencia pacifica y
civilizada de la ciudadania, asi como la prevencion y combate de la delincuencia.

o Vigilar el area de su competencia.

Atender a la ciudadania en forma expedita y eficaz.
o Actuar siempre bajo los preceptos de obediencia, disciplina y subordinacién con el personal de nivel
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Respetar los principios de Legalidad, Eficiencia, Profesionalismo y Honradez.
Durante el Servicio manifestara valor y decisidén para servir de ejemplo con el personal subordinado.

Pondra de manifiesto su lealtad e interés para con la Corporacion.
Manifestar amplio respeto y educacién para toda la ciudadania.
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POLICIA PRIMERO O PRIMERA

Objetivo del Puesto:
Como oficial de carrera es la o el servidor publico que tiene como funcion primordial el mantener el orden
publico, mediante acciones preventivas para disuadir y controlar las conductas antisociales en defensa

de la Sociedad y la Prevencién del delito

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Policia Primero o Primera

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccion Operativa

A quien reporta: Direccién Operativa y Sub Oficial

A quien supervisa: Policia, Policia Tercero o Tercera y Policia Segundo o Segunda

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacioén inicial para Policia.
Conocimientos: 3 (tres) afos de servicio y 3 (tres) afos en el nivel inmediato inferior.

Haber cursado y acreditado curso de promocion de otorgamiento de
grado mediante el Comité de Promocion y Ascenso del Servicio
Profesional de Carrera. Haber cursado la capacitacién y tener
aprobada y vigente la Evaluacién de Competencias Basicas de la
Funcién Policial. Conocimientos en Derechos Humanos, manejo de
armas de fuego, manejo de vehiculos, manejar adecuadamente la
nomenclatura de la ciudad, manejar eficientemente todo el equipo
que para el desempefio de sus funciones le proporciona la D.S.P.M.,
Amplio conocimiento de los diferentes cursos de preparacion policial

Habilidades: Calidad de Servicio, Control y manejo de personal, Vocacion de
mando, Etica, Liderazgo, Honestidad, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion y las demas inherentes a su grado.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

e Delegar facultades a cada una de las personas subalternas segun su grupo, servicio o comision.
Mantener comunicacién con la persona de mando inmediato superior para conocer las disposiciones
y érdenes emanadas por la superioridad.

o Apegarse estrictamente al pliego de consignas.

e Conocer las aptitudes y habilidades del personal a su cargo para una mejor resolucion en caso de un

incidente especifico.

e Inspirar a las personas subalternas la satisfaccion de cumplir las leyes y reglamentos y érdenes
emanadas de la superioridad.

e Verificar de forma personal que las tareas que han sido encomendadas al personal subordinado se
lleven a cabo en tiempo y forma.

e Evitar que el personal subordinado relaje la disciplina dentro del servicio.

e Aplicacion de correctivos disciplinarios al personal a su cargo.

e Revisar y autorizar la legalidad dentro de las intervenciones que se den en su sector.

e  Sustituir a la persona titular de suboficial en sus ausencias de acuerdo a la normatividad establecida.

o Debera conocer ademas de las propias, las obligaciones del policia segundo o segunda,
supervisando los servicios de estos.

e Integrarse como elemento operativo al grupo que se le asigne.

o Vigilar, cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos vigentes, aplicables al Municipio de Torreon,
Coahuila.

e Prevenir las infracciones administrativas y delitos, en su caso, efectuar las detenciones en flagrancia,
interviniendo para salvaguardar la integridad, derechos de las personas, preservar las libertades, el
orden y la paz publica.

o Realizar los lineamientos aplicables a la Ley Nacional del Registro de Detenciones.

o Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios publicos, para evitar que se perpetren los
robos, asaltos y otros atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio.

e Acatar los lineamientos y cauces normativos para regular el uso legitimo de la fuerza publica, en
cumplimiento de sus funciones, con la finalidad de salvaguardar la seguridad, coexistencia pacifica y
civilizada de la ciudadania, asi como la prevencion y combate de la delincuencia.

e Vigilar el area de su competencia.
Atender a la ciudadania en forma expedita y eficaz.
o Actuar siempre bajo los preceptos de obediencia, disciplina y subordinacioén con el personal de mando
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o Respetar los principios de Legalidad, Eficiencia, Profesionalismo y Honradez.
¢ Durante el Servicio manifestara valor y decision para servir de ejemplo con el personal subordinado.
¢ Pondra de manifiesto su lealtad e interés para con la Corporacion.

¢ Manifestar amplio respeto y educacién para toda la ciudadania.
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POLICIA SEGUNDO O SEGUNDA

Obijetivo del Puesto.

El personal policiaco preventivo de carrera es la o el servidor publico que tiene como funcién primordial
el mantener el orden publico, mediante acciones preventivas para disuadir y controlar las conductas
antisociales en defensa de la Sociedad y la Prevencion del delito.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Policia Segundo o Segunda

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion: Direccion Operativa

A quien reporta: Direccion Operativa, Sub Oficial, Policia Primero o Primera.
A quien supervisa: Policia Tercero o Tercera y Policia

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacioén inicial para Policia.
Conocimientos: 3 (tres) afos de servicio y 3 (tres) afos en el nivel inmediato inferior.

Haber cursado y acreditado curso de promocién de otorgamiento de
grado mediante el Comité de Promocion y Ascenso del Servicio
Profesional de Carrera. Haber cursado la capacitacion y tener
aprobada y vigente la Evaluacién de Competencias Basicas de la
Funcién Policial. Conocimientos en Derechos Humanos, manejo de
armas de fuego, manejo de vehiculos, manejar adecuadamente la
nomenclatura de la ciudad, manejar eficientemente todo el equipo
que para el desempefio de sus funciones le proporciona la D.S.P.M.,
Amplio conocimiento de los diferentes cursos de preparacion
policial.

Habilidades: Calidad de Servicio, Control y manejo de personal, Vocacion de
mando, Etica, Liderazgo, Honestidad, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion y las demas inherentes a su grado.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

¢ Mantener comunicacion con la persona de mando inmediato superior para conocer las disposiciones
y érdenes emanadas por la superioridad.

e Delegara facultades a cada una de las personas subalternas segun su grupo, servicio o comision.
Apegarse estrictamente al pliego de consignas.

e Conocer las aptitudes y habilidades del personal a su cargo para una mejor resoluciéon en caso de un
incidente especifico.

e Inspirar al personal subalterno la satisfaccion de cumplir las leyes y reglamentos y 6rdenes emanadas
de la superioridad.

e Verificar de forma personal que las tareas que han sido encomendadas al personal subordinado se

lleven a cabo en tiempo y forma.

Evitar que el personal subordinado relaje la disciplina dentro del servicio.

Aplicacion de correctivos disciplinarios al personal a su cargo.

Revisar y autorizar la legalidad dentro de las intervenciones que se den en su sector.

Sustituir al Policia Primero o Primera en sus ausencias de acuerdo a la normatividad establecida.

Debera conocer ademas de las propias, las obligaciones del policia Tercero o Tercera, supervisando

los servicios de estos

Integrarse como personal de elemento operativo al grupo que se le asigne.

Vigilar, cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos vigentes, aplicables al Municipio de Torredn,

Coahuila.

e Prevenir las infracciones administrativas y delitos, en su caso, efectuar las detenciones en flagrancia,
interviniendo para salvaguardar la integridad, derechos de las personas, preservar las libertades, el
orden y la paz publica.

e Realizar los lineamientos aplicables a la Ley Nacional del Registro de Detenciones.

o Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios publicos, para evitar que se perpetren los
robos, asaltos y otros atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio.

e Acatar los lineamientos y cauces normativos para regular el uso legitimo de la fuerza publica, en
cumplimiento de sus funciones, con la finalidad de salvaguardar la seguridad, coexistencia pacifica y
civilizada de la ciudadania, asi como la prevencion y combate de la delincuencia.

e Vigilar el area de su competencia.

Atender a la ciudadania en forma expedita y eficaz.

e Actuar siempre bajo los preceptos de obediencia, disciplina y subordinacién con el personal de mando

jerarquico superior.

Respetar los principios de Legalidad, Eficiencia, Profesionalismo y Honradez.
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o Durante el Servicio manifestara valor y decision para servir de ejemplo con el persona subordinado.

e Pondra de manifiesto su lealtad e interés para con la Corporacion.
¢ Manifestar amplio respeto y educacion para toda la ciudadania.

ORGANIGRAMA

POLICIA
PRIMERO

POLICIA
SEGUNDO

POLICIA

POLICIA
TERCERO
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POLICIA TERCERO O TERCERA

Objetivo del Puesto.

El personal policiaco preventivo de carrera es la o el servidor publico que tiene como funcion primordial
el mantener el orden publico, mediante acciones preventivas para disuadir y controlar las conductas
antisociales en defensa de la Sociedad y la Prevencion del delito.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: POLICIA TERCERO O TERCERA

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccién Operativa

A quien reporta: Direccién Operativo, Sub Oficial, Policia Primero o Primera y
Policia Segundo o Segunda

A quien supervisa: Policia

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacion inicial para Policia.
Conocimientos: 3 (tres) anos de servicio y 3 (tres) afios en el nivel inmediato inferior.

Haber cursado y acreditado curso de promocién de otorgamiento de
grado mediante el Comité de Promocion y Ascenso del Servicio
Profesional de Carrera. Haber cursado la capacitacion y tener
aprobada y vigente la Evaluaciéon de Competencias Basicas de la
Funcion Policial. Conocimientos en Derechos Humanos, manejo de
armas de fuego, manejo de vehiculos, manejar adecuadamente la
nomenclatura de la ciudad, manejar eficientemente todo el equipo
que para el desempefio de sus funciones le proporciona la Direccién
de Seguridad Publica Municipal, Amplio conocimiento de los
diferentes cursos de preparacion policial.

Habilidades: Calidad de Servicio, Control y manejo de personal, Vocacion de
mando, Etica, Liderazgo, Honestidad, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion y las demas inherentes a su cargo.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

¢ Mantener comunicacion con la persona de mando inmediato superior para conocer las disposiciones
y érdenes emanadas por la superioridad.

e Delegara facultades a cada una de las personas subalternas segun su grupo, servicio o comision.

o Apegarse estrictamente al pliego de consignas.

e Conocer las aptitudes y habilidades del personal a su cargo para una mejor resolucion en caso de un
incidente especifico.

e Inspirar al personal subalterno la satisfaccion de cumplir las leyes y reglamentos y 6rdenes emanadas
de la superioridad.

e Verificar de forma personal que las tareas que han sido encomendadas al personal subordinado se

lleven a cabo en tiempo y forma.

Evitar que el personal subordinado relaje la disciplina dentro del servicio.

Aplicacién de correctivos disciplinarios al personal a su cargo.

Revisar y autorizar la legalidad dentro de las intervenciones que se den en su sector.

Sustituir al Policia Segundo o Segunda en sus ausencias de acuerdo a la normatividad establecida.

Integrarse como personal de elemento operativo al grupo que se le asigne.

Vigilar, cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos vigentes, aplicables al Municipio de Torreon,

Coahuila.

e Prevenir las infracciones administrativas y delitos, en su caso, efectuar las detenciones en flagrancia,
interviniendo para salvaguardar la integridad, derechos de las personas, preservar las libertades, el
orden y la paz publica.

e Realizar los lineamientos aplicables a la Ley Nacional del Registro de Detenciones.

o Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios publicos, para evitar que se perpetren los
robos, asaltos y otros atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio.

e Acatar los lineamientos y cauces normativos para regular el uso legitimo de la fuerza publica, en
cumplimiento de sus funciones, con la finalidad de salvaguardar la seguridad, coexistencia pacifica y
civilizada de la ciudadania, asi como la prevencion y combate de la delincuencia.

Vigilar el area de su competencia.

e Atender a la ciudadania en forma expedita y eficaz.

e Actuar siempre bajo los preceptos de obediencia, disciplina y subordinacion con el personal de mando
jerarquico superior.

o Respetar los principios de Legalidad, Eficiencia, Profesionalismo y Honradez.

¢ Durante el Servicio manifestara valor y decision para servir de ejemplo con el personal subordinado.

[ )

[ )

Pondra de manifiesto la lealtad e interés para con la Corporacion.
Manifestar amplio respeto y educacion para toda la ciudadania.
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POLICIA

Objetivo del Puesto

El personal policiaco preventivo de carrera es la o el servidor publico que tiene como funcion primordial
el mantener el orden publico, mediante acciones preventivas para disuadir y controlar las conductas
antisociales en defensa de la Sociedad y la Prevencion del delito.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Policia.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccién Operativa.

A quien Reporta: Direcciéon Operativa, Sub Oficial, Policia Primero o Primera, Policia
Segundo o Segunda y Policia Tercero o Tercera.

A quien Supervisa: N/A.

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacién Policial. Haber acreditado
Curso de Formacion inicial para Policia.

Conocimientos: Haber cursado la capacitacion y tener aprobada y vigente la Evaluacion de

Competencias Basicas de la Funciéon Policial. Conocimientos en Derechos
Humanos, manejo de armas de fuego, manejo de vehiculos. Manejar
adecuadamente la nomenclatura de la ciudad, manejar eficientemente todo
el equipo que para el desempefio de sus funciones le proporciona la
D.S.P.M., Amplio conocimiento de los diferentes cursos de preparacion
policial.

Habilidades: Calidad de Servicio, Etica, Liderazgo, Honestidad, trabajo en equipo, trabajo
bajo presion y las demas inherentes a su grado.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Mantener comunicacion con la persona de mando inmediato superior para conocer las disposiciones

y érdenes emanadas por la superioridad.

Apegarse estrictamente al pliego de consignas.

Revisar y autorizar la legalidad dentro de las intervenciones que se den en su sector.

Integrarse como personal de elemento operativo al grupo que se le asigne.

Vigilar, cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos vigentes, aplicables al Municipio de Torredn,

Coahuila.

¢ Prevenir las infracciones administrativas y delitos, en su caso, efectuar las detenciones en flagrancia,
interviniendo para salvaguardar la integridad, derechos de las personas, preservar las libertades, el
orden y la paz publica.

¢ Realizar los lineamientos aplicables a la Ley Nacional del Registro de Detenciones.
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Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios publicos, para evitar que se perpetren los

robos, asaltos y otros atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio.

Acatar los lineamientos y cauces normativos para regular el uso legitimo de la fuerza publica, en
cumplimiento de sus funciones, con la finalidad de salvaguardar la seguridad, coexistencia pacifica y

civilizada de la ciudadania, asi como la prevencion y combate de la delincuencia.

Vigilar el area de su competencia.
Atender a la ciudadania en forma expedita y eficaz.

Actuar siempre bajo los preceptos de obediencia, disciplina y subordinacion con el personal de mando

superior.
Respetar los principios de Legalidad, Eficiencia, Profesionalismo y Honradez.

Durante el Servicio manifestara valor y decisién para servir de ejemplo con el personal subordinado.

Pondra de manifiesto la lealtad e interés para con la Corporacion.
Manifestar amplio respeto y educacién para toda la ciudadania.

ORGANIGRAMA

POLICIA TERCERO

POLICIA
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SUPERVISION DE LA DIRECCION OPERATIVA

Objetivo del Puesto

Apoyar a la persona titular de comisario jefe o comisaria jefa; en la supresién de incidencias delictivas,
implementando estrategias operativas que lleven a la localizacion y detencidn de las y los responsables

de conductas delictivas.

Tener una mayor comunicacion con las personas que representan a ciudadanos, ciudadanas y
empresariales para crear tacticas innovadoras empleando los métodos cientificos y recursos tecnoldgicos
modernos que ayuden a solucionar los problemas en materia de seguridad.

Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Supervision

Direccién de Seguridad Publica Municipal.
Direccion Operativa

Direccién Operativa

Todas y todos los elementos

Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacioén inicial para Policia.

3 (tres) afos de servicio y 3 (tres) afios en el nivel inmediato inferior.
Haber cursado y acreditado curso de promocién de otorgamiento de
grado mediante el Comité de Promocion y Ascenso del Servicio
Profesional de Carrera. Haber cursado la capacitacion, actualizacién
y especializacion técnica, asi como tener aprobada y vigente la
Evaluacion de Competencias Basicas de la Funcion Policial.
Conocimientos en Derechos Humanos, manejo de armas de fuego,
manejo de vehiculos, manejar adecuadamente la homenclatura de
la ciudad, manejar eficientemente todo el equipo que para el
desempefo de sus funciones le proporciona la D.S.P.M. Amplio
conocimiento de los diferentes cursos de preparacion policial.
Calidad de Servicio, Control y manejo de personal, Etica, Liderazgo,
Honestidad, trabajo en equipo, trabajo bajo presién y las demas
inherentes a su cargo.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

o Coordinar y administrar un servicio de policia oportuno con calidad y respeto a la comunidad.

e Revisar las quejas, reclamos y denuncias presentadas ante la institucién y realizar los tramites
establecidos para ser atendidos por el personal en tiempo real.

e Planear, dirigir y ejecutar acciones, procedimientos y operaciones policiales relacionadas con la
prevencién del delito y conservar el orden publico en el territorio de su jurisdiccion.

e Analizar informacion de interés institucional sobre los aspectos criminales y politicos que permitan
fortalecer la inteligencia policial.

o Conocer las aptitudes y habilidades del personal a su cargo para una mejor resolucion en caso de un
incidente especifico.

e Inspirar al personal subalterno la satisfaccion de cumplir las leyes y reglamentos y érdenes emanadas
de la superioridad.

e Verificar de forma personal que las tareas que han sido encomendadas al personal subordinado se
lleven a cabo en tiempo y forma.

e Evitar que el personal subordinado relaje la disciplina dentro del servicio.

e Aplicacion de correctivos disciplinarios al personal a su cargo.

e Revisar y autorizar la legalidad dentro de las intervenciones que se den en su sector.

o Sustituir al Oficial en sus ausencias de acuerdo a la normatividad establecida.

o Debera conocer ademas de las propias, las obligaciones del policia, supervisando los servicios de
estos.

¢ Integrarse como elemento operativo al grupo que se le asigne.

e Vigilar, cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos vigentes, aplicables al Municipio de Torredn
Coahuila.

e Prevenir las infracciones administrativas y delitos, en su caso, efectuar las detenciones en flagrancia,
interviniendo para salvaguardar la integridad, derechos de las personas, preservar las libertades, el
orden y la paz publica.

o Realizar los lineamientos aplicables a la Ley Nacional del Registro de Detenciones.

e Vigilar y mantener el orden y seguridad en calles y sitios publicos, para evitar que se perpetren los
robos, asaltos y otros atentados contra la integridad de las personas y su patrimonio.

e Acatar los lineamientos y cauces normativos para regular el uso legitimo de la fuerza publica, en
cumplimiento de sus funciones, con la finalidad de salvaguardar la seguridad, coexistencia pacifica y
civilizada de la ciudania, asi como la prevencion y combate de la delincuencia.

o Vigilar el area de su competencia.

e Atender a la ciudadania en forma expedita y eficaz.

o Actuar siempre bajo los preceptos de obediencia, disciplina y subordinacion con las personas de
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Durante el Servicio manifestara valor y decisidén para servir de ejemplo con el personal subordinado.

Pondra de manifiesto la lealtad e interés para con la Corporacion.
Manifestar amplio respeto y educacién para toda la ciudadania.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR
OPERATIVO

SUPERVISOR

PERSONAL
DESPLEGADO
EN PROXIMIDAD
SOCIAL
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COMANDANTE O COMANDANTA REGIONAL

Objetivo del Puesto:

Garantizar que todos los servicios a cargo de esta Corporacién sean atendidos con objetivos inmediatos
de intervencién preventiva y con sentido humano, asi mismo la vigilancia se da por regién y cuadrante e
informando de manera oportuna a la persona de mando superior inmediato.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcién:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Comandante o Comandanta Regional

Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Direccién Operativa.

Direccion Operativa.

Policia Primero o Primera, Policia Segundo o Segunda, Policia
Tercero o Tercera y Policia.

Preparatoria o Carrera Técnica. Haber acreditado Curso de
Formacién inicial para Policia.

Formacién Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion
estratégica. Experiencia en areas de Seguridad Publica. 3 afios en
el nivel inmediato inferior. Haber cursado y acreditado curso de
promocién de otorgamiento de grado mediante el Comité de
Promocién y Ascenso del Servicio Profesional de Carrera. Haber
cursado la capacitacion, actualizacion y especializacion técnica, asi
como tener aprobada y vigente la Evaluacion de Competencias
Basicas de la Funciéon Policial. Conocimientos en Derechos
Humanos, manejo de armas de fuego, manejo de vehiculos, manejar
adecuadamente la nomenclatura de la ciudad, manejar
eficientemente todo el equipo que para el desempefio de sus
funciones le proporciona la D.S.P.M. Amplio conocimiento de los
diferentes cursos de preparacion policial y las demas inherentes al
grado y cargo.

Buena condicién fisica, amplio criterio, comprensién rapida de
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de personal,

autocontrol, liderazgo, supervision, conocimientos de derecho,
conocimiento de areas policiales y su aplicacién correcta.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Efectuar permanente supervision a efecto de que el servicio se desempefie conforme a los estandares

establecidos, evitando que el personal subordinado relaje la disciplina;

Supervisar no se haga mal uso del armamento, vehiculos y demas equipo que le sea proporcionado

para el desempefo de sus funciones;

Velar por la seguridad fisica de las personas y sus bienes, atendiendo todas las cuestiones del

servicio, respetando estrictamente los derechos humanos;

Mantener informado a la persona de mando de la situacién que impera en la Regién a su mando.

Atender a la ciudadania en forma expedita y eficaz.

Actuar siempre bajo los preceptos de obediencia, disciplina y subordinaciéon con las personas de

mando superior.
Respetar los principios de Legalidad, Eficiencia, Profesionalismo y Honradez.

Durante el Servicio manifestara valor y decisién para servir de ejemplo con el personal subordinado.

Pondra de manifiesto su lealtad e interés para con la Corporacion.
Manifestar amplio respeto y educacion para toda la ciudadania.
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COMANDANTE O COMANDANTA DE SECTOR

Objetivo del Puesto:

Garantizar que todos los servicios a cargo de esta Corporacion sean atendidos con objetivos inmediatos
de intervencidn preventiva y con sentido humano, asi mismo la vigilancia se da por region y cuadrante e
informando de manera oportuna a la persona titular de mando superior inmediato.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Comandante o Comandanta de Sector

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccion Operativa.

A quien reporta: Comandante o Comandanta Regional

A quien supervisa: Policia Primero o Primera, Policia Segundo o Segunda, Policia

Tercero o Tercera y Policia.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica. Haber acreditado Curso de
Formacién inicial para Policia.
Conocimientos: Formacién Policial, Habilidades Policiales, Armamento, Planeacion

estratégica. Experiencia en areas de Seguridad Publica. 3 afios en
el nivel inmediato inferior. Haber cursado y acreditado curso de
promocién de otorgamiento de grado mediante el Comité de
Promocién y Ascenso del Servicio Profesional de Carrera. Haber
cursado la capacitacion, actualizacidn y especializacion técnica, asi
como tener aprobada y vigente la Evaluacién de Competencias
Basicas de la Funciéon Policial. Conocimientos en Derechos
Humanos, manejo de armas de fuego, manejo de vehiculos, manejar
adecuadamente la nomenclatura de la ciudad, manejar
eficientemente todo el equipo que para el desempefio de sus
funciones le proporciona la D.S.P.M. Amplio conocimiento de los
diferentes cursos de preparacion policial y las demas inherentes al
grado y cargo.

Habilidades: Buena condicion fisica, amplio criterio, comprension rapida de
lectura, léxico desarrollado, manejo y control de personal,
autocontrol, liderazgo, supervision, conocimientos de derecho,
conocimiento de areas policiales y su aplicacién correcta.

157



Cddigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

IETEEIaNPRE Manual de organizacion de elaboracion:
buepel . la Direccion de Seguridad .o 001
. Vs o « o revision
Publica Municipal
Fegh.a de
revision:

Descripcion de Funciones del Puesto:

Organizar y establecer el despliegue operativo del Personal a su mando de acuerdo a las necesidades
de seguridad y a su procedimiento sistematico de operar;

Efectuar permanente supervision a efecto de que el servicio se desempefie conforme a los estandares
establecidos, evitando que el personal subordinado relaje la disciplina;

Supervisar que el personal haga mal uso del armamento, vehiculos y demas equipo que le es
proporcionado para el desempefio de sus funciones;

Velar por la seguridad fisica de las personas y sus bienes, atendiendo todas las cuestiones del servicio
respetando estrictamente los derechos humanos;

Atender a la ciudadania en forma expedita y eficaz;

Actuar siempre bajo los preceptos de obediencia, disciplina y subordinaciéon con las personas de
mando superior;

Respetar los principios de Legalidad, Eficiencia, Profesionalismo y Honradez;

Durante el Servicio manifestara valor y decisién para servir de ejemplo con el personal subordinado;
Pondra de manifiesto la lealtad e interés para con la Corporacion; y

Manifestar amplio respeto y educacion para toda la ciudadania.
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COORDINACION DE BANCO DE ARMAS, EQUIPO ANTIMOTIN

Objetivo del Puesto.

Coordinar la realizacién de las actividades, proyectos y tareas, asi como las auditorias internas y externas
o Inventarios que se practican a esta area en especifico, implementando sistemas de mejora continua,
con un eficaz y un buen funcionamiento del departamento donde se concentran las armas y municiones
autorizadas para el uso del personal de la corporacion.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcién:
A quien reporta:
A quien supervisa:

Especificaciones del puesto.

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion de Funciones del Puesto:

Coordinacion de Banco de Armas y Equipo Anti motin
Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Banco de Armas y Equipo anti motin.

Direccién Operativa

Auxiliares técnicos, Auxiliares Administrativos.

Preparatoria, Carrera Técnica de Investigaciéon Policial. Haber
acreditado Curso de Formacion inicial para Policia. (Academia en
Area Operativa y T4ctica)

Computacion (Paquetes: Word, Excel y Power Point),
Conocimiento de areas y Procedimientos de la Administracion
Pdblica Municipal, Experiencia en manejo de Armamento y
Explosivos, Funciones Administrativas. Capacidad y/o experiencia
en relaciones publicas (relacion directa e institucional al interior de
la dependencia o entidad y con otras instituciones de Seguridad
Publica).

Conocimiento en Computacién, asi como en el manejo de
informacion y uso de formatos impresos y en linea, Comunicacién
efectiva con el personal operativo.

e Supervision de las funciones del Banco de armas, equipo anti motin.
e Poder de decisién, avalado por la Direccién General, Direccion Operativa y Direccion Administrativa.
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Determinar en base a revisiones efectuadas la situacién real de cada inventario.
Conocimiento y Establecimiento de Auditorias, inventarios y funciones administrativas.
Ser persona altamente responsable, competente y con ética.

Tener compromiso por mejorar continuamente en la corporacion.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR
OPERATIVO

COORDINADOR DE
BANCO DE ARMAS,
EQUIPO ANTI MOTIN,

Organigrama Banco de Armas, Equipo Anti motin

COORDINADOR DE
BANCO DE ARMAS,
EQUIPO ANTI MOTIN

RESPONSABLE DE BANCO RESPONSABLE EQUIPO
DE ARMAS ANTI MOTIN
[ [
[ | [ |
AUXILIAR . AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE A oo OF ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRATIVO DE
BANCO DE ARMAS EQUIPO ANTI MOTIN EQUIPO ANTI MOTIN
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RESPONSABLE DE BANCO DE ARMAS

Objetivo del Puesto.

La persona responsable de Banco de Armas y Equipo Anti motin, se encarga de apoyar la realizacion de
las actividades, proyectos y tareas, asi como las auditorias internas y externas o Inventarios que se
practican a esta area en especifico, implementando sistemas de mejora continua, con un eficaz y un buen
funcionamiento del departamento donde se concentran las armas y municiones autorizadas para el uso
del personal de la corporacién.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable de Banco de Armas y Equipo Anti motin.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Banco de armas.

A quien reporta: Coordinacion de Banco de Armas y Equipo Anti motin.
A quien supervisa: Auxiliar Administrativo, Auxiliar Técnico

Especificaciones del puesto.

Escolaridad: Preparatoria, Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacion inicial para Policia. (Academia en
Area Operativa y T4ctica).

Conocimientos: Computacion (Paquetes: Word, Excel y Power Point), Conocimiento
de areas y Procedimientos de la Administracién Publica Municipal,
Experiencia en manejo de Armamento y Explosivos, Funciones
Administrativas. Capacidad y/o experiencia en relaciones publicas
(relacion directa e institucional al interior de la dependencia o entidad
y con otras instituciones de Seguridad publicas).

Habilidades: Conocimiento en Computacién, asi como en el manejo de
informacion y uso de formatos impresos y en linea, Comunicacion
efectiva con el personal operativo.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Mantenimiento preventivo y correctivo de armamento.

Regimar fusiles de precision

Conocimiento avanzado en uso y manejo de armamento.

Apoyo semestral en revista fisica de armamento por SEDENA.
Supervision en practicas de tiro con visitantes.

Rotacién de armamento para su limpieza y lubricacion.

Elaboracién de piezas dafiadas.

Apoyo en entrega recepcion de armamento diario.

Calibracion de cargadores y deteccidon de cartuchos en mal estado.

Cadigo:

Fecha de

elaboracion:

No. De
revision

Fecha de
revision:

DSPM-MOR-01

Abril 2023

001

Llenado mensual de modelo1, que contiene la asignacion de armamento dentro de la LOC num. 200.

Elaboracién de resguardos internos y resguardos para la persona titular de la LOC.

Entrega recepcion de credenciales de porte de arma.
Supervisién general de tareas propias de cada area.

COORDINADOR DE
BANCO DE ARMAS y
EQUIPO ANTI MOTIN

RESPONSABLE BANCO
DE ARMAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
BANCO DE ARMAS

AUXILIAR TECNICO DE
BANCO DE ARMAS
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ORGANIGRAMA

COORDINADOR
DE BANCO DE
ARMAS, EQUIPO
ANTI MOTIN

RESPONSABLE
BANCO DE ARMAS

Organigrama de la Coordinacion de Banco de Armas y Equipo Anti motin

COORDINADOR DE
BANCO DE ARMAS Y
EQUIPO ANTI MOTIN

BANCO DE ARMAS EQUIPO ANTI MOTIN
\ \
\ \ \ \
AUXILIAR . < AUXILIAR
ADMINISTRATIVO AUXILIAR TECNICO AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE BANCO DE ARMAS.
Objetivo del Puesto.

Es responsabilidad de la persona auxiliar administrativo, realizar los tramites administrativos del Banco
de Armas, apoyar en la realizacidn de las actividades, proyectos y tareas, asi como a las auditorias
internas o inventarios que se practican en la implantaciéon de los sistemas de mejora continua, con un
eficaz y un buen funcionamiento del departamento para la provision del equipo bajo su resguardo.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcién: Banco de Armas.

A quien reporta: Responsable de Banco de Armas

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preferentemente Profesionista.

Conocimientos: Experiencia del campo administrativo en las areas de Banco de
Armas y equipo Anti motin y operacién de las mismas. Area
Operativa. Procedimientos administrativos y funcién publica.
Computacion (Paquetes: Word, Excel y Power Point) Capacidad y/o
experiencia en relaciones publicas (relacion directa e institucional al
interior de la dependencia o entidad y con otras instituciones de
Seguridad publica).

Habilidades: Conocimiento, confidencialidad constante, manejo de informacion,
uso de formatos impresos y en linea. Comunicacién efectiva con el
personal operativo.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Conocimiento y Establecimiento de Auditorias, inventarios y funciones administrativas.

Ser persona altamente responsable, competente y con ética.

Tener compromiso de mejora Continua.

Conocimiento de las funciones que lleva a cabo en el departamento.

Coordinar y facilitar actividades de las y los policias preventivos comisionados.

Captura general de area de armamento.

Control numérico de armas y cartuchos (Estado de fuerza).

Elaboracién de Listas para el Control de Entrada y Salida de Armamento.

Llenado mensual del modelo 1, que contiene la asignacion de armamento de LOC. Num. 200 y
requerido por el Estado.

Control de Actas y denuncias de armamento extraviado o asegurado.

Control de archivos en general.

Elaboracién de resguardos internos para la persona titular de la LOC.

Escritos, oficios o cumplimientos administrativos que se requieran en el departamento.

Establecer bases de datos para tramites semestrales para porte de arma.

Apoyo a enlace con la Secretaria de Seguridad Publica en el Estado.

Apoyo en la Revista fisica semestral de armas que realiza la SEDENA y la Secretaria de Seguridad
Pudblica en el Estado.

ORGANIGRAMA

RESPONSABLE BANCO
DE ARMAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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Auxiliar Técnico de Banco de Armas

Obijetivo del Puesto.

Es la persona responsabilidad del Auxiliar, apoyar en la realizacién de las actividades, proyectos y tareas,
asi como a las auditorias internas o inventarios que se practican en la implantacion de los sistemas de
mejora continua, con un eficaz y un buen funcionamiento del departamento para la provisién del equipo.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Técnico Banco de Armas.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Banco de Armas.

A quien reporta: Responsable de Banco de Armas.

A quien supervisa: Personal de Elemento de Turno.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacion inicial para Policia. (Academia en
Area Operativa y T4ctica).

Conocimientos: Experiencia en las areas de armamento y operacién de las mismas.
Area Operativa. Procedimientos administrativos y funcién publica.
Computacion (Paquetes: Word, Excel y Power Point) Capacidad y/o
experiencia en relaciones publicas (relacion directa e institucional al
interior de la dependencia o entidad y con otras instituciones de
Seguridad publicas). Conocimiento, confidencialidad constante,
manejo de informacion, uso de formatos impresos y en linea.

Habilidades: Comunicacion efectiva con el personal operativo.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Entrega recepcion armamento;

Control de Cartuchos a su ingreso;

Apoyo para cubrir vacaciones e incapacidades;
Control de bitacoras;

Mantenimiento correctivo y preventivo de armamento;
Rotulacion de Armamento;

Inventario general de armas y cartuchos;

Supervision de Personal en turno.

ORGANIGRAMA

RESPONSABLE BANCO DE
ARMAS

AUXILIAR TECNICO
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SOPORTE TECNICO DE RADIOS

Objetivo del Puesto

Supervisar y hacer cumplir las diferentes actividades de mantenimiento para el cumplimiento de los
objetivos de Soporte Técnico de Radios.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Responsable de Soporte Técnico de Radios.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Coordinacion de armas, anti motin y soporte de radios.
A quien reporta: Direccién del Centro de Control y Comando C2

A quien supervisa: Auxiliar administrativo y Auxiliar Técnico

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Profesionista, Técnico o Carrera Afin

Conocimientos: Conocimiento de Analisis de Sistemas, Bases de datos, enlaces y
Paquetes de oficina. Experiencia en manejo de equipos
computacionales.

Habilidades: Buena comunicacion oral y escrita. Responsable. Modo muy
honesto de vida. Discrecion. Con iniciativa. Que sepa trabajar bajo
presion. Persona Proactiva.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Coordinar los apoyos inherentes al departamento con las actividades diarias de la institucién.
Instalar equipos de radio portatil o movil.

Reparar equipos de radio.

Reparacion de torretas o instalacion de las mismas.

Instalacién de estrobos o equipos de radio completos en las diferentes unidades de la corporacion.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SOPORTE TECNICO DE RADIOS

Objetivo del Puesto.
Llevar el control administrativo de las actividades de mantenimiento realizadas en el area.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Soporte Técnico de Radios

A quien reporta: Responsable Soporte Técnico de Radios.
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Técnico o Carrera trunca, preparatoria

Conocimientos: Bases de datos, enlaces y Paquetes de oficina. Experiencia en
manejo de equipos computacionales.

Habilidades: Buena comunicacion oral y escrita. Responsable. Modo honesto de

vida. Discreciéon. Con iniciativa. Que sepa trabajar bajo presion.
Persona Proactiva.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Elaboracion de oficios, archivo, bitacora diaria de novedades.
Entregar oficios o escritos a quien corresponda

Inventario general de radios y chalecos.

Limpieza general del departamento.

Mantener en buen estado el area.
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AUXILIAR TECNICO DE SOPORTE TECNICO DE RADIOS

Objetivo del Puesto.

Realizar el mantenimiento del equipo de radio comunicaciones de la Direcciéon de Seguridad
Publica Municipal.

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Técnico

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcién: Soporte Técnico de Radios.

A quien reporta: Responsable Soporte Técnico de Radios
A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Carrera Técnica o Carrera trunca, preparatoria.

Conocimientos: Bases de datos, enlaces y Paquetes de oficina. Experiencia en
manejo de equipos computacionales.

Habilidades: Buena comunicacién oral y escrita. Responsable. Modo muy

honesto de vida. Discrecién. Con iniciativa. Que sepa trabajar
bajo presion. Persona Proactiva.

Descripcion de Funciones del Puesto

¢ Instalar equipos de radio portatil o mévil.
e Reparar equipos de radio.
¢ Reparacion de torretas o instalacion de las mismas.

¢ Instalaciéon de estrobos o equipos de radio completos en las diferentes unidades de la
corporacion.
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RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE EQUIPO ANTI MOTIN

Obijetivo del Puesto.

Es responsabilidad de la persona encargada del Equipo Anti motin, apoyar en la realizacion de las
actividades, proyectos y tareas, asi como a las auditorias internas o inventarios que se elaboran
diariamente con un eficaz y un buen funcionamiento del departamento para llevar el control del equipo

bajo su resguardo.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:
A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Departamento Equipo Anti motin

Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Coordinacion de Banco de armas, equipo anti motin y soporte
técnico de Radios.

Coordinacion de Banco de Armas y Equipo Anti motin

Auxiliar Administrativo, Auxiliar Técnico

Preparatoria Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacion inicial para Policia. (Academia en
Area Operativa y T4ctica)

Experiencia en las areas de chalecos, equipo anti motin y radios.
Area Operativa. Procedimientos administrativos y funcién publica.
Computacion (Paquetes: Word, Excel y Powell Point) Capacidad y/o
experiencia en relaciones publicas (relacion directa e institucional al
interior de la dependencia o entidad y con otras instituciones de
Seguridad publicas). Conocimiento y confidencialidad constante y
manejo de informacion y uso de formatos impresos y en linea.
Comunicacion efectiva con el personal operativo.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Supervisar entrega diaria bajo resguardo de chalecos balisticos y radios.
Actualizacion de resguardos de chalecos y radios.

Poder de decision, avalado por la Direccion General o Direccion Operativa.
Supervisar la elaboracion de inventarios diarios de chalecos y radios.

Ser altamente responsable, competente y con ética.

Tener compromiso de mejora Continua.

Conocimiento de las funciones que lleva a cabo en el departamento.

Supervisar los horarios del personal de elementos a su cargo.
Promover el uso de chalecos en la totalidad de su turno de trabajo.
Elaboracién de listas diarias para entrega y recepcion de chalecos y radios.

que se requiera.

ORGANIGRAMA

COORDINADOR DE BANCO
DE ARMAS Y EQUIPO ANTI
MOTIN

RESPONSABLE DEL
EQUIPO ANTI MOTIN

DSPM-MOR-01

Abril 2023

001

Coordinar, supervisar y facilitar actividades de las y los policias preventivos comisionados.

Supervisar el estado del Equipo y realizar las gestiones necesarias para su reparacién en caso de
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE EQUIPO
ANTI MOTIN

Objetivo del Puesto:

Es responsabilidad de la persona auxiliar de equipo anti motin apoyar en la entrega y recepcién diaria de
chalecos balisticos y radios del personal de elementos operativos que empiezan y terminan turno.
Elaboracién de Inventarios diarios de chalecos y radios para llevar el control del equipo.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo del Departamento de Equipo Anti motin.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Equipo Anti motin.

A quien reporta: Responsable del Equipo Anti motin.

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria, carrera Técnica de investigacion policial. Haber
acreditado Curso de Formacion Inicial para Policia. (Academia en
Area Operativa y Té4ctica.)

Conocimientos: Experiencia en las areas de chalecos, equipo anti motin y radios.
Area operativa. Computacién (paquetes: Word, Excel y Power
Point). Conocimiento y confidencialidad constante y manejo de
informacion y uso de formatos impresos y en linea.

Habilidades: Comunicacién efectiva con el personal Operativo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Elaboracion de Oficios, tarjetas informativas, circulares, reportes, etc.

Seguimiento y Gestion de Oficios mediante la contestaciéon de los mismos.

Impresion y Fotocopiado de documentos diversos.

Planeacion y Captura de Agenda Diaria para su entrega mensual.

Archivo de documentos, asi como elaboracion y organizacion de carpetas para facilitar su
ubicacion.
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o Elaboracion inventarios de radios y chalecos.
e Actualizacion de listas de entrada y salida de equipo.
e Registro y Control de archivo electrénico de los documentos entrantes y salientes.
e Mantener limpia su area de trabajo.

ORGANIGRAMA

RESPONSABLE DEL
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AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO EQUIPO
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AUXILIAR TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE EQUIPO ANTI MOTIN

Obijetivo del Puesto:

Es responsabilidad de la persona auxiliar técnico del equipo anti motin mantener y supervisar las
condiciones de chalecos, escudos, radios, PR24. Apoyar en la entrega y recepcion diaria de chalecos
balisticos y radios al personal de elementos operativos que empiezan y terminan turno.

Nombre del Puesto: Auxiliar técnico del Departamento de Equipo Anti motin.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Equipo Anti motin.

A quien reporta: Responsable del Equipo Anti motin.

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria, carrera Técnica de investigacion policial. Haber
acreditado Curso de Formacion Inicial para Policia. (Academia en
Area Operativa y Té4ctica.)

Conocimientos: Experiencia en las areas de chalecos, equipo anti motin y radios.
Area operativa. Computacién (paquetes: Word, Excel y Power
Point). Conocimiento y confidencialidad constante y manejo de
informacion y uso de formatos impresos y en linea.

Habilidades: Comunicacién efectiva con el personal Operativo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Entrega Diaria bajo la firma de lista de chalecos balisticos y radios.

Permanentemente mantener los radios cargados y desconectar su cargador al término;

Elaboracion de inventarios diarios de chalecos y radios.

Ser altamente responsable, competente y con ética.

Tener compromiso de mejora continua.

Conocimiento de las funciones que lleva a cabo en el Departamento.

Mantener los chalecos y radios en orden de acuerdo a su respectiva numeracion y asi facilitar su
pronta ubicacion.

Mantener limpia su area de trabajo.

Promover el uso de chaleco en la totalidad del turno de trabajo.
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INTRAMUROS

Obijetivo del Puesto

Salvaguardar la integridad fisica de las personas y los bienes de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal, contribuyen a recibir y recabar informacion, ademas de vigilar la entrada y salida de las y los
visitantes, asi como del personal en general realizando una inspeccion continta. Es la principal fuerza
para repeler una agresién a la instalacion, manteniéndose permanentemente alerta para detectar
cualquier indicio de riesgo.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable de Intramuros

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcién: Direccién Operativa

A quien reporta: Direccion Operativa.

A quien supervisa: Personal de Elementos Operativos de Intramuros

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacion Policial.
Haber acreditado Curso de Formacioén inicial para Policia.

Conocimientos: Conocimientos en Administracion, archivo y personal
humano, asi como de seguridad a instalaciones.

Habilidades: Facilidad de palabra, actitud de servicio y las demas

inherentes a su cargo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Supervisar que el personal operativo a cargo cumpla con las disposiciones establecidas en el
reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica Municipal, asi como de mas leyes y
reglamentos vigentes.
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Supervisar que ninguna persona introduzca a la instalacién drogas, bebidas embriagantes o que
cualquier persona que visite la corporacion no ingrese portando algun tipo de arma, salvo el personal
perteneciente a dependencia policiaca o militar.

Supervisar que el personal de la corporacion que se encuentre franco no extraiga armas, cartuchos
o cualquier otro equipo de cargo en la misma

ORGANIGRAMA

DIRECTOR
OPERATIVO

RESPONSABLE
INTRAMUROS

PERSONAL DE
INTRAMUROS
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PERSONAL DE ELEMENTO OPERATIVO INTRAMUROS

Obijetivo del Puesto.

Salvaguardar la integridad fisica de las personas y los bienes de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal, contribuyan a recibir y recabar informacion, ademas de vigilar la entrada y salida de las y los
visitantes, asi como del personal en general realizando una inspeccion continua. Forma parte de la
principal fuerza para repeler una agresion a la instalacion, manteniéndose permanentemente alerta para
detectar cualquier indicio de riesgo.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Elemento Operativo Intramuros

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Intramuros.

A quien reporta: Responsable de Intramuros

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera Técnica de Investigacion Policial. Haber
acreditado Curso de Formacioén inicial para Policia.

Conocimientos: Conocimientos en Administracion, archivo y personal humano, asi
como de seguridad a instalaciones.

Habilidades: Facilidad de palabra, actitud de servicio y las demas inherentes a su
cargo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e  Cumplir con las disposiciones establecidas en el reglamento Interior de la Direccién de Seguridad
Pudblica Municipal, asi como de mas leyes y reglamentos vigentes.

o Vigilar que ninguna persona introduzca a la instalacién drogas, bebidas embriagantes o que cualquier
persona que visite la corporacién no ingrese portando algun tipo de arma, salvo el personal
perteneciente a dependencia policiaca o militar.
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UNIDAD CANINA K9

Obijetivo del Puesto.
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Contar con perros adiestrados y certificados que participen en el desarrollo de distintos operativos en
apoyo a la corporacion, desde arrestos de alto riesgo, hasta la deteccion de narcoéticos, con la finalidad
de fortalecer el servicio a la ciudadania y salvaguardar la integridad de las y los agentes.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcién:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion de Funciones del Puesto:

Responsable de Unidad Canina.
Direccién de Seguridad Publica Municipal
Direccién Operativa

Direccion Operativa.

Personal de Elemento Operativo.

Preferentemente Profesionista, Preparatoria o Carrera
Técnica de Investigacion Policial. Haber acreditado Curso de
Formacién inicial para Policia.

Redaccion, excelente condiciéon fisica, curso basico del
manejo de caninos.

Amplio conocimiento del manejo adecuado de Ila
nomenclatura de la ciudad, manejar eficientemente todo el
equipo que le es ministrado para el desempeio de sus
funciones y las demas inherentes al cargo.

e Hacer cumplir el reglamento interior de la Direccién de Seguridad Publica Municipal

e  Cumplir las disposiciones emanadas por la superioridad.
Sus funciones primordiales son la vigilancia y las de la defensa a la sociedad, para prevenir los delitos
por medio de medidas adecuadas y concretas que protejan eficazmente la vida y la propiedad de las

personas.

Guardar el orden dentro del grupo social y defender la seguridad del Municipio y del Estado.
e Proteger los bienes, recursos materiales y medio ambiente del municipio.
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Vigilar, cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos vigentes, aplicables al Municipio de Torredn

Coahuila.

Busqueda y rescate de personas vivas atrapadas en estructuras colapsadas.

Deteccidn de drogas y estupefacientes.
Mantener en buen estado de salud a los caninos.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR OPERATIVO

REPONSABLE UNIDAD
CANINA K9
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PERSONAL DE ELEMENTO OPERATIVO UNIDAD CANINA K9

Objetivo del Puesto.

Apoyar a la persona encargada de la Unidad Canina para mantener a los caninos adiestrados, certificados
y en buen estado de salud para estar en condiciones de apoyar en operativos a la corporacion.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Operativo de la Unidad Canina K9
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Direccion Operativa

A quien reporta: Responsable de la Unidad Canina K9

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preferentemente Profesionista, Preparatoria o carrera Técnica de
Investigacion Policial. Haber acreditado curso de Formacion Inicial
para Policia.

Conocimientos: Redaccién, excelente condicion fisica, curso basico del manejo de
caninos.

Habilidades: Amplio conocimiento del manejar adecuadamente la nomenclatura

de la ciudad, manejar eficientemente todo el equipo que le es
ministrado para el desempefio de sus funciones y las demas
inherentes a su cargo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e  Cumplir las disposiciones emanadas por la superioridad.

e Proteger los bienes, recursos materiales y medios ministrados para el desempefo de su funcion.
e Busqueda y rescate de personas vivas atrapadas en estructuras colapsadas.

e Adiestramiento canino para el cumplimiento de la operacién asignada.

e Deteccion de drogas y estupefacientes
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UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS DE VIOLENCIA FAMILIAR Y DE
GENERO:

Obijetivo del Puesto:

Brindar apoyo en situaciones de violencia familiar, maltrato y/o abandono de menores, corrupcion de
menores, proteccién a la salud fisica, atencion inmediata y canalizacion correspondiente a victimas de
violencia sexual, asi como apoyo para la resolucion pacifica de conflictos respetando y haciendo valer en
todo momento los derechos humanos de las personas.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Responsable de la Unidad de Atencion a Victimas de Violencia Familiar y
de Género.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccion Operativa.

A quien reporta: Direccion Operativa.

A quien supervisa: Personal de Elementos de la Unidad de Atencién a Victimas

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: De preferencia profesionista en Psicologia, Derecho y Trabajo Social. Haber
acreditado el curso de formacion inicial para policia.
Conocimientos: Derechos humanos, primeros auxilios, manejo de armas de fuego,

conocimiento de la Ciudad, manejo de vehiculos, amplio conocimiento de
conflictos intrafamiliares, psicologia, diagndsticos de situacion social,
defensa preventiva e identificacién de problemas de pareja y de menores
de edad.

Habilidades: Capacidad de trabajo en equipo, trabajo bajo presion, identificacion de
problemas familiares, neutralizacion y traslado de proteccién a la victima,
asi como trato y proteccion a menores.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Vigilar y hacer cumplir las leyes y reglamentos vigentes aplicables al Municipio de Torredn,
Coahuila;

Presentar apoyo inmediato a victimas de violencia contra las mujeres y menores de edad en
situaciones de solicitud de asistencia, de acuerdo a la tipificacion de casos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

¢)]
h)
i)

Violencia fisica

Violencia psicoldgica

Violencia patrimonial

Violencia econdémica:

Violencia sexual;

Violencia laboral;

Violencia docente;

Violencia feminicida y

Cualquier otra forma analoga que lesione o sea susceptible de dafiar la dignidad, integridad o
libertad de las mujeres.

Elaborar informes y estadisticas en banco de datos correspondientes.
Presentar informes periddicos a la Direccion General de Seguridad Publica y/o cuando se le
solicite.

Director Operativo

Unidad de Atencion a
Victimas de Violencia
Familiar y de Género
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UNIDAD DE ATENCION A LA ADOLESCENCIA EN CONFLICTO CON
LA LEY

Obijetivo del Puesto:

Proporcionar un servicio de orientacion a las y los jovenes que expresen conductas contrarias a leyes y
reglamentos, asi como procurar el bien superior de los y las adolescentes y la proteccién de sus derechos
al momento de tener contacto con la policia, otorgando una atencion por profesionistas en el area, que
contribuyan a fomentar el beneficio y la adecuada reinsercion social de la o el adolescente, y de esa
manera bajar los indices de reincidencia.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Responsable de Unidad de Atencién a la Adolescencia en Conflicto con la
Ley.

Nombre de la Dependencia: Direccidon de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Unidad de Atencion a la Adolescencia en Conflicto con la Ley.

A quien reporta: Direccién Operativa

A quien supervisa: Control Estadistico, Archivo y Personal de Elementos Operativos.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: De preferencia profesionistas, preparatoria, carrera técnica y formacion
inicial policiaca.
Conocimientos: Derechos humanos, dominar el tema de consumo de drogas y alcohol,

primeros auxilios, defensa preventiva, marco juridico en materia de
adolescentes, contencion de emociones, nocion de psicologia.
Habilidades: Capacidad de trabajo en equipo, trabajo bajo presion, perseverantes.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Coordinacion de todas y todos los elementos a su cargo.

Asignacion de tareas y consignas

Toma de decisiones en funciones de la Unidad.

Asistencia en Comisién designada por Superioridad en reuniones que involucran a las funciones de
la Unidad de Atencién a la Adolescencia en Conflicto con la Ley.
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Acercamiento con la Ciudadania que presenta necesidades con la problematica de sus hijos e hijas

adolescentes.

Acercamiento con adolescentes que presentan problemas conductuales.

Intervencién en plantel educativo cuando lo solicitan.
Labores sociales.

Coordinaciéon con Instituciones y Asociaciones Civiles que involucran

adolescentes.
Detenciones en flagrancia.

ORGANIGRAMA

DIRECCION OPERATIVA

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE ATENCION AL
ADOLESCENTE EN
CONFLICTO CON LA LEY

la problematica en

192



Cddigo: DSPM-MOR-01

. ., Fecha de Abril 2023
IETEEIaNPRE Manual de organizacion de efaboracion:
buepel . la Direccion de Seguridad .o 001
. Vs o « o revision
Publica Municipal
Fegh.a de
revision:

AUXILIAR OPERATIVO DE LA UNIDAD DE ATENCION A LA
ADOLESCENCIA EN CONFLICTO CON LA LEY.

Objetivo del Puesto:

Proporcionar un servicio de orientacion a las y los jovenes que expresen conductas contrarias a leyes y
Reglamentos, asi como procurar el bien superior de los y las adolescentes y la proteccion de sus derechos
al momento de tener contacto con la policia, otorgando una atencion por profesionistas en el area, que
contribuyan a fomentar el beneficio y la adecuada reinsercion social de la o el adolescente, y de esa
manera bajar los indices de reincidencia.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Operativo de la Unidad de Atencion a la
Adolescencia en Conflicto con la Ley.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccion Operativa.

A quien Reporta: Responsable de la Unidad de Atencion a la Adolescencia en
Conflicto con la Ley.

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: De preferencia profesionista, preparatoria, carrera técnica y
formacion inicial policiaca.
Conocimientos: Derechos Humanos, dominar el tema de consumo de drogas,

alcohol, primeros auxilios, defensa preventiva, marco juridico
en materia de adolescentes, contencion de emociones,
nocion de psicologia.

Habilidades: Capacidad de trabajo en equipo, trabajo bajo presion,
perseverante.

Descripcion de Funciones del Puesto:
¢ Resguardo temporal de adolescente asegurado por personal operativo por falta administrativa para

proteccion de derechos.
e Entrega de adolescentes a sus familiares después de su resguardo temporal por el aseguramiento
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por cometer faltas administrativas.

Acompafiamiento a las y los adolescentes detenidos por la comisién de un delito en proceso.
Traslado del adolescente que comete delito después de su IPH’s, a las instalaciones de Fiscalia del
Estado para proteccién de derechos.

Intervencion en plantel educativo cuando lo solicitan.

Acercamiento con la ciudadania que presenta necesidades con la problematica de sus hijos e hijas
adolescentes.

Acercamiento con adolescentes que presentan problemas conductuales.

Labores sociales.

Detenciones en flagrancia.

ORGANIGRAMA

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE ATENCION AL
ADOLESCENTE EN
CONFLICTO CON LA LEY

AUXILAR OPERATIVO DE
LA UNIDAD DE ATENCION
AL ADOLESCENTE EN
CONFLICTO CON LA LEY
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CONTROL ESTADISTICO Y ARCHIVO

Objetivo del Puesto.

Contar con un control estadistico de procesos, donde se vean involucrados las y los adolescentes que
manifiesten conductas contrarias a las leyes y reglamentos, a fin de contar con las herramientas
necesarias para la toma de decisiones que contribuyan a la reinsercion social de la o el adolescente, y
con ello incidir en disminuir los indices delictivos y su reincidencia.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Control Estadistico y Archivo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccién Juridica

A quien reporta: Responsable de la Unidad de Atencién a la Adolescencia en
Conflicto con la Ley.

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionistas, preparatoria, carrera técnica y formacion inicial
policiaca.
Conocimientos: Derechos humanos, dominar el tema de consumo de drogas y

alcohol, primeros auxilios, defensa preventiva, marco juridico en
materia de adolescentes, control de emociones, conocimientos
basicos de psicologia.

Habilidades: Capacidad de trabajo en equipo, trabajo bajo presion,
perseverantes.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Elaboracion de tarjetas informativas.

Elaboracion de oficios y reportes varios.

Elaboracién de reportes informativos para panel indicativo.

Control estadistico del trabajo realizado por parte de la Unidad

Archivo y clasificacion de la documentacion del departamento.

Recepcién de llamadas internas.

Asistencia de la persona encargada de la Unidad en Cuestiones. Administrativas.

ORGANIGRAMA

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE ATENCION AL
ADOLESCENTE EN
CONFLICTO CON LA LEY

AUXILIAR DE CONTROL
ESTADISTICO Y ARCHIVO
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RESPONSABLE DE PROXIMIDAD SOCIAL

Obijetivo del Puesto.

Organizacién y logistica enfocadas a la coordinacidén con vecinos y vecinas de las distintas colonias de
esta ciudad, a partir de la atencién de las necesidades de seguridad a fin de generar confianza hacia la
Direccién de Seguridad Publica Municipal; ademas de establecer mesas de trabajo con grupos definidos
y llevar su seguimiento.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Responsable de Proximidad Social.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccién Operativa

A quien reporta: Direccién Operativa

A quien supervisa: Auxiliar

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preferentemente Profesionista, Preparatoria o Carrera Técnica de
Investigacion Policial. Haber acreditado Curso de Formacion inicial
para Policia.

Conocimientos: Oficiales certificados por la Academia de Policia.

Habilidades: Respeto, imparcialidad, disciplina, lealtad, honestidad, amplio

conocimiento de las leyes y reglamentos en vigor, manejar
adecuadamente la nomenclatura de la ciudad, manejar
eficientemente todo el equipo que para el desempefio de sus
funciones que le proporcione la Direccion de Seguridad Publica
Municipal, calidad de Servicio y las demas inherentes a su cargo.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Organizacién con grupos de vecinos y vecinas.

Coordinacion.

Establecer canales de comunicacion.

Realizar reuniones vecinales.

Informar de las necesidades de seguridad de las colonias a Direccién Operativa.
Organizar reuniones con grupos de trabajo definidos.

Organizacion de los grupos de what sapp de las colonias.

Supervisar a las y los auxiliares.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR OPERATIVO

RESPONSABLE DE
PROXIMIDAD SOCIAL
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DIRECTOR
OPERATIVO

RESPONSABLE DE
PROXIMIDAD
SOCIAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PROXIMIDAD SOCIAL

Objetivo del Puesto.

Apoyo en organizacion y logistica enfocadas en la coordinacion con vecinos y vecinas de las distintas
colonias de esta ciudad, a partir de la atencion de las necesidades de seguridad a fin de generar confianza
hacia la Direccion de Seguridad Publica Municipal; ademas de establecer mesas de trabajo con grupos
definidos y llevar su seguimiento

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo de Proximidad Social.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Proximidad Social.

A quien reporta: Responsable de Proximidad Social

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria y/o carrera técnica

Conocimientos: Manejo de redes sociales, conocimientos basicos de liderazgo y
psicologia.

Habilidades: Respeto, imparcialidad, disciplina, lealtad, honestidad, amplio

conocimiento de las leyes y reglamentos en vigor, manejar
adecuadamente la nomenclatura de la ciudad, manejar
eficientemente todo el equipo que para el desempefio de sus
funciones le proporciona la Direccion de Seguridad Publica
Municipal, calidad de Servicio, Detectar inquietudes en las y los
colonos e identificar lideres o coordinadores vecinales y las demas
inherentes a su cargo

Descripcion de Funciones del Puesto.
e Organizacion, coordinacion y calendarizacion de reuniones con grupos de vecinos y vecinas.

o Establecer canales de comunicacion.
e Realizar informes de las necesidades de seguridad de las colonias a la Comisaria.
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ORGANIGRAMA

RESPONSABLE DE
PROXIMIDAD SOCIAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
PROXIMIDAD SOCIAL

201



Cddigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

TORREON Manual de organizacion de elaboracion:

!'_-,SLI,E'SEFE la Direccion de Seguridad  no.oe 001

PUblica Municipal o
Fegh.a de
revision:

DIRECCION DE INFORMATICA

Objetivo del Puesto.

Coadyuvar en los procesos de gestion de tecnologias de informacion de la corporacion y los sistemas de
telecomunicaciones necesarios en la misma, para que las unidades administrativas desarrollen sus
funciones y para brindar seguridad y confianza en el manejo de la informacion, basados en una vision
institucional, incorporando y promoviendo el uso de las tecnologias informaticas. Dirigir al personal de
soporte técnico y desarrollo de software, asi como establecer mecanismos de seguridad y planes de
contingencias que resguarden los recursos de hardware y software. Administrar y mantener en éptimas
condiciones la infraestructura de la red interna y del equipo.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Direccion de Informatica.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Informatica

A quien reporta: Direccién de Seguridad Publica Municipal

A quien supervisa: Coordinacion y Auxiliares departamentales

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura, Ingenieria, Maestria o Doctorado en
Sistemas Computacionales o carrera afin.
Conocimientos: Ingenieria en sistemas, Administracién de Sistemas de

Computo. Electrénica. Manejo de personal. Gestidén de
calidad y gestion de proyectos. Amplio conocimiento en
redes, comunicacion, servidores y sistemas operativos
(Windows y Linux).

Habilidades: Establecer y fomentar las relaciones interpersonales
positivas. Capacidad de dialogo y concentracion de
situaciones conflictivas. Disposicién para integrar
equipos de trabajo y trabajar en equipo. Planear,
organizar y dirigir. Supervision y coordinacion de
proyectos. Capaz de atender tareas multiples.
Comunicarse de manera clara y efectiva de forma oral
y escrita.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Gestiones administrativas del departamento.

Administracion y gestién de equipo de computo.

Gestidon del mantenimiento al equipo de cémputo.

Gestion e implementacion de enlaces inalambricos.

Gestidn e implementacion del circuito de video vigilancia interna.

Gestidn y generacion de identificaciones del personal de la corporacion.

Gestidn de nodos de red y/o teléfono.

Mantenimiento al site de datos de informatica.

Mantenimiento a las bases de datos de los sistemas implementados en la corporacion.
Gestidon y administracion de cuentas de correo interno y sesiones para el dominio interno.
Apoyo administrativo en envié de informacion electronica a otras dependencias.
Programar capacitacion y arranque de nuevos sistemas de software.

Programar capacion y arranque de nuevas tecnologias.

Gestidn e implementacion de sistemas para las necesidades de los departamentos.
Gestidn, modificacion y mantenimiento a los sistemas internos.

Gestion, instalacion y desarrollo de servicios, correo electronico institucional, sitio web, etc.
Apoyo y gestion de proyectos con otros departamentos.
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ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
INFORMATICA

Organigrama de la Direccion de Informatica

Director General de
Sequridad Publica Municipal

Director de Informatica

Coordinador de Informatica

Auxiliar de Soporte de Auxiliar de Desarrollo de Auxiliar Administrativo de
Informatica Informatica Informatica
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COORDINACION INFORMATICA

Objetivo del Puesto.

Administrar los servicios, herramientas, mantenimiento de servidores, equipos de informatica y
telecomunicaciones. Asi como disefiar e implementar las politicas de proteccion para el buen
funcionamiento de la red interna, conexion a internet y datos de la corporacion.

Implementar mecanismos de seguridad que garanticen la confidencialidad de las bases de datos,

asignando permisos de acceso con base en las disposiciones de la superioridad. Asegurar la continuidad
de los servicios en general de la Direcciéon de Seguridad Publica

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinacién de informatica

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Informética

A quien reporta: Direccion de informatica

A quien supervisa: Auxiliares de Departamento.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura, Ingenieria, Maestria o Doctorado en Sistemas
Computacionales o carrera afin.
Conocimientos: Ingenieria en sistemas, Administracién de Sistemas de Computo.

Electronica. Manejo de personal. Conocimiento en redes y
comunicacién, amplio conocimiento en paqueterias de ofimatica.

Habilidades: Liderazgo. Capacidad de administrar tareas y responsabilidades de
un equipo técnico profesional. Empatia, responsabilidad y capacidad
de logro de metas junto al equipo de trabajo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Seguimiento y administracion de los mantenimientos preventivos y correctivos.

e Seguimiento, implementacion e instalacion de enlaces inalambricos.

e Seguimiento, implementacién e instalacion del circuito de video vigilancia interna.
e Instalacién y mantenimiento de sistemas operativos.

o Conectividad a internet y correo electronico.

e Rescate de informacion.
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e Capacitacion en usos de sistemas.
e Investigacion y uso de nuevas tecnologias.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
INFORMATICA

COORDINADOR DE
INFORMATICA
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AUXILIAR DE SOPORTE DE INFORMATICA

Objetivo del Puesto.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las redes de datos, voz y video, asi como a todo el
hardware de la Corporacion. Instalacién y seguimiento a proyectos de software y hardware.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto Auxiliar de Soporte.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Informatica.

A quien reporta: Coordinacion de Informatica.

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Licenciatura, Ingenieria en sistemas computacionales.

Conocimientos: Ingenieria en Sistemas o Carrera técnica en
telecomunicaciones. Administracion de Sistemas de
Computo. Electrénica (deseable).Conocimiento en redes y
comunicacion. Conocimiento en sistemas Windows
(indispensable), amplio conocimiento en paqueterias de
ofimatica.

Habilidades: Orden y disciplina. Habilidad para el trabajo en equipo.
Habilidad para trabajar bajo presién. Persona Pro activa.

Descripcion de Funciones del Puesto:

¢ Mantenimiento correctivo y preventivo a equipo de cémputo.
Instalacién y mantenimiento de enlaces inalambricos.

Instalacion y mantenimiento del circuito de video vigilancia interna.
Instalacién y mantenimiento de nodos de red y/o teléfono.
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ORGANIGRAMA

COORDINADOR DE
INFORMATICA

AUXILIAR DE SOPORTE
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AUXILIAR DE DESARROLLO DE INFORMATICA

Objetivo del Puesto.

Disefio, desarrollo, mantenimiento y administracién de aplicaciones de software. Analizar los
requerimientos de informacién y disefiar soluciones légicas para los mismos, utilizando herramientas
adecuadas, a fin de satisfacer las necesidades de la corporacién.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Desarrollo de Informatica.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Informatica.

A quien reporta: Coordinacién de Informatica

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Ingenieria en sistemas computacionales o carrera afin.

Conocimientos: Ingenieria en sistemas Conocimiento en lenguajes de programacion
como PHP, JAVA, .NET, PHYTON, etc. Estudios en ofimatica.
Conocimientos sistemas operativos. Diplomados, cursos o simposio
en tecnologia de vanguardia y tendencias en disefio de software.
Gestion de proyectos. Gestion de calidad en software.

Habilidades: Analisis de informacion Capacidad de cambio de paradigmas sobre
aprendizaje en lenguajes de programacion. Autodidacta. Persona
Propositiva e innovacion. Investigacion y metédico en sus procesos
y procedimientos. Orden y disciplina. Habilidad para el trabajo en
equipo. Habilidad para trabajar bajo presidn. Persona Pro activa.

Descripcion de Funciones del Puesto:

o Desarrollo de sistemas para las necesidades de los departamentos.
Instalacién y mantenimiento en servidores.
¢ Modificaciéon y mantenimiento a los sistemas internos.
Apoyo a soporte en servicios de mantenimiento a equipo de computo.
o Instalacién y desarrollo de servicios, correo electrénico institucional, sitio web, etc
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ORGANIGRAMA

COORDINADOR DE
INFORMATICA

AUXILIAR DE
DESARROLLO DE
INFORMATICA
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INFORMATICA
Objetivo del Puesto.
Apoyar en todo el tramite administrativo a la Coordinacion de Informatica
Descripcion del Puesto.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo de Informatica
Nombre de la Dependencia: * Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Informatica
A quien Reporta: Coordinacion Informatica
A quien supervisa: No aplica.
Especificaciones del Puesto.
Escolaridad: Ingenieria o carrera técnica afin.
Conocimientos: Ingenieria en sistemas, amplio conocimiento en paqueterias de

ofimatica, administrar recursos humanos y materiales. Relaciones
publicas. Planear, organizar, dirigir y controlar actividades
relacionadas a la Direccion. Alto nivel de transparencia y honradez.
Manejo de paqueteria y sistemas de computo. Relaciones humanas.
Habilidades: Actitud de servicio. Capacidad de analisis y solucién de problemas.
Excelente comunicacibn con la persona encargada de la
coordinacion de Informatica. Tenacidad y dominio en la toma de
decisiones. Buena presentacion. Discrecién. Lealtad y honestidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Agenda de la Direccion de Informéatica.

Agenda de apoyo en conectividad a cursos y reuniones.

Elaboracion de oficios.

Archivo.

Impresion de identificaciones del personal de la corporacion.

Altas, bajas y cambios en el equipo de computo asignado al personal de la corporacion.
Elaboracion y actualizacion de resguardos.

Recepcién de solicitud de servicios técnicos.
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Apoyo en servicios técnicos.

Supervisién del area de soporte técnico.

Actualizacion y altas de usuarios y/o usuarias en sistemas de informacion.
Apoyo a Secretario o Secretaria Técnica.

Implementacion de manual de procedimientos.

Implementacion de archivo digital.

ORGANIGRAMA

COORDINADOR DE
INFORMATICA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE
INFORMATICA
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DIRECCION DE CONTROL VEHICULAR

Obijetivo del Puesto.

Asegurar el servicio de mantenimiento requerido a las unidades del parque vehicular de la corporacion,
manteniendo vigente y actualizada la base de datos de las unidades y trabajando en coordinacién con la
Direccion Administrativa para garantizar el adecuado funcionamiento.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Direccion de Control Vehicular.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Control Vehicular

A quien Reporta: Direccion de Seguridad Publica.

A quien Supervisa: Responsables de Departamento y Auxiliares.

Especificaciones del Puesto:
Escolaridad: Profesionista. Carrera afin
Conocimientos: Manejo de base de datos, cocimientos de administracion,

manejo de base de datos y uso de las tecnologias de
sistemas de informacion, conocimientos de administracion y
conocimientos en mecanica general.

Habilidades: Manejo de personal, capacidad de comunicacién oral y

escrita, liderazgo, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Implementar las politicas y medidas de control necesario para garantizar la correcta asignacion,
prestacion, conservacion y mantenimiento de las unidades del parque vehicular de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal

Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular,
adjudicado a la Direccion de Seguridad Publica Municipal, asi como supervisar que se lleve a cabo.
Recibir las unidades vehiculares y enviarlas al taller o agencia autorizada para realizar el servicio que
soliciten la Direccion General y sus Direcciones adscritas.

Vigilar el uso racional del combustible proporcionado para los vehiculos asignados de la Direccién de
Seguridad Publica Municipal.

Supervisar que se realice en tiempo y forma el tramite de pago de tenencias de las unidades del
parque vehicular de la Direccidon de Seguridad Publica Municipal.

Supervisar que cada unidad del parque vehicular de la corporacion se encuentre asegurada y cuente
con la pdliza contra accidentes y siniestros, asi como con la tarjeta de circulacion correspondiente.
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Supervisar que se lleven a cabo las gestiones necesarias para la verificacion de emision de gases
contaminantes de las unidades del parque vehicular de la direccion general de seguridad publica
municipal.

Atender las solicitudes de servicio de traslado del personal administrativo que se requieran para los
efectos de realizar tramites oficiales de la corporacion y sus direcciones adscritas.

Verificar que las unidades prestadas y asignadas a las direcciones adscritas a la Direccion de
Seguridad Publica Municipal, sean devueltas en condiciones normales de uso, asi como con el equipo
y accesorios con los cuales fue proporcionada.

Concentrar para su resguardo los vehiculos asignados a las diferentes unidades administrativas de
la Direccién General, durante los fines de semana, dias inhabiles y periodos vacacionales.

Llevar un control de los oficios de comision de los vehiculos que se asignen temporalmente a otras
dependencias y/o se trasladen fuera del lugar de residencia, debidamente expedidos por la persona
titular de la direccién adscrito y autorizado por la Direccién General.

Informar y reportar a la Direccion Administrativa de los vehiculos entregados con faltantes o que
hayan sido dafados por negligencia y uso indebido; a fin de que se proceda en términos de la
normatividad vigente para resarcir los danos.

Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la Direccién de Control Vehicular.
Integrar, controlar y actualizar el expediente de gastos por mantenimiento o servicio de las unidades
vehiculares.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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DIRECTOR DE SEGURIDAD
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DIRECTOR DE CONTROL
VEHICULAR

Organigrama de la Direccion de Control Vehicular

Director o Directora General de|
Seguridad Publica Municipal

Director de Control Vehicular

Responsable del taller Auxiliar de patio de control Auxiliar Administrativo de
mecanico vehicular Control Vehicular
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RESPONSABLE DEL TALLER MECANICO

Objetivo del Puesto.

Realizar los probables diagndsticos de las fallas de las unidades, brindar mantenimiento preventivo y/o
correctivo a las unidades que lo requieran y que esté dentro de su alcance, en cuanto a su capacidad y
recursos disponibles.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Responsable de Taller Mecanico

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Control Vehicular

A quien Reporta: Direccién control Vehicular

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria o Carrera técnico, o afin.
Conocimientos: Conocimientos de mecanica automotriz en general.
Habilidades: Persona dinamica, servicial y proactiva.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Evaluar que las fallas reportadas por las y los resguardantes en las unidades coincidan con su
diagnéstico.

Emitir un diagnéstico de las fallas que presentan las unidades asignadas a la corporacion.

Realizar reparaciones menores a las unidades reportadas con fallas por las personas resguardantes.
Coadyuvar con el traslado de unidades reportadas con fallas a los talleres asignados por el
fideicomiso de seguridad publica.

Apoyar a las coordinaciones del departamento de control vehicular, en el desempefio de sus labores
en caso de asi requerirse.

216



Codigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

IE?EEIaNPRE Manual de organizacion de elaboracion:
E—"UEDEI la Direccion de Seguridad  o.oe 001
g f . o o revision
Publica Municipal
Fegh.a de
revision:

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE CONTROL
VEHICULAR

RESPONSABLE DE TALLER
MECANICO

217



Cddigo: DSPM-MOR-01

Fecha de Abril 2023

IETEEIaNPRE Manual de organizacion de elaboracion:
buepel . la Direccion de Seguridad .o 001
. Vs o « o revision
Publica Municipal
Fegh.a de
revision:

AUXILIAR DE PATIO DE CONTROL VEHICULAR

Obijetivo del Puesto.

Registrar el movimiento diario de las unidades que ingresan y egresan del patio de la corporacion,
verificando las condiciones fisicas y anotar las probables fallas e irregularidades que se presenten.
Mantener actualizada la bitacora y reportar cualquier incidencia relacionada con las unidades.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Patio de Control Vehicular
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de adscripcion: Control Vehicular.

A quien reporta: Direccién de Control Vehicular

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Preparatoria o Bachillerato técnico.

Conocimientos: Conocimientos de mecanica automotriz, observancia de detalles,
registro de informacién en bitacoras.

Habilidades: Disciplina, Puntualidad, Disponibilidad

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Llenar la bitacora de entrada y salida de las unidades en el cual se registra el abasto y consumo de
combustible durante el servicio, kilometraje, inventario, asi como el dia y hora de turno a iniciar o
concluido.

e Verificar que las personas resguardantes de la unidad cuenten con licencia de conducir vigente.

e Solicitar a las personas resguardantes de las unidades en caso de presentar alguna falla mecanica,
realicen el reporte en el formato establecido para tales efectos.

o Revisar que las unidades al regresar del turno de servicio se encuentre abastecida de gasolina en su
totalidad, asi como limpia en su interior y exterior.

e Trasladar las unidades a los talleres asignados por fideicomiso para su reparacion.

e Trasladar las unidades de los talleres a las delegaciones cuando han sido reparadas.

Realizar reparaciones menores a las unidades reportadas con fallas por las personas resguardantes.
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e Apoyar a las coordinaciones del departamento de control vehicular, en el desempefio de sus labores

en caso de asi requerirse.

o Coadyuvar con el traslado de unidades reportadas con fallas a los talleres asignados por el fideicomiso

de seguridad publica.
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DE CONTROL VEHICULAR

AUXILIAR DE PATIO
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Manejar y administrar la informacion a su cargo, manteniéndola en orden y actualizada, elaborar los
reportes requeridos, asi como brindar soporte administrativo a la Direccion de Control Vehicular en el
manejo de las actividades cotidianas.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Control Vehicular.

A quien Reporta: Direccion de Control Vehicular

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:
Conocimientos:

Bachillerato o carrera técnica en mecanicas o Afin.
Conocimientos de computacioén, Manejo de base de datos,

Conocimientos de lectura y redaccion. Manejo de agenda.
Habilidades: Organizacion, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Llevar el control del inventario de los recursos materiales bajo resguardo de la Direcciéon de Control

Vehicular.

Elaborar los oficios y documentos que se requieran en la Direcciéon de Control Vehicular.

Llevar el archivo de la documentacion recibida y elaborada en la direccion.
Llevar la agenda de la Direccion de Control Vehicular.

Recibir y registrar a todas las personas que acudan a la direccién de Control Vehicular, asi como

canalizarla para su atencion.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo.

Organizar, sistematizar e implementar los procedimientos para el manejo de los recursos humanos,
financieros y materiales orientados a los requerimientos que demanda la operatividad.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Direcciéon Administrativa

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion: Direccién Administrativa.

A quien reporta: Direccién de Seguridad Publica Municipal

A quien supervisa: Jefaturas, Coordinaciones, Responsables de departamentos vy

auxiliares administrativos.
Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Experiencia en Recursos Humanos y Administracion de recursos
materiales e inventarios. Conocimiento de tramites y procesos
administrativos enfocados en materia de seguridad publica.

Habilidades: Comunicacién, manejo y control de emociones, disponibilidad al
buen trato, asertividad, Trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Brindar el apoyo administrativo necesario y oportuno para que las funciones operativas se desarrollen
de manera eficiente.

e Formulary proponer a la Direccion el anteproyecto anual presupuestal de acuerdo a los lineamientos
y politicas establecidas.

e Cuidar que las actividades administrativas cumplan con la normatividad vigente aplicable en cada
caso.

o Administrar eficientemente todos los recursos otorgados, procurando su adecuada distribucion, para
cumplir los objetivos de la corporacion.

e Supervisar el buen uso y manejo de los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccion
de Seguridad Publica Municipal.

¢ Organizar eficientemente el presupuesto otorgado, asi como mantener el control y seguimiento de su
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ejercicio.

Atender las necesidades administrativas de la institucidon, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Dar seguimiento y vigilar los procesos de control presupuestal de la administracion en curso y de
cualquier subsidio federal.

Supervisar y mantener en orden todas las funciones inherentes a la Coordinacion Administrativa como
lo son: recursos humanos, recursos materiales y jefatura de mantenimiento e inventarios globales de
la Corporacion.

Supervisar que se realizan las requisiciones correspondientes para el abasto de material y reembolsos
de acuerdo a los lineamientos que estipula la tesoreria municipal.

Supervisar y evaluar las actividades de las distintas areas de la Direccion de Seguridad Publica.
Proponer, disenar y establecer estrategias para las distintas areas de la Direccion de Seguridad
Publica.

Proponer, disefar, establecer y poner en operacién los programas de formacion y capacitacion de la
Academia de Policia.

Supervisar y coordinar para garantizar el buen funcionamiento las diferentes areas que componen la
Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Supervisar que el personal de la Direccidon de Seguridad Publica Municipal se rija por los principios de
legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Obijetivo del Puesto

Auxiliar en la labor administrativa, control de archivos, seguimiento de gestion, elaboracion de
documentos propio del area, representar la Direccion en casos necesarios de agenda.

Descripcion del puesto:

Nombre del Puesto: Asistente de la Coordinacion Administrativa
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica.

Area de Adscripcion: Direccidn Administrativa.

A quien reporta: Direccién Administrativa.

A quien supervisa: No aplica.

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Profesional, Preparatoria o carrera técnica.
Conocimientos: Computacion, administracion, redaccion
Habilidades: Persona proactiva, facilidad para

disponibilidad.
Descripcién de Funciones del Puesto:

Control de documentos (archivo general).

Seguimiento de oficios.

Elaboracién de circulares.

Atender tramites de la Presidencia Municipal.

Solicitud de viaticos (comprobante de gastos o reembolsos).
Enlace de POA (Programa Operativo Anual).

Enlace ante la Unidad de Transparencia.

Enlace del Departamento de Desarrollo Institucional.

Asistir a la Direccién Administrativa

Actividades de oficina.

relacionarse vy
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Obijetivo del Puesto.

Asistir a la persona titular de la Direccion en agenda, elaborar los formatos que se requieran para
la actividad administrativa, enlace con la Presidencia Municipal para gestion, representacion

correspondiente a la Direccion Administrativa.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccion Administrativa.

A quien Reporta: Direccion administrativa

A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Profesionista, Preparatoria o técnica.

Conocimientos: Computacion, administracion, redaccion

Habilidades: Persona Proactiva, facilidad para relacionarse y
disponibilidad.

Descripcién de Funciones del Puesto:

Control y elaboracién de oficios que requieran contestar.
Seguimiento de oficios.

Elaboracién de circulares.

Atender tramites de la Presidencia Municipal.

Atender bitacoras de asistencia.

Elaborar y dar seguimiento al programa de inventarios.
Enlace ante la Unidad de Transparencia.

Enlace del Departamento de Desarrollo Institucional.
Asistir a la persona titular de la Direccién Administrativa.
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Auxiliar de la Direccion Administrativa, llevar un control estadistico mediante la informacién contenida en
lista de asistencia del personal de la Direccion de Seguridad Publica, asi como programaciéon de

inventarios y sus etiquetados.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable del Control Global de Inventarios y Fatigas
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion: Direccion Administrativa

A quien reporta: Direccidn Administrativa

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista, Preparatoria o técnica.

Conocimientos: Computacion, administracion y organizacién en general.

Habilidades: Persona proactiva, facilidad para relacionarse y espiritu de
servicio.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Recibe diariamente las fatigas.

Hacer diariamente base de datos de personal.

Recibe diariamente los reportes de las variantes del personal.
Apoyo a la coordinacion administrativa en general.

a la capacitacion y compromisos de salud de las y los policias.
Apoyar con guardias segun lo requiera el area.

o Asistir a la persona titular de la Direccion Administrativa.

o Actividades de oficina en general.

Seguimiento en apoyo a la Direccién de los requerimientos de area de Control y Confianza en relacion
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RESPONSABLE DE RECURSOS FINANCIEROS

Obijetivo del Puesto.

Organiza, controla, planifica, gestiona y administra los ingresos disponibles para la

Seguridad Publica, de manera oportuna para atender las diversas solicitudes.
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Direccion de

Registra y distribuye los gastos de acuerdo a las necesidades de los diferentes departamentos de la

Institucion.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Responsable del Departamento de Recursos Financieros.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion: Direccion Administrativa.

A quien reporta: Direccién Administrativa.

A quien supervisa: Contabilidad y Auxiliar Administrativo

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preferentemente Profesionista, Preparatoria o técnica.

Conocimientos: Computacion, Contabilidad, administracion y organizacion en
general.

Habilidades: Persona proactiva, facilidad para relacionarse y espiritu de servicio.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Administrar los recursos que reciba la corporacién

e Hacer requisiciones de solicitudes para que se otorgue material indispensable para la Direccion de

Seguridad Publica Municipal (Bienes y servicios)

¢ Responsable de gestionar ante la tesoreria municipal los requerimientos que presenten las diferentes

areas.
e Recibir las solicitudes por oficio.
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CONTADOR O CONTADORA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS.

Objetivo del Puesto.

Se encargara de llevar a cabo la gestion de los recursos de la Direccién de Seguridad Publica Municipal
de manera oportuna para atender las diversas solicitudes y apoyar en las tareas asignadas a la persona
responsable de recursos financieros

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Contador o Contadora

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Financieros.
A quien reporta: Departamento de Recursos Financieros.
A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista, Preparatoria o técnica

Conocimientos: Computacion, Contabilidad, administracién vy
organizacion en general.

Habilidades: Persona proactiva, facilidad para relacionarse y
disponibilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Administrar los recursos que reciba la corporacion.

e Hacer requisiciones de solicitudes para que se otorgue material indispensable para la Direccién de
Seguridad Publica Municipal (Bienes y servicios).

¢ Responsable de gestionar ante la tesoreria municipal los requerimientos que presenten las diferentes
areas.

¢ Recibir las solicitudes por oficio.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS FINANCIEROS

Obijetivo del Puesto.

Se encargara de llevar a cabo la gestidn, control, revision, planeacién y ejecucién de los recursos de la

Direccion de Seguridad Publica Municipal y apoyo a las tareas asignadas por la jefatura de recursos

financieros.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo de Recursos Financieros
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Financieros

A quien reporta: Departamento de Recursos Financieros.

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preferentemente Profesionista, Preparatoria o técnica.

Conocimientos: Computacion, Contabilidad, administracion y organizaciéon en
general.

Habilidades: Persona proactiva, facilidad para relacionarse y disponibilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Llevar control de oficios enviados y recibidos.

Dar seguimiento a oficios recibidos

Revisar documentacioén para el tramite de requisiciones.
Redactar y distribuir documentos.

Gestionar llamadas entrantes y salientes.

Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales.
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RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo del Puesto.
Coordinar la actividad diaria y administrativa del area, servicio al personal, tramites y gestiones.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable del Departamento de Recursos Humanos.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccién Administrativa.

A quien reporta: Direccién Administrativa

A quien supervisa: Responsables de area, Jefaturas de Departamento,

Coordinaciones, Enlaces

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista o Carrera afin

Conocimientos: Recursos Humanos tramites y administracion.

Habilidades: Persona proactiva, facilidad para relacionarse y
disponibilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Proponer y establecer mecanismos de control de personal, que permita una operatividad eficiente
en asuntos administrativos.

o Mantener actualizados los expedientes generales, médicos y laborales de todo el personal.
Analizar y solicitar la incorporacion de personal, basado en las necesidades operativas y
administrativas de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

e Consultar ante la Unidad del Sistema Estatal de Informacion, los antecedentes del personal que se
encuentra en proceso de reclutamiento.

e Realizar los tramites administrativos requeridos por el personal, conforme a sus derechos y
obligaciones laborales.

e Supervisar que las percepciones del personal se liquiden en tiempo y forma conforme a sus
actividades realizadas.

o Verificar que se apliquen los descuentos correspondientes a las inactividades del personal
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CONTROL DE EXPEDIENTES

Objetivo del Puesto.

Realizar el proceso administrativo adecuado para la integracién del recurso humano y la documentacién
necesaria.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Control de expedientes
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccion Administrativa.

A quien reporta: Responsable de Recursos Humanos.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Profesionista o carrera afin.

Conocimientos: Recursos Humanos y administracion.

Habilidades: Persona proactiva, facilidad para relacionarse y espiritu de
servicio.

Descripcion de Funciones del Puesto:

¢ Informacién, recepcion y revision de los documentos requeridos para la integracion del expediente
del personal de nuevo ingreso, reingreso, control de confianza, registro de la cédula unica de
identificacion personal(CUIP), porte de arma, registro y firma de los formatos de pensiones y de
seguros de vida.

e Apoyo para la elaboracién y entrega de gafete de personal operativo y administrativo al personal
activo y personal de nuevo ingreso.

e Se coordinara con el area de recursos materiales para la entrega de uniformes completos y firma de
resguardo correspondientes.

o Al estar cubiertos los procesos anteriores se entregara el personal de nuevo ingreso al area operativa
y/o departamento asignado, si su personal es administrativo a su area correspondiente.

o Entregar el expediente de cada uno del personal de elementos de nuevo ingreso a la coordinacion
para su tramite de alta en la ndmina, asi como los formatos debidamente firmados de los seguros de
vida.

o Realizar actividades de apoyo a las areas que lo requieran segun las necesidades.
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ENLACE DE USEI (Unidad del sistema Estatal de Informacion)

Obijetivo del Puesto.

Mantener actualizada la plantilla en la Unidad del Sistema Estatal de Informacion, consulta de las y los
aspirantes y elementos activos.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Enlace de la Unidad del Sistema Estatal de informacion
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Direccion Administrativa

A quien reporta: Direccién Administrativa.

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Recursos Humanos y Administracion.

Habilidades: Persona proactiva, facilidad para relacionarse y
disponibilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Consulta de las y los aspirantes y elementos activos ante la plataformas de la Unidad del Sistema
Estatal de Informacion.

Extracto laboral de personal de elementos para datos biométricos y de permanencia.
Coordinacioén de registro de datos biométricos.

Control de confianza de nuevo ingreso y permanencias.

Apoyo con recursos humanos.
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AUXILIAR DE CONTROL DE PERSONAL

Obijetivo del Puesto.

Realizar el adecuado control de entradas y salidas del personal para la integracién de la némina,
actualizacién de puestos en la estructura organica de la corporacion.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Control de Personal.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Recursos Humanos.

A quien reporta: Recursos Humanos.

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Recursos Humanos, control, motivacion, sueldos y salarios.

Habilidad: Persona Proactiva, facilidad para relacionarse vy
disponibilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Mantener el control y registro de las asistencias e inasistencias del personal, mediante las listas que
entrega cada persona encargada de turno y jefatura de area.

e Llevar a cabo los tramites de las inactividades del personal como lo son permisos, vacaciones,
incapacidades, mediante las solicitudes y formatos requeridos por la Direcciéon Administrativa
(licencias médicas, permisos con o sin goce de sueldo, vacaciones y diferentes comisiones).

o Verificar que se apliquen los descuentos correspondientes a las inactividades del personal.

(inasistencias).

Llevar a cabo oficios de solicitud de prima vacacional de todo el personal adscrito a la corporacion.

Verificar que se apliquen los pagos correspondientes a las prestaciones del personal.

Aclaraciones al personal de las afectaciones en némina.

Actualizacion de Estado de Fuerza de personal laborando en la corporacion.
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Administracién, control y seguimiento del proceso de ndémina hasta el pago de salario del personal.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:
A quien reporta:
A quien supervisa:

Especificaciones del

Escolaridad:
Conocimientos:
Habilidades:

Auxiliar de Nomina

Direccién de Seguridad Publica Municipal.

Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Humanos.

No aplica.

Puesto.

Profesionista

Recursos Humanos y administracion.
Persona Proactiva, facilidad para

disponibilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

relacionarse vy

e Gestionar mediante oficios las altas en némina al personal ante las direcciones competentes.
e Tramitar las bajas de personal en la nébmina y seguros de vida.
e Tener el registro de los examenes toxicologicos y de confianza del personal que labora en la

corporacion.

Entrega de recibos de némina al personal de la Direccién de Seguridad Publica Municipal.
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RECURSOS MATERIALES

Obijetivo del Puesto.

Responsable de mantener la disposicion de los bienes materiales necesarios para la operacion.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:
Nombre del Dependencia:
Area de adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Responsable de Recursos Materiales.
Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Direcciéon Administrativa.

Direccién Administrativa.

No aplica.

Profesionista, carrera afin

Recursos Materiales y Administracion Publica municipal,
estatal.

Persona Proactiva, facilidad para relacionarse y

disponibilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Administrar y controlar todos los recursos materiales necesarios para el buen funcionamiento de la
Direccion de Seguridad Publica Municipal.

e Llevar un control e inventario adecuado de los materiales y consumibles en el almacén.

e Elaboracion de las requisiciones de materiales de oficina y limpieza, ademas de la coordinacién con
la Direccidon para la compra y entrega de uniformes y articulos basicos de uso en el area operativa.

¢ Mantener los indices de inventarios de los materiales de oficina, limpieza y de uniformes con su
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Entregar en tiempo y forma los recursos materiales y consumibles a cada una de las areas que se

soliciten
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
Obijetivo del Puesto.
Apoyar en el proceso al area de recursos materiales.
Descripcion del Puesto.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Humanos
A quien reporta: Departamento Recursos Humanos
A quien supervisa: No aplica.
Especificaciones del Puesto.
Escolaridad: Profesionista, Preparatoria o técnica.
Conocimientos: Computacion, administracion
Habilidades: Persona Proactiva, facilidad para relacionarse y disponibilidad.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Recibir y verificar que el material entregado corresponda con la solicitud realizada y las facturas.
Mantener actualizada la base de datos de los inventarios de la coordinacién Administrativa.
Elaborar los informes del estado fisico del equipo para su reasignacion o desincorporacion.
Entregar al auxiliar de resguardos de material y equipo autorizado para su asignacion.
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RESPONSABLE DE LIMPIEZA'Y MANTENIMIENTO

Obijetivo del Puesto.

Conservar en buen estado y uso, el mobiliario, equipo e instalaciones de la Direccién de Seguridad Publica
Municipal atendiendo oportunamente los servicios, brindando el apoyo necesario que permita obtener la
mayor eficiencia de los recursos humanos y materiales asi como la reduccién de los costos de material y
mano de obra; sin dejar a un lado la calidad del servicio con la mayor seguridad personal.

Descripcion el Puesto:

Nombre del Puesto: Departamento de Limpieza Y Mantenimiento.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa.

A quien reporta: Direccién Administrativa

A quien supervisa: Personal de Limpieza y Mantenimiento

Especificaciones del puesto:
Escolaridad: Preparatoria y/o técnica.

Conocimientos: Programas de mantenimiento preventivo-correctivo, equipo
que se encuentra dentro de las instalaciones.

Habilidades: Toma de decisiones, supervision y manejo de personal,
manejo de paquetes de computacion, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Establecer mecanismos de control y registros de los servicios de mantenimiento preventivo y/o
correctivo que conlleven a la conservacion de las instalaciones, equipos y mobiliarios.

e Realizar sistemas practicos de mantenimiento para hacer las verificaciones constantes de las
diferentes areas, a fin de llevar las acciones necesarias para prevenir dafios y evitar fallas mayores,
para lograr el funcionamiento adecuado y prolongar la vida util de instalaciones y equipos de esta
Direccidén promoviendo la calidad y la mejora continua en los servicios y trabajos.
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Supervisar los trabajos realizados por el personal, facilitando las condiciones para que estos se

realicen.

Participar en el ambito de su competencia en las obras necesarias para el mantenimiento, ampliacion

y/o remodelacion de esta dependencia.

ORGANIGRAMA

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE
DE
MANTENIMIENTO

Organigrama de Limpieza y Mantenimiento

Direccion
Administrativa

Responsable de|

Limpieza 'y
Mantenimiento
Sub Jefe de Sub jefe de
Limpieza Mantenimiento
Personal de Personal de
Limpieza Mantenimiento
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Inspeccionar, revisar y verificar que las instalaciones de Seguridad Publica Municipal se encuentren
limpias, en buen estado y 6ptimas condiciones para el funcionamiento del personal que ahi labora.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Subjefatura de Limpieza.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Departamento de Limpieza y Mantenimiento.
A quien reporta: Mantenimiento y conservacién

A quien supervisa: Personal de limpieza.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria y/o técnica.

Conocimientos: Programas de mantenimiento preventivo — correctivo,
equipo que se encuentra dentro de las instalaciones.

Habilidades: Toma de decisiones, supervision y manejo de personal,

manejo de paquetes de computacion, trabajo en equipo,

trabajo bajo presion.
Descripcion de funciones del puesto:

o Establecer mecanismos de control y registro de los servicios de mantenimiento preventivo y

correctivo que permita mantener las instalaciones en perfecta limpieza.

e Coordinar los servicios de limpieza y en su momento trabajos de fumigacion.
Supervisar los trabajos de limpieza realizados por el personal adscrito.

e Participar en apoyo con su equipo de trabajo.
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SUB JEFATURA DE MANTENIMIENTO

Objetivo del Puesto.

Inspeccionar, revisar y verificar que las instalaciones se encuentren en buen estado y en perfectas

condiciones para su funcionamiento.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:

Area de Adscripcion:
A quien reporta:
A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto.
Escolaridad:

Conocimientos:
Habilidades:

Descripcion Funciones del puesto.

Subjefatura de Mantenimiento.
Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Departamento de Limpieza y Mantenimiento.
Limpieza y Mantenimiento.
Personal de Mantenimiento.

Preparatoria, técnico u oficio, nivel basico.

Electricidad, soldadura, plomeria, albadileria, limpieza.
Resolver situaciones que surgen en el momento, toma de
decisiones, trabajo bajo presion, trabajo en equipo.

o Establecer mecanicismos de control y registro de los servicios de mantenimiento preventivo y

correctivo.

e Coordinar el servicio de limpieza y fumigacion del edificio.

e  Supervisar los trabajos realizados por el personal a su cargo.

e Participar en el ambito de su competencia en las obras necesarias para el mantenimiento, ampliacién

y/o remodelacion de esta Institucion.
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PERSONAL DE LIMPIEZA

Objetivo del Puesto.

DSPM-MOR-01

Abril 2023

001

Conservar limpias y en buen estado las instalaciones de Direccidén de Seguridad Publica Municipal.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Personal de Limpieza.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Departamento de Limpieza y Mantenimiento.
A quién reporta: Subjefatura de Limpieza.

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad: Preparatoria, técnico u oficio, nivel basico.
Conocimientos: Ninguno.
Habilidades: Capaz de resolver situaciones que surgen en el momento,

trabajo bajo presion, trabajo en equipo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Realizar las labores de limpieza, en las instalaciones de la institucion.
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PERSONAL DE MANTENIMIENTO

Objetivo del Puesto.

Conservar en buen estado y uso, el mobiliario, equipo e instalaciones de la Direccién de Seguridad Publica
Municipal.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Personal de Mantenimiento

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Departamento de Limpieza y mantenimiento.
A quien reporta: Sub Jefatura de Mantenimiento.

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Preparatoria, técnico u oficio, nivel basico.
Conocimientos: Electricidad, soldadura, plomeria, albanileria, limpieza.
Habilidades: Capaz de resolver situaciones que surgen en el momento,

toma de decisiones, trabajo bajo presion, trabajo en equipo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Realizar los trabajos de mantenimiento y/o reparacion del mobiliario y equipo en tiempo y forma
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SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Objetivo del Puesto.

Establecer los lineamientos para el proceso de promocion y ascenso, gestionando e implementando la
capacitacion permanente, apegada al programa rector de profesionalizacién y demas requerimientos del
servicio; garantizando el cumplimiento a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez, certeza, imparcialidad y respeto a los derechos humanos; logrando con esto fomentar la
vocacion de servicio y el sentido de pertenencia durante la carrera profesional de las y los integrantes de
la institucion.

Descripcién Del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable de Servicio Profesional de Carrera.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcién: Direccion Administrativa.

A quien reporta: Direccion Administrativa.

A quien supervisa: Auxiliar Administrativo.

Especificaciones Del Puesto.

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Administracion o carrera afin.
Conocimientos: Derecho penal y procesal, administracion.
Habilidades: Trabajo bajo presion, persona proactiva, disponibilidad,

don de mando, liderazgo.

Descripcién de Funciones del Puesto:

Formular la descripcion de grados, la definicion de los perfiles, asi como los requisitos que deben de
reunir las y los policias para cada grado que ocupen en la escala jerarquica.

Dar seguimiento a la admisién, capacitacién, evaluacion, disciplina, permanencia y retiro de las y los
integrantes.

Realizar la evaluacion y promocion de grados en escala jerarquica.

Evaluar el desempefio de las y los integrantes de la institucion.

Realizar el reporte del resultado de las evaluaciones, para generar e implementar las
medidas y acciones tendientes a mejorar la calidad de la o el servidor publico.

Programar y coordinar las capacitaciones para el personal.

Demas que prevean las Leyes y reglamentos que rigen a la institucion.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Objetivo del Puesto.

Apoyar a la persona encargada de Servicio Profesional de Carrera en las funciones
Administrativas referentes al area.

Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.

Nombre de la Dependencia Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcién: Departamento del Servicio Profesional de Carrera.
A quien reporta: Departamento de Servicio Profesional de Carrera.
A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Preparatoria, técnico
Conocimientos: Computacion
Habilidades: Trabajo bajo presién, persona proactiva, disponibilidad.

Descripcién de Funciones del Puesto:

Llevar control del archivo perteneciente al servicio profesional de carrera.

Apoyo para realizar las Capacitaciones al personal.

Entregar constancias, Diplomas y/o reconocimientos al personal que integra la institucién.
Llevar el registro de arrestos al personal operativo y realizar reporte periodicamente.
Apoyar a direccion en funciones administrativas propias del servicio profesional de carrera.
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RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE NUTRICION

Obijetivo del Puesto.
Brindar apoyo al personal de la Direccion de Seguridad Publica Municipal para llevar una alimentacion
saludable y balanceada. Establecer planes alimenticios y control de peso.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable del Departamento de Nutricion
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa.

A quien reporta: Direccidn Administrativa

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: E’rofesionista, Licenciatura en Nutricion.
Conocimientos: Area de salud nutricional general.
Habilidades: Actitud de Servicio, Disponibilidad, buena

comunicacion, trabajo bajo presion.
Descripcién de Funciones del Puesto.

Control de peso para porte de Arma de todo el personal.

Consulta nutricional completa.

Disefio de plan de alimentacién y recomendaciones de acuerdo a diversos padecimientos.
Plan de alimentacion y rutina de ejercicios.

Disefar programas de desarrollo nutricional.
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RESPONSABLE DEL POLIDEPORTIVO.

Obijetivo del Puesto.

Administrar, resguardar y supervisar que se tengan las instalaciones en 6ptimas condiciones para su uso
en todo momento.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Responsable del Polideportivo

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa.

A quien reporta: Direccién Administrativa.

A quien supervisa: Auxiliar Administrativo.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Profesionista, conocimientos en administracion.

Conocimientos: administracion de areas deportivas, Minimo 2 anos
de experiencia en el area.

Habilidades: Actitud de servicio. Capacidad de analisis y solucion

de problemas. Excelente comunicacion. Tenacidad y

dominio en la toma de decisiones. Buena

presentacion. Facilidad de relacionarse socialmente.
Descripcion de Funciones del Puesto:

e Manejo de Personal

e Comunicacion Asertiva

e Manejo de Métricas, Incidencias.
e Liderazgo y Atencion a personal.

e Reportar todo acontecimiento y deterioro del inmueble.
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DEL POLIDEPORTIVO
Objetivo del Puesto.
Mantener las instalaciones del polideportivo en buen estado.
Descripcion del Puesto.
Nombre del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Polideportivo.
A quien reporta: Polideportivo
A quien supervisa: No aplica.
Especificaciones del Puesto:
Escolaridad: Técnico o preparatoria
Conocimientos: Electricidad, soldadura, plomeria, albafiileria, limpieza.
Habilidades: Actitud de servicio. Buena presentacion. Discrecion.

Lealtad, honestidad, trabajo bajo presién.

Descripcién de Funciones del Puesto:

¢ Realizar las labores de mantenimiento y limpieza en las instalaciones del polideportivo.
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MANAGER DE ACREDITACION CALEA

Objetivo del Puesto.

Conservar la acreditacion de la Comisién de Acreditacion de Agencias de Aplicaciéon de la Ley, con la
finalidad de mantener un estandar de calidad en la funcion policial de la Direccién de Seguridad Publica
Municipal, perfeccionando el perfil de la o el policia con el que cuenta cada personal de elemento.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcién:

A quien Reporta:

A quien supervisa

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion de Funciones del Puesto

Manager de Acreditacion Calea.
Direccion de Seguridad Publica Municipal
Direccion Administrativa

Direccion Administrativa

Auxiliar Administrativo de Calea.

Profesionista.

Experiencia en proceso de acreditacion CALEA.
Conocimiento de Powell DMS, Bases de datos y Paquetes
de oficina. Conocer como funcionan las Direcciones de la
Direccién de Seguridad Publica Municipal. Experiencia en
manejo de personal

Estructurar los procesos de las areas y empatarlo con los
estandares que CALEA marca.

o Desarrollar directivas escritas que daran acentuacion a los procesos de la corporacion.

e Identificar pruebas de cumplimiento.

e Coordinacion de reuniones para seguimiento de los procesos.

e Ser enlace con las instituciones necesarias para dar cumplimiento a los estandares internacionales

de CALEA.

e Logistica de capacitaciones.
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o Mantener actualizada plataforma Powell DMS, con pruebas de cumplimiento y directivas escritas
actualizadas y autorizadas.

e Difusion de Directivas al total del personal de la corporacion

ORGANIGRAMA
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ACREDITACION CALEA
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE MANAGER CALEA.

Objetivo del Puesto.

Mantener la actualizacion de cada directiva, verificando que se lleve el cumplimiento de cada una de ellas
en los departamentos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo de Calea

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccion Administrativa

A quien reporta: Manager de Acreditacion Calea

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimiento de Powell DMS, Bases de datos y Paquetes
de oficina. Conocer como funcionan las Direcciones de la
Direccion de Seguridad Publica Municipal. Experiencia en
manejo de personal.

Habilidades: estructurar los procesos de las areas y empatarlo con los
estandares que CALEA marca.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Desarrollar directivas escritas que daran acentuacién a los procesos de la corporacion.
Identificar pruebas de cumplimiento.

Manejo de plataforma Powell DMS.

Tramites administrativos, gestion de archivos
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RESPONSABLE DEL GIMNASIO

Objetivo del Puesto.

Supervisar las instalaciones para mantenerlas en condiciones 6ptimas de trabajo para contribuir
al bienestar mental y fisico del personal, apoyando con instruccion deportiva.

Descripcién del Puesto.
Nombre del Puesto.

Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:
Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Manejo de Personal

e Comunicacién Asertiva

e Manejo de Métricas, Incidencias.
e Liderazgo y Atencion a personal.

Responsable de Gimnasio.

Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Direccion Administrativa.

Direccion Administrativa.

Instructor o Instructora

Profesionista o carrera afin, conocimientos en
administracidn de aparatos de ejercicio y de rutinas de
gimnasio.

Conocimientos en administraciéon de gimnasio, Minimo
2 anos de experiencia en el area.

Actitud de servicio. Capacidad de analisis y solucion de
problemas. Excelente comunicacién. Tenacidad vy
dominio en la toma de decisiones. Buena presentacion.
Supervisar el adecuado funcionamiento del Gimnasio.
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INSTRUCTOR O INSTRUCTORA DE GIMNASIO

Obijetivo del Puesto.

Apoyar en el funcionamiento del Gimnasio en lo que concierne a su operacidon y rutina de
ejercicios a quien asi se lo solicite. Permanecer alerta para prevenir cualquier tipo de incidentes

propios del GYM.

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien reporta:

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto:

Escolaridad:
Conocimientos:

Habilidades:

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Manejo de Personal

e Comunicacién Asertiva

e Manejo de Métricas, Incidencias.
e Liderazgo y Atencion a personal.

Instructor o Instructora

Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Gimnasio.

Responsable de gimnasio

No aplica

Profesionista y o carrera afin

Conocimientos en actividad fisica (Gimnasio),
mantenimiento de aparatos de ejercicio.

Actitud de servicio. Capacidad de analisis y solucién
de problemas. Excelente comunicacion. Persona
Proactiva. Especialista en una o varias de las
siguientes areas: gimnasia de mantenimiento, aerdbic,
entrenamiento con pesas o circuito de entrenamiento.
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DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA Y SERVICIO MEDICO

Objetivo del Puesto.

Seguimiento y atencién médica para las necesidades propias de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal, supervision y seguimiento a certificaciones médicos en el Centro de Detencion Temporal.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto Enfermeria y Servicio Médico

Nombre de la Dependencia Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Direccion Administrativa.

A quien reporta: Direccién Administrativa

A quien supervisa Enfermeras

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Medicina general con titulo. Carrera afin
Conocimientos: Medicina General, certificacion médica e historial clinico.
Habilidades: Disponibilidad de horario, buena comunicacion, auscultacion

y buen trato.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Coordinar al personal a su cargo para garantizar que se brinde la atencién al personal administrativo
y operativo las veinticuatro horas del dia los 365 dias del afo.

e Coordinar la elaboracién del plan de trabajo anual del departamento, asi como de los informes que
contengan los indicadores de gestion correspondientes.

o Validar licencias médicas (exploracion fisica del paciente—corroborar diagnostico).
Coordinacion de campanas de salud para implementarse en la corporacion en colaboracion con las
Instituciones correspondientes.

e Brindar consulta médica a todo el personal administrativo y operativo que lo requiera.
Seguimiento médico del personal con patologias como: Obesidad, Hipertensiéon Arterial, Diabetes
Mellitus.

e Seguimiento médico del personal incapacitado.
Gestionar la adquisicion de métodos de planificacion familiar.

o Orientacién al personal para el empleo de los métodos de planificacién familiar y enfermedades de
transmisién sexual.
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Realizar examen médico (exploracion fisica) a todo y toda aspirante de nuevo ingreso.
Realizar certificado de integridad fisica a personas detenidas remitidos por esta corporacion.
Dando también la atencion a otras dependencias como: Militares, Estatales, Federales.
Supervisar a personal Médico de turno de Centro de Detenciéon Temporal.

Supervisar la Certificaciones médicas del Centro de Detencidén Temporal.

ORGANIGRAMA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
ENFEREMERIA Y
SERVICIO MEDICO

\

[ \ \ \

ENFERMERA AUXILIAR

DEL CENTRO DE RESPONSABLE DE
DETENCION LACTARIO

TEMPORAL

JEFE DE ENFERMERAS MEDICO EN TURNO

ENFERMERO DE
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JEFATURA DE ENFERMERIA

Objetivo del Puesto.

Seguimiento y atencién médica para las necesidades propias del personal de la Direccion de Seguridad
Publica Municipal.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Jefatura de Enfermeria.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Enfermeria y Servicio Médico.

A quien reporta: Responsable de Enfermeria y Servicio Médico.
A quien supervisa: Enfermeras y/o Enfermeros

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Enfermeria General, Licenciatura en Enfermeria.

Conocimientos: Primeros auxilios, Manejo de instrumental médico, archivo y
computacion.

Habilidades: Disponibilidad, buena comunicacién, buen trato, trabajo bajo
presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Coordinar al personal a su cargo para garantizar que se brinde la atencién al personal administrativo
y operativo las veinticuatro horas del dia los 365 dias del afo.

o Coordinar la elaboracién del plan de trabajo anual del departamento, asi como de los informes que
contengan los indicadores de gestion correspondientes.

e Validar licencias médicas (exploracion fisica del paciente—corroborar diagnostico).

e Coordinacion de campafnas de salud para implementarse en la corporacién en colaboracion con las
Instituciones correspondientes.

e Brindar consulta médica a todo el personal administrativo y operativo que lo requiera.

e Seguimiento médico del personal con patologias como: Obesidad, Hipertensién Arterial, Diabetes
Mellitus.
Seguimiento médico del personal incapacitado.

e Gestionar la adquisicion de métodos de planificacion familiar.

¢ Orientacion al personal para el empleo de los métodos de planificaciéon familiar y enfermedades de
transmisién sexual.

e Realizar examen médico (exploracion fisica) a todo y toda aspirante de nuevo ingreso.
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o Realizar certificado de integridad fisica a personas detenidas remitidas por esta corporacion. Dando

también la atencion a otras dependencias como: Militares, Estatales, Federales.

e Atencion médica inmediata a la persona detenida o personal de elemento de la corporacion.
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ENFERMERIA DE TURNO

Objetivo del Puesto.

Brindar atencién médica al personal de la Direccion de Seguridad Publica Municipal y hacer los reportes
correspondientes.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Enfermero o Enfermera de Turno.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.
Area de Adscripcion: Enfermeria y Servicio Médico.

A quien reporta: Jefatura de enfermeras

A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Licenciatura en Enfermeria, Técnica en enfermeria o afin.
Conocimientos: Primeros auxilios, Enfermeria General.
Habilidades: Actitud de Servicio, Disponibilidad, buena comunicacion,

trabajo bajo presion.
Descripcion de Funciones del Puesto:

e Registro de consultas médicas y control de medicamentos administrados.
Toma de signos vitales y sonometria.

e Realizar traslado de pacientes al hospital en caso de requerir hospitalizacion, examenes de
laboratorio o Rx.

e Dar tramite a las Licencias Médicas autorizadas (informar a las personas titulares de los mandos
superiores) y llevar el registro de las mismas.

e Realizar curaciones, aplicacién de medicamento y prestacion de primeros auxilios al personal
operativo y administrativo de la corporacion.

e Coadyuvar en las campanas de salud realizadas en la corporacién en colaboracion con las
Instituciones correspondientes.

e Aplicar las pruebas de alcoholimetro y antidoping al personal operativo y administrativo para los

efectos de garantizar que presten sus servicios en éptimas condiciones de salud.

Preparar el material didactico a utilizar en la imparticién de platicas.

Control de la administracion de métodos de planificaciéon familiar.

Realizar historia clinica a todo y toda aspirante de nuevo ingreso.

Coadyuvar en la certificacion médica a personas detenidas.
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MEDICINA EN TURNO

Objetivo del Puesto.

Realizar las revisiones a las personas detenidas del Centro de Detencion Temporal para la elaboracion
de las Certificaciones Médicas.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Médico o Médica de Turno.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Departamento Enfermeria y Servicio Médico.

A quien reporta: Departamento de Enfermeras y Servicio Médico.
A quien supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Medicina general con titulo con Cédula Profesional,
Licenciatura en enfermeria.

Conocimientos: Medicina General.

Habilidades: Actitud de  Servicio, Disponibilidad, buena

comunicacion, buen trato y trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Realizar certificado de integridad fisica a las y los imputados que son trasladados por las
corporaciones de seguridad municipal, estatal y federal.

Otorgar la atenciéon medica al personal de oficiales y administrativo pertenecientes a la Direccién de
Seguridad Publica Municipal.

Apoyar en la certificacion médica de personal de aspirantes a la Direccion de Seguridad Publica
Municipal.

Apoyar en las distintas campanas de prevencién de enfermedades.
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Enfermeria auxiliar Centro de Detencién Temporal

Objetivo del Puesto.

Brindar apoyo al personal Médico de Certificaciones de personas detenidas en el Centro de
Detencién Temporal

Descripcién del Puesto.

Nombre del Puesto: Enfermera o Enfermero Auxiliar para Certificaciones en
el Centro de Detencién Temporal.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Enfermeria y Servicio Médico.

A quien reporta: Enfermeria y servicio médico.

A quien Supervisa: No aplica.

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Profesionista, Licenciatura en Enfermeria, Carrera
Técnica en Cuidados Auxiliares de Enfermeria.

Conocimientos: Primeros auxilios, Enfermeria General.

Habilidades: Actitud de Servicio, Disponibilidad, buena

comunicacion, trabajo bajo presion.
Descripcion de Funciones del Puesto.

e Toma de signos vitales y sonometria.

¢ Realizar traslado de pacientes al hospital en caso de requerir hospitalizacién, examenes de
laboratorio o RX.

e Realizar curaciones, aplicacion de medicamento y prestacion de primeros auxilios al
personal operativo y administrativo de la corporacion.

e Coadyuvar en la certificacion médica a personas detenidas.
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RESPONSABLE DE LACTARIO.
Objetivo del Puesto.

Proporcionar supervision al area y mantener a la Direccion Administrativa informada de las
necesidades de ella

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Responsable de Lactario.

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal
Area de Adscripcion: Enfermeria y Servicio Médico.

A quien reporta: Enfermeria y servicios médicos.

A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto.

Escolaridad: Profesionista, Carrera Técnica.

Conocimientos: Experiencia en cuidado infantil, madres lactantes.

Habilidades: Actitud de servicio. Habilidades interpersonales y de
comunicacion, Empatia, Sensibilidad. Archivo vy
computacion.

Descripcion de Funciones del Puesto

Mantener limpia el area de trabajo
Respeto y amplio criterio

Crear un buen ambiente.

Garantizar el mantenimiento del area
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UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Objetivo del Puesto:

El Departamento de Asuntos Internos, sera la persona responsable de examinar los expedientes u hojas
de servicio de las y los sujetos a procedimientos y de practicar todas las diligencias legales permitidas
para allegarse de los datos necesarios para emitir su propuesta al Consejo de Honor Justicia; dentro del
expediente debera obrar copia certificada del expediente personal de la o el elemento.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Internos

Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal

Area de Adscripcion: Unidad de Asuntos Internos

A quien reporta: Direccion de Seguridad Publica, Contraloria Municipal
A quien supervisa: Secretaria, Auxiliar Juridico

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional y/o Maestria en Derecho

Conocimientos: Experiencia en procesos jurisdiccionales, minimo 3 (tres) anos,
Administracién, Publica 3 afios, ademas en procesos de conciliacion.

Habilidades: Manejo de informatica y archivo, trabajo bajo presién y control de
emociones.

Descripcion de Funciones del Puesto:

e Atencion personalizada a las y los presuntos quejosos y/o ciudadania en comun.

o Mediar conflictos entre el personal de elementos policiales y ciudadania.

¢ Investigaciones administrativas y operativas

o Realizar Procedimientos administrativos.

e Fungir como Secretaria o Secretario Técnico en el Consejo de Honor y Justicia.

o Elaborar proyectos de resolucion.

e Ejecutar resoluciones que emite el Consejo de Honor y Justicia.

e Colaborar con el Departamento de Servicio Profesional de Carrera Policial y asi como con la
Contraloria Municipal.

e Otorgar previas consultas, reconocimientos por méritos profesionales a las y los elementos de la
Corporacion de Seguridad Publica Municipal.
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Secretaria o Secretario de la Unidad de Asuntos Internos:

Objetivo del Puesto:
Apoyar a la persona titular en archivo e informatica y demas correspondientes con atencién al publico.

Descripcion del Puesto.

Nombre del Puesto: Secretaria 0 Secretario de la Unidad de Asuntos Internos:
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Unidad de Asuntos Internos.

A quien reporta: Unidad de Asuntos Internos.

A quien supervisa: No aplica

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Carrera Técnica Secretariado Ejecutivo

Conocimientos: Experiencia en procesos jurisdiccionales minimo un afio y de preferencia
haber laborado en Administracion Publica.

Habilidades: Manejo de equipo de computo, redaccion, archivo, trabajo bajo presion,

control de emociones, tener buen trato con la ciudadania.
Descripcion de Funciones:

e Registrar la correspondencia recibida;
o Registrar las quejas recibidas;

¢ Realizar los informes semanales;

e Realizar y girar Oficios de certificacion.
e Archivo oportuno de documentos.
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Apoyar a la persona Titular en lo correspondiente de seguimiento o nulificaciéon de actos administrativos

que sean dictaminados como irregulares.
Apoyar en el gjercicio, defensa, sentencia, denuncia a la persona Titular de la Unidad.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auxiliar Juridico de la Unidad de Asuntos Internos.
Nombre de la Dependencia: Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Area de Adscripcion: Unidad de Asuntos Internos.

A quien reporta: Unidad de Asuntos Internos

A quien supervisa: No aplica

Especificacion del Puesto:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional y/o Maestria

Conocimientos: Experiencia en procesos jurisdiccionales, minimo 3 (tres) afnos,
Administracién, Publica 3 afios, ademas en procesos de conciliacion.

Habilidades: Manejo de informatica y archivo, trabajo bajo presion y control de
emociones.

Descripcion de funciones del Puesto:

e Fungir como secretario o secretaria de acuerdos.
o Apoyar a integrar los procedimientos administrativos.

e Estar al pendiente de los términos dentro de los procedimientos administrativos.
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