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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracidn, asi como
los datos de Identificacidon del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o
Entidad Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

PRESENTACION

Es la presentacién que el titular de la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal explica los
motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién (.LM.D.A.L).

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal,
de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Mummpal con la cual todos los

servidores publicos que laboran para la Institucién deberédn identificarse par suhcumghmlgw;?ﬁﬁga

descripcién debe ser clara, concreta y especifica. 2‘&5“ EN 10 JU A.:(EL
o A

VISION

: ; q 1;4
En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entldad Mu mctpa; % g”mo se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependenc:a y/o htidad. -« £ULL
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicosy colaboradores dela Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivosy
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgéanica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacidon grafica de la estructura organica de un &rea en particular, que permite observar las
lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento
de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicién propias del puesto,dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricasy especificas, acorde
al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y disposiciones
en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE

En el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plas nadaa t};a\/esrdgj LE;H)&SUAJE
INCLUSIVO, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas pat “ scm@iENclR de
comportamiento y estereotipos de género. i ‘&c“sg },tw.‘s‘ 0 R

L ¢ a

ey
ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA éSTErﬁANUM,)CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO, PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE‘ _'l;IENEN ,CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. i Bk %
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién General de la Policia Auxiliar, del
Municipio de Benito Juarez, permite llevar a cabo las funciones de manera eficaz y
eficiente, ya que es obligatorio a todos los elementos dependientes de la Policia Auxiliar
como instrumento de informacién y de consulta que estructura de manera organizada la
operatividad de cada una de las dreas, direcciones y jefaturas que la integran con el
objetivo de respetar los rangos jerdrquicos, cargos e integrar de manera adecuada cada
una de las funciones que se realizan en la corporacién, entre las que se mencionan:

-Las de administrar regular y controlar los programas en materia de seguridad publica, asi
como la de prevenir la comision de delitos patrimoniales.

-Coordinar los servicios de seguridad publica a fin de preservar el ordeny la paz publica.
-Dirigir, coordinar y supervisar a los elementos policiales, con la finalidad de que se
conduzca bajos los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos.

-Coordinar con la Unidad de Vinculacién y Seguimiento con Instancias las acciones que
permitan la operacién, desarrollo y cumplimiento de los procesos relativos a los programas
autorizados en materia de profesionalizacion, infraestructura, equipamiento y prevencion
social del delito, en el &mbito de su respectiva competencia.

El presente Manual de Organizacién, también ayuda a conocer las limitaciones en el
manejo de la informacién que se genera, apegado al marco juridico ademas de efectuar
una constante evaluacion sistematica de la efectividad en los servicios que tiene la
Direccién General de la Policia Auxiliar, para mejorar el servicio y trato que el personal
brinda a la empresa contratante, basado en las funciones que le competen a cada areade
la organizacion.

UXILIAR [ ]
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Que las condiciones que imperan en el Municipio en materia de seguridad publica, hacen
imprescindible dotar a la Policia Auxiliar de la autonomia técnica y funcional que le
permita prestar de manera mas eficaz la prestaciéon de servicios de seguridad
personalizada, industrial, comercial y bancaria, con la finalidad de brindar seguridad,
confianza y calidad a los usuarios de los mismos y contribuir en mayor medida a la
seguridad publica y por ende, al mantenimiento de la paz publicay a la vigencia del Estado
de Derecho en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Dicha autonomia se logra al
crear la Direccion General de la Policia Auxiliar como un Organismo Publico
Desconcentrado de la Administracion Publica Municipal, otorgandole facultades de
decision y tramite sobre su operacidon y el ejercicio de los recursos humanos, materiales y
técnicos que tenga asignados, que le permitan atender las funciones especificas que
legalmente se le reconocen. De esa manera, serd posible contar con un cuerpo
homogéneo, profesional y especializado que satisfaga oportuna y adecuadamente las
necesidades de seguridad de los usuarios de estos servicios y concomitantemente de la
poblacién del Municipio;

Que la Policia Auxiliar, al gozar de autonomia técnica y funcional puede contribuir de
mejor manera a la seguridad publica, al sumar esfuerzos con la Corporacién Policial en su
conjunto para mantener un clima de tranquilidad y seguridad entre la poblacién, pues su
presencia en los centros de trabajo, lugares de esparcimiento y demas areas en las que
preste sus servicios, incrementara la capacidad de respuesta de la Secretaria Municipal de
Seguridad Publica y Transito frente al fenémeno delictivo, ya que mediante las labores de
Monitoreo y vigilancia intramuros que realice su personal, asumird un rol activo y
permanente de colaboracién para evitar la perpetuacion de actos ilicitos, fomentando la
corresponsabilidad entre el sector publico y el sector privado que es usuario de sus
servicios, en materia de prevencién de delitos. Ademas de que reforzara la capacidad
operativa de la instituciéon policial, porque los recursos materiales con los que operara,
como vehiculos y equipo, podran ser otorgados en comodato por los usuarios de los
servicios.

Que el modelo de Policia Auxiliar que se propone, coadyuvard a reducir los indices
delictivos en los centros de trabajo, lugares de esparcimiento y demas areas en las que
preste sus servicios, respecto a los delitos de robo en sus distintas modalidades y otras
conductas ilicitas que impactan la economia de los Benitojuarenses e inversionistas. Con
ello se enviard un mensaje positivo sobre la capacidad del Municipio, a través de sus
Instituciones de garantizar condiciones de seguridad éptimas para la inversién y el

desarrollo d_e actividades econémicas que contribuyan a mejorar las:icondiciongs de-vida :

de la poblacién. Eivd s )] gz‘
A= b . D A B
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Que la Direccién General de la Policia Auxiliar, aunque gozara de autongomia_ Wéc_ipi’_c,a \Y

funcional, se sujetarad a los principios de actuacién que la Constitucion ‘Politica -"&éflos

Estados Unidos Mexicanos impone a las instituciones de seguridad publica: legalidad, -
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| 3.2 ANTECEDENTES

objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos; asi
como a las disposiciones contenidas en el Reglamento Inte09ffrior de Secretaria Municipal
de Seguridad Publica y Trénsito de Benito Juarez, Quintana Roo y las relativas a la carrera
policial previstas en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la Policia
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo; que por los motivos antes expresados, las
Comisiones Unidas que actudan, hacen suya en lo general la Iniciativa presentada, toda vez
gue al contar con una Policia Auxiliar que opere como un dérgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito del Municipio
de Buenito Juarez, Quintana Roo, se garantizara la funcionalidad y calidad en la prestacion
del servicio, optimizando y potenciando sus recursos disponibles; sin embargo, en lo
particular se considera pertinente realizar las reformas reglamentarias correspondientes
a efecto de incluir en la estructura organica de la Secretaria Municipal de Seguridad y
Transito del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, a la Policia Auxiliar como un érgano
desconcentrado.

BENITO JUAREZ
IVIDALR

H. AYUNTAMIENTO DE
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.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION

T . , 28/05/2021
1 Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos. PURLICABA EN ELBERIEDIES
OFICIAL DE LA FEDERACION
; g ; e 20/05/2021

2 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. LA AN B BEPBDIEE
OFICIAL DE LA FEDERACION
19/02/2021

3 Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. BURBLICADA B ELFERISDIES
OFICIAL DE LA FEDERACION

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 14/05/2021
% ODICO
Quintana Roo. SFEliL DELALEoER o

5 Ley de Seguridad Publica del Estado de Quintana Roo. 13/09/2019

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

6 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 22/06/2021

H PUBLICADA EN EL PERIODICO
para el Estado de Quintana Roo. SEICTAL BEL BSTADBEE

QUINTANA ROO

7 Cdédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Quintana 18/04/2021

ROO. PUBLICADA EN EL PERIODICO

OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

8 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 18/12/2020

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

9 Reglamento Interno de la Secretaria Municipal de 21/08/2021
Seguridad Publica y Transito del Municipio de Benito S il U
Judrez, Quintana Roo. QUINTANAROO

10 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la 08/02/2019

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

1 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 15/07/2019

JUéreZ. PUBLICADA EN EL PERIODICO

OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

Policia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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3 ATRIBUCIONES
( ]

INSTITUCIONALES

Con fundamento en los articulos 29, fraccidén VI, inciso a), 29 bis del Reglamento Interior
de la Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito y el acuerdo publicado el dia 18
de Julio del 2019, en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo. Donde se crea la
Direccidon General de la Policia Auxiliar, como Organismo Publico Desconcentrado de la
Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo; asi como el dictamen de la iniciativa por la que se expide el Reglamento
Interior del Organismo Administrativo Desconcentrado, denominado Direccién General
de la Policia Auxiliar de la Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito, que se
publica el 09 de Noviembre del 2020.

Articulo 309.- La Direccién de la Policia Auxiliar tendré por objeto la prestacién de servicios
de seguridad personalizada, industrial, comercial y bancaria en la forma y términos que
establezcan los contratos respectivos y de acuerdo a las disposiciones de la Ley de
Hacienda del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

Articulo 310.- Las direcciones y las dreas administrativas estaran integradas por el personal
mandos y personal, operativo y administrativo que prevé el presente reglamento,
ajustandose al presupuesto de egresos autorizados por el Ayuntamiento.

Articulos 311.- La Direccién de la Policia Auxiliar, conducird sus actividades en forma
programada con base en lo sefalado en los Programas Presupuestarios, observando lo
dispuesto por los ordenamientos legales aplicables.

H. AYUNTAMIENTO DE ™
BENITO JUAREZ
A B
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direccion de la Policia Auxiliar tendra por objeto la Prestacion de
Servicios de Seguridad Personalizada, Industrial, Comercial y Bancaria en
la forma y términos que establezcan los contratos respectivos y de
acuerdo a las disposiciones de la Ley de Hacienda del Municipio de

Benito Juarez Quintana Roo.

3.6 MISION

La Prestaciéon de Servicios de Seguridad Personalizada, Industrial,
Comercial y Bancaria a personas fisicas y morales a través de personal
calificado y confiable en cumplimiento con la normatividad aplicable.

3.7 VISION

Mantener el liderazgo en materia de seguridad, proteccién y vigilancia,
haciendo de la Policia Auxiliar y proteccion patrimonial de Benito Juarez
Quintana Roo una policia sélida, de prestigio en la entidad con calidad.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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7 VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Legalidad

e Honradez

o Objetividad

o Eficiencia

e Profesionalismo

VALORES

e Honestidad

e Compromiso

e Honor Policial

e Disciplina

e Solidaridad

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

TRDAL
23 FEB. 2022
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A. HORARIOS DE OFICINA ADMINISTRATIVA

De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.

B. CORREO ELECTRONICO
policia.auxiliar.cancun@gmail.com.

C. NUMERO TELEFONICO
9982832072.

‘ '. *’:., H. ATUNTAMIENTO DE f
% RENITO JUAREZ

& IRDA
23 FEB. 2022
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ARMERIA

COMISION DE
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HONORY
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ESTADO DE
FUERZA

FATIGA DE
PERSONAL

MAPA

PARTE DE
NOVEDADES

REVISTA
SIPOT
SMSPYT

&0 iﬂe'"/r CODIGO: IVIU=22F-FA-UI

& e

$ k)

N 23/02/2022
—_— VERL iGN 01 (PUBLICO)
QOINTANA eo® :

PAGINA: 15 DE 141

' 3.10 MARCO CONCEPTUAL

Documento donde se informa el tipo y las caracteristicas de las
armas del personal.

Consejo donde se analizan, conocen, resuelven e imponen las
sanciones correspondientes por actos u omisiones durante el
servicio, que demeriten la imagen de institucién, asi como
verificativos de programas.

Direccién General de la Policia Auxiliar.

Documento donde se relaciona la cantidad de unidades,
personal, armamento, etc., dependiendo él informa que se
necesite rendir.

Documento donde se relaciona el nombre de los elementos en
turno por servicio.

Documento donde se marca el lugar de los servicios.

Reporte donde se informa todo lo relevante que haya ocurrido
en los turnos.

Revisién de las condiciones de vehiculos, personal, objetos, etc.
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito.

Coms W, AYUNTAMIENTO DE
S8, BENO JUAREZ

IMDAR
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CAPITULO II
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4.1 ORGANIGRAMA GENERAL

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA

AUXILIAR
DIRECCION GENERAL
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO pEb:z:o':uis
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1. reciénra d l olcia Auxiliar. 1
2. Auxiliar. 1
3. Chofer. Z
4, Coordinacién Administrativa. 1
S Enlace de Recursos Humanos. 1
6. Auxiliar. B
7. Enlace de Recursos Materiales. 1
8. Auxiliar. 3
9. Enlace de Recursos Financieros. 1
10. | Auxiliar. 2
1. Coordinacién Operativa. 1
12. Supervisor General. 1
13. Supervisor de Turno. 3
14, Policia Auxiliar. 200
15 Coordinacién Juridica. 1
16. Enlace de Gestién Normativa. 1
17. Auxiliares Juridicos. 4
18. Coordinacion de Evaluacién de Riesgos y Capacitacién. 1
19: Jefatura del Departamento de Evaluacién de Riesgos. T 1T L §
20. Auxiliares. , ITO JUAREZ
X Jefatura del Departamento de Promocién y Capacitacién d
Prestacion de Servicios.
22. Auxiliar.

TA 47 ]
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23. Enlace de Estrategias y Planeacién Tecnolégica. 2

2% Jefatura del Departamento de Adiestramiento y Capacitaciéon ]
) Empresarial.

25. | Auxiliar. 2

H AYUNTAWIENTO B

TAMIENTO DE

BENITO JUAREZ -
VDA

i
5 23 FEB. 2022
!
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4.4 1 DE LA POLICIiA AUXILIAR.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Direccion General de la Policia Auxnllar

| .‘.IEFE INMEDIATO | Secretaria Mumcnpal de Segurldad Publlca y Transito.
; - SUBORDINADOS DIRECTOS | e
h::;::g: :sE NOMBRE DEL PPESTQ .
2 Chofer.
1 Coordinacion Administrativa.
1 Coordinacién Operativa.
1 Coordinacién Juridica.
Coordmacnon de Evaluacién de Riesgo y Capacntauon
___ SUBORDINADOS INDIRECTOS W
1 Enlacede Recursos Humanos
5 Auxiliar.
1 Enlace de Recursos Materiales.
3 Auxiliar.
1 WEnIace de Recursos Financieros.
2 Auxiliar.
1 Supervisor General.
3 Supervisor de Turno.
200 Policia Auxiliar.
1 Enlace de Gestién Normativa. [ ‘i‘,TﬂJuTZMT{N%i‘E i
4 Auxiliares Juridicos. E@;b' i ARA DAL !
1 Jefatura del Departamento de Evaluacién de Riesgz;g. FEB. 2022

9 gfd.!" ',g !
BADO!
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DE LA POLICIA AUXILIAR.

1 Auxiliar.

1 Jefatura del Departamento de Promocién y Capacitaciéon de
Prestacion de Servicios.

1 Auxiliar.

2 Enlace de Estrategias y Planeacién Tecnoldgica.

1 Jefatura del Departamento de Adiestramiento y Capacitacion
[Empresarial.

2 Auxiliar.

| DIRIGIR TECNICAY ADMINISTRATIVAMENTE A LA POLICIA AUXILIRA FIN DE QU ESE '
| CUMPLAN CON LOS OBJETIVOS, PLANES Y PROGRAMAS.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE SEGURIDAD PUBLICA
Y TRANSITO
DIRECCION GENERAL DE
LA POLICIA AUXILIAR
| |
AUXILIAR CHOFER

COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION DE EVALUACION
ADMINISTRATIVA OPFRATIVVA HIRINICA NF RIFSGO Y CAPACITACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES»
FUNCIONES INSTITUCIONALES

e cumplan sus objetivos y metas. (9 /, AA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE »DIRECCION GENERAL» i

" DELA POLICIA AUXILIAR.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que norman la estructura y
funcionamiento de la Direccién General.

Promover la celebracién de los contratos de prestacion de servicios con
personas fisicas o morales y concentrar su suspensién en términos de las
disposiciones legales aplicables.

Formular los programas para el desarrollo de la competitividad de los
servicios que preste la Direccidon de la Policia Auxiliar.

Designar a los titulares de las unidades administrativas y operativas
adscritas a la direccién de la policia auxiliar, asi como dirigir y supervisar sus
actividades.

Elaborar y presentar al secretario el proyecto del presupuesto anual de la
direccion de la policia auxiliar, de conformidad con lo que establezcan las
disposiciones presupuestales del municipio.

Instruir las visitas de supervision, control y verificacién del cumplimiento de
las funciones asignadas y servicios proporcionados por la Direccidon de la
Policia Auxiliar, en las instalaciones respectivas conforme al contrato que
para tal efecto se haya celebrado.

Validar los criterios de andlisis de riesgos y vulnerabilidad, asi como el
pliego de consignas.

Coordinar sus acciones con la secretaria para salvaguardar en el &mbito de
su competencia la vida, la integridad, los bienes y derechos humanos de las
personas.

10

Coordinar actividades con el departamento de comunicacién social y
enlace interinstitucional de la secretaria para la difusién de los servicios,
logros, capacitaciones y demas actividades relacionadas con la Direccién de
la Policia Auxiliar.

N

Cumplir con los procesos de reclutamiento, seleccién, ingreso, formacion
inicial y continua, certificacién, permanencia, promocién, evaluacién \Y%
conclusion del servicio, de acuerdo al reglamento del servicio profesional de
carrera.

12

Coadyuvar con la secretaria, en el ambito de su competencia, en los planes,
programas y sistemas de seguridad publica del municipio.

13

Salvaguardar a las personas e instituciones a las que se presteiehsenvicio

14

contratado. iswi  DENITO ;UimEZ
A KD R R
Dar vista al ministerio publico de cualquier condu&:é;qﬂ‘e la Jeyf'cbn (

como delito, cometida por parte de cualquier lntégrante de.«latqtsegqjén de
s - 1 L3S FED, LULL
la Policia Auxiliar. i
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VAW 'DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL |
® ® :

15

Dar vista a la direccién de asuntos internos de toda conducta contraria a la
reglamentacién interna cometida por parte de cualquier integrante de la
direccion de la policia auxiliar.

16

Presentar queja fundada y motivada ante la comision del servicio de
carrera, honor y justicia de la secretaria, en la cual debera senalar el
requisito de permanencia que presuntamente haya sido incumplido por el
integrante de la direccion de la Policia Auxiliar.

17

Inicial denuncia administrativa ante comision del servicio de carrera, honor
y justicia de la secretaria, en contra de los integrantes de la direccion de la
policia auxiliar, gue actualice una causal de remocion de acuerdo al articulo
272 del reglamento del servicio profesional de carrera.

18

Graduar los correctivos disciplinarios impuestos a los integrantes de la
direccion de la policia auxiliar.

19

Proponer a la academia de policia cursos de formacién relacionados con las
funciones que desempena la direccién general de la policia auxiliar.

20

Otorgar constancias de capacitacién impartidas por la direccion general, asi
como reconocimiento por un buen desempeio en funciones de sus labores
a la Policia Auxiliar.

Rendir cualquier tipo de informe cuando asi lo requiera el presidente
municipal o el secretario municipal de seguridad publica y transito, del
estado que guarda la direccién de la policia auxiliar.

legales aplicables.

Las demas que le sefale el presente reglamento y demas disposiciones

Programar, dirigir y supervisar las actividades de |
administrativas adscritas a la policia auxiliar.

as unidades

Representar a la policia auxiliar ante autoridades administrativas y
jurisdiccionales, en los procedimientos en que sea parte.

Otorgar, conferir y revocar los poderes generales o especiales que sean
necesarios, para que en el &mbito de sus funciones, representen a la policia
auxiliar ante personas fisicas o morales del sector publico o privado,
autoridades jurisdiccionales, laborales o administrativas, locales o federales,
iws,  H. AYUNTAMIENTO |

en procedimientos en que la misma sea parte. | 20
Y, guu JTUARREZ
2

#208 &

. i SR & ?»- % ! i
Elaborary presenta.r al _f,t'ecreta rio, los proyectos del r%@entqﬂlm\ﬁlgrv iﬁé E
manuales de organizacién y de procedimientos, y de %sposl‘c:ro!nefs =

normativas que regulen el funcionamiento interno c’e la policianauxilianis)

i
i
{
{
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

4.4.1 DE LA POLICIA AUXILIAR.

Expedir certificaciones de los documentos que obren en el archivo de la
policia auxiliar.

Coordinar con otras corporaciones policiacas, cuando asi lo ordene o
autorice el secretario, para prestar apoyo en la ejecucién de operativos
conjuntos en los respectivos ambitos de competencia, cuando las
necesidades de servicio asi lo requieran, mediante los convenios de
colaboracion.

Velar por que se mantenga en alta estima el orgullo de la profesion policial
y el espiritu de cuerpo en el personal que tiene bajo su mando.

Gestionar ante el secretario y el director administrativo de la SMSPyT, la
suministracién de uniformes para el personal de la DGPA, asi como el
suministro de los vehiculos, armas y equipo necesario para que los
elementos a su mando cumplan adecuadamente con el servicio de
seguridad encomendado.

Imponer las medidas disciplinarias que sefala el reglamento del servicio
profesional de carrera, a los elementos bajo su mando que incurran en
faltas a sus deberes policiales.

10

Supervisar el patrullaje de todos los policias que dependan directamente
de él.

n

Supervisar la elaboracion de los partes de novedades y estado de fuerza, el
correcto uso de equipo, enseres, armamento y municiones que tengan los
elementos a su cargo.

12

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el '

puesto

Primaria

Preparatoria o

Secundaria Técnica

| Carrera

| (2 ahos)

| Profesional
| no terminada

| Carrera
| profesional = 52 : T
| terminada ‘ / 1) IENTO[DE

[ Licenciatura o DERECHO, ADMINISTRACION O CONOCIMIENTOS A FINESDE EA
carreras afines. ADMINISTRACION PUBLICA. Y H RSO

| Area de especialidad
| requerida

8

VAL B A
{ Y N B ¥
. 1  f
f R

rm b B S




CODIGO: MO-SSP-PA-01
FEMISION: 23/02/2022
VERSION: 01 (PUBLICO)
QOINTAN X noo :
et 31 DE 141

DE LA POLICIA AUXILIAR.

(Conocimiento
|| Técnico).

Idioma o Lengua: e ESPANOL.

e  MICROSOFT OFFICE.

e  WINDOWS.

e RADIOCOMUNICACION.
» TECNICAS OPERATIVAS

Manejo de Programas
Informaticos:

| B POLICIALES.
| Conocimiento e INTERVENCION.
| Especifico. o TACTICA.
| MANEJO DE EQUIPO e MANEJO DE PERSONAL.
ESPECIALIZADO Y/O e CONOCIMIENTO DE
HERRAMIENTAS REGLAMENTOS Y
LEGISLACIONES VIGENTES
DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO Y DEL MUNICIPIO DE
N BENITO JUAREZ.
: '16 A | Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION DE SEGURIDAD PUBLICA
‘Competencias Laborales
B z 009090909090 Directivas: T T

e Liderazgo.

e Don de mando.

e Proactivo.

¢ Manejo de Conflicto.

Técnicas:
’ e Manejo de Armas.
| Habilidades o Manejo del PR-24.

i ¢ Manejo de Ganchos de Mano.

¢ Equipo Tactico.

e Chaleco Balistico.
General:

s Estrategias Operativas.

e Facilidad de palabra.

¢ Metddico.

¢ Confiable.

e Tolerante.

12, Actitudes.

k% | Horario Laboral. MIXTO

'RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: )
|F | Es Responsable de dar el uso para el que estan d
| procurar su conservacion y oportuno mantenimie
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DE LA POLICIA AUXILIAR.

o Manejo de Presupuesto:

DOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

! | Reporte semanal de actividades y eventos.

| Bitacora de supervision.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
‘buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegéndome a las
‘ispsiiones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
.. . SERVIDOR P5BLICO OCUPANTE DEL PUESTO

a3t

e = TR g G
Nombre y Cargo: Tte. Y Mtro. Ale andro Ariel Pefa Merodio.
Encargado del Despacho de la Direccidén General de la Policia Auxiliar.
[Fecha: 23/02/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

MDA
23 FEB. 2022
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‘ JEFE INMEDIATO | Direccién General de la Pol|c1a Aux1I|ar

| | SUBORDINADOS DIRECTOS E
NUMERO DE

' OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. (Anote brevemente eliobjetivo o razon porla cual ‘existe) :
Realizar la funcién administrativa encomendada segun sea el caso, captura excelente
redaccion en los documentos.

UBICACION ENEL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE SEGURIDAD PUBLICA
Y TRANSITO

DIRECCION GENERAL DE
LA POLICIA AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES lNSTITUCIONALES
NO APLICA

23 FEB. X2

1L pl@i\ ﬂ’
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1 Coordinar los eventos propios de la DGPA.

5 Recibir la documentacion oficial proveniente de los diferentes sectores y
areas internas.

3 Tramitar la documentacién que se genera en el area.

4 Elaborar de oficios, memorandums y demas documentacién ordenada por
la superioridad.

5 Distribuir a las secciones del drea la documentacién oficial para el tramite y
seguimiento.

6 Agendar audiencias para la atencion del director general de |a policia
auxiliar.

- Analizar el reporte de novedades ocurridas e informar al director general de
los hechos relevantes.

8 Asistir al director general de la policia auxiliar.

9 Llevar el control de la agenda del director general para su asistencia a
eventos civicos, culturales asi como de invitaciones en general.

10 Archivar documentacion.

n Controlar el archivo de la DGPA.

2 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director de la policia auxiliar.

 PERFIL DEL PUESTO e

Marque con una (X) eI ult|mo grado de estudlos requendo para desarrollar eI 3

ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao
Técnica

“o| Primaria Secundaria

Carrera
Sl . Carrera

| Profesional £
* | no terminada E protesioaal T B——
QRiafos) - terminada s 1 Tgm AM‘ENT f

Licenciatura o HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVE TO

| carreras afines. EQUIVALENTE.

| Area de especialidad

| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
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Idioma o Lengua: e ESPANOL.

¢ MICROSOFT OFFICE.

Manejo de Pro
) “ S « ADOBE READER.

Conocimiento Informaticos:

Especifico. o WINDOWS.
Manejo de Equipo » MANEJO DE COMPUTADORA.
Especializado y/o e COPIADORA.
Herramientas o SCANNER.
- Experiencia: 1ANO EN AREA ADMINISTRATIVA.
o )¢ - O ~iele . =
Directivas:
e NO APLICA.
Técnicas:

e PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
e CALIDAD DE TRABAIJO.
e ORTOGRAFIIA, REDACCION.

General:

Habillidades « BUENA PRESENTACION.
« CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.
e FACILIDAD DE PALABRA.
e METODICO.
« TRABAJO EN EQUIPO.
« PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
e EMPATIA.
« DISCRECION.
Actitudes. « EFICIENCIA.
« BUEN TRATO.
Horario Laboral. MIXTO.
» > { J A L)AL

Mobiliario y Equipo: . )
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO.

Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: ks "
Ita Media Baja Nulo ©:
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'I' Elaborar, tramitar y dar seguimiento de documentacion recibida de las
= | diferentes areas.

NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Bltacora de Numeros de Oficio.

| Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Eecha: 23/02/2022

. AVUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

23 FEB. 2022

S ——————— ———
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‘ , INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO  [(EASd
I e o e ]
 JEFE INMEDIATO | Direccion General de la Policia Auxiliar.
. SUBORDINADOS DIRECTOS R

'NUMERO DE

‘PER SONAS NOMLBRE DEL PUESTO 7

NO APLICA.
SUBORDINADOS INDIRECTOS

" "OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

F ; % . (Anote brevemente el objetivo o razon por.la cual existe) '
Salvaguardar en todo momento la integridad fisica del Director.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE SEGURIDAD PUBLICA
Y TRANSITO

DIRECCION GENERAL DE
LA POLICIA AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALEs

, |

: alel
B
l !
!

VALIDADO
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Conducir con pecaucién y tomar las medidas para resguardar la integridad

1 . :
isica del director.

5 Solicitar oportunamente el drea de recorrido para conocer el programa de
salida.

3 Trasladar al director a tiempo a los eventos, reuniones y operativos.

4 Mantener comunicacion a través de la radio en todo momento.

5 Vigilar el buen estado del vehiculo.

6 Mantener limpio el vehiculo oficial.

5 Llevar al servicio de mantenimiento, el vehiculo asignado a su cargo,
cuando estos marquen kilometrajes proporcionales a los 5,000 km.

8 Conocer y operar el equipo de radiocomunicacion.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director general de la policia auxiliar.

_PER DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requendo para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
- ] "| Preparatoriao "
Primaria | Secundaria | Técnica
Carrera

2 Carrera
| Profesional | .
A - profesional - -
| no terminada | 3 .
| (2 afios) d terminada ‘ ‘| Postgrado
Licenciatura o HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SsuU

| carreras afines. EQUIVALENTE.
| Area de especialidad
requerida ACREDITAR ALGUN CURSO DE PROTECCION A FUNCIONARIOS,
| (Conocimiento EXPERIENCIA EN CUSTODIA, SEGURIDAD""“— —
| Técnico). H. AfUMrM:Eiuro DE
[ “'\‘2;.
: ; 5 3 Y Ea
Idioma o Lengua: ES%. R jg E gAﬁ "

SiE Manejo de Programas %)
| Conocimiento P » NO APLICA. 2 2 ’
- Inf 3
| Especifico. nformaticos FEB Zﬂ_ﬁ

e

Manejo de Equi
A0 cie EqIipo . TéNERAMPLIOCONOCIMIENTO
Especializado y/o

Herramientas DF (’"O& ‘b\cﬁlogﬁ] B K @CE‘?‘??P\

Skl I35 ﬂ[f % g‘v,. G !

e s — =
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. = DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER
4.4 3

e TENER CONOCIMIENTO DE RUTAS
ALTERNAS, DIRECCIONES DE LA
CIUDAD.

e LINEAMIENTOS DE TRANSITO.

e MECANICA EN GENERAL BASICA.

e TECNICAS DE FUNCION POLICIAL.

10. | Experiencia: 1 ANO EN AREA OPERATIVA.
| Competencias Laborales
e Directivas:
‘ 5 e MANEJO DE ESTRES.

« TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS O CONGRUENTES.
Técnicas:
Habilidades e CONOCER LAS SENALES DE TRANSITO.
¢ MANEJO DE GANCHOS DE MANO.
e MANEJO DE ARMA DE FUEGO.
e CONOCIMIENTO AUTOMOTOR.

General:
e« CAPACIDAD PARA TRAMITAR BAJO PRESION.
| ¢ DISCRETO.
. e HONESTIDAD.
| Actitudes. «  PROFESIONALISMO.
¢ TRABAJO EN EQUIPO.

13. Horario Laboral. MIXTO.
RESPONSABIL!DAD ' ,
| Moblllarlo y EqmpO'
1l | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

_| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LATIPQROO

e e [

Manejo de Presupuesto'

AUTOR'DAD. |
[ Atender Servicios Ordinarios de Responsabilidad al Servi ”foeiiambﬁcﬂaEN‘ro pE|
| Auxiliar. ! BEN"O{"JUARE&F

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Formato Inspeccién de Vehlculos
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4 » =» DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER
4£.4.3

| Firma de asistencia.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

||=echa: 23/02/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

} FEB, 2022

™~
(&S]
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‘ ', DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR (A)
{ )

ADMINISTRATIVO.

(<] ® ] i [ 3
OMBRE D > D Coordinaciéon Administrativa.
&.4.4 = :
DIATC Direccidon General de la Policia Auxiliar.
=10 ) Dle » [ ]
¢ 1]
© =5 B B » @
» » . 4
1 Enlace de Recursos Humanos.
1 Enlace de Recursos Materiales.

1 Enlace de Recursos Fmancneros

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por.la cual existe) :
Administrar y coordinar los recursos humanos, financieros y materiales de la d|recc10n

general de la policia auxiliar.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE LA
POLICIA AUXILIAR

ADMINISTRATIVA

e St S S st

1. AYUNTAMIENTO DE |

ENLACE DE RECURSOS ENLACE DE RECURSOS
HUMANOS MATERIALES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR (A)

ADMINISTRATIVO.

Administrar y coordinar los recursos humanos, financieros y materiales de
la policia auxiliar.

Elaborar un reporte mensual de la facturacion emitida por la direccién de
ingresos del municipio, por el concepto de la prestacién de servicios.
Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la policia auxiliar, de

3 conformidad con lo que establezcan las disposiciones presupuestales del
municipio.

Ejercer el presupuesto asignado a la policia auxiliar, en términos de la
normatividad aplicable.

Verificar que el cobro y el pago de los servicios prestados por la Policia

5 Auxiliar se hagan de conformidad con lo estipulado en los contratos que se
celebren.

Coordinar con las demas unidades administrativas de la Policia Auxiliar, la
6 elaboracion y actualizacién de los manuales de organizaciéon y
procedimientos.

Gestionar recursos econémicos para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para el buen funcionamiento de la Policia Auxiliar.

8 Formar y administrar el archivo de la Policia Auxiliar.

Revisar el funcionamiento de los medios electrénicos, cibernéticos y
tecnolégicos que sean utilizados en la Policia Auxiliar.

Coordinar actividades con la direccién administrativa de la secretaria en
materia de procesos de ingreso, promocion, evaluacién y control de

10 confianza de los elementos de la policia auxiliar, y demas procesos que
conforman el servicio profesional de carrera profesional o servicio civil,
segun sea el caso.

Las demas que le sefiale el reglamento interior de la secretaria y demas
disposiciones aplicables y las que le confiera el director general.

Realizar los cambios en la estructura organica de fa i
1 Policia Auxiliaren conjunto con el coordinadorju'i r dice
medidas técnicas y administrativas que mejoren st ful

Mantener actualizados los resguardos individuales de todos E{d}veﬂ@@los
2 adscritos a la DGPA, e implementar los mecanismbs necesarios para
Mantener su ubicacién y sus condiciones de operatiyvidad,

3 P
3

e T ———
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4_ 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR (A)
o™ e

ADMINISTRATIVO.

Mantener actualizados los resguardos de las armas conociendo su
ubicacién y condiciones en que se encuentren. Asignar las armas a los
elementos de acuerdo con los que se disponga el secretario y/o el director
general de la policia auxiliar.

Notificar a los elementos sobre cualquier citatorio por medio del cual se
requiera su presencia para el desahogo de diligencias ante cualquier
autoridad externa o ante la unidad juridica y la direccion de asuntos
internos de la secretaria.

Responder todas las solicitudes de colaboracién que se reciban por parte
de cualquier autoridad competente a través de la coordinacion juridica de
la DGPA.

Solicitar ante la direccidn administrativa de |a secretaria todos los insumos,
que requieran los directores y jefaturas de la DGPA.

Tramitar ante la direccidn administrativa de la secretaria todos los insumos,
equipo y alimentos para el personal que permanezca acuartelado durante
operativos especiales y/o en casos de contingencia.

Notificar oportunamente a la unidad de suministros de la secretaria e
informacién sobre los eventos programados, solicitudes de fuerza publica,
custodias, presentaciones, traslados y cualquier solicitud de colaboracion
que emita cualquier autoridad.

Mantener un estricto control del personal adscrito a la DGPA, dar
seguimiento a todos los requerimientos que se hagan por las demas
coordinaciones de la DGPA, respecto del personal operativo de la misma.

10

Turnar ante la direccién administrativa copia de todos los correctivos
disciplinarios, constancias de participacion a cursos, felicitacionesy
reconocimientos a que se hayan hecho acreedores los elementos de la
policia, a fin de que estas obren en sus respectivos expedientes
administrativos.

n

Implementar en conjunto con la coordinacién operativa, coordinacion
juridica y coordinacion de evaluacién de riesgos y capacitacion, los
mecanismos que permitan mediante la evaluacién del desempefio diario
de los elementos, identificar sus conocimientos, destrezas habilidades
como parte de su desarrollo profesional.

12

Recabar y coordinar con la coordinacién juridica los casos de elementos
que han participado en algin hecho meritorio, asi como realizar el proceso
correspondiente ante el consejo de honor yJust|CIa,ﬁ_ a SM\{iI?){Tng}m NE
municipio de Benito Judrez. 20N BENITO JUAREZ

13

Coadyuvar con el coordinador juridico el disefio, act "‘?zac;pﬁ vlo.. ‘:33‘;

elaboracién de los documentos normativos (cor15|gnas \Y partlculares)

demas que regulen, orienten sustente la actuac[on poI|c1aIa FEB. LULL

s e A A R
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14

Coordinar e implementar programas que fomenten el habito alimenticio
que garantice una mejor calidad de vida de los elementos, en conjunto al
coordinador de evaluacidon de riesgos y capacitacion.

15

Tramitar ante el departamento de carrera policial de la SMSPyT, del
municipio de Benito Juarez, los incentivos a elementos operativos
dictaminados por el consejo de honor justicia, de acuerdo a los
lineamientos del “programa de incentivos a la eficacia policial”.

16 Cumplir con los objetivos y metas de los programas sectoriales.

Supervisar que se cumpla con la carga de los formatos y evidencias del
17 sistema de portales de obligaciones de transparencia (SIPOT), asi como
responder las solicitudes de informacidn de transparencia.

18

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director general de la policia auxiliar.

DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

(8| Primaria

i E Secundaria

| carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 afios)

| carrera
| profesional
| terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

Preparatoriao

Postgrado

DERECHO, ADMINISTRACION O CONTABILIDAD.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

ADMINISTRACION PUBLICA, VIGILANCIA DE RECURSOS PUBLICOS,
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, AUDITORIAS.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

ESPANOL.

Manejo de Programas
Informaticos:

MICROSOFT OFFICE.
WINDOWS.
ADOBE READER.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

LINEAMIENTOS.

H. AYUNTAMIENTO DE
& TOS.; -BENITO JUA‘{E..
S| DE QFICINA

Competenclas Laborales
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4 . 4 " ‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR (A) |
ADMINISTRATIVO.

Directivas:
e« LIDERAZGO.
e DON DE MANDO.
e RESOLUCION DE CONFLICTOS.
e COMUNICACION.
e« CAPACIDAD DE DELEGAR.
Técnicas:
e MANEJO DE COMPUTADORA, COPIADORA Y SCANNER.
¢ CONOCIMIENTOS DE METODOS ADMINISTRATIVOS, PROCESOS

| Habilidades Y PROCEDIMIENTOS. )
e ORTOGRAFIAY REDACCION.
General:
e CONOCER LOS ANTECEDENTES DEL PERSONAL BAJO SU
MANDO.

e« RESPONSABILIDAD.
e HABILIDADES DE COMUNICACION.
e EMPATIA.
e PROFESIONALISMO.
e« FACILIDAD DE PALABRA.
o DISCRECION.
o INICIATIVA.

PR Actitudes.

130 Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllano y Equlpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

2 Media_|

Manejo de Informacién: LTAIPQROO
3. Manejo de Presupuesto: |
o Aa | _4'1*”' m -Bala

? AUTORIDAD'

2. T

1 Todo el Personal bajo su Mando

'2. Gestlones Administrativas. e T AYUNTAMIENTO DE

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

'I. Parte de Novedades.

1 FER 202

.C} 87 v,»

' 2. Firma de Asistencia.




CODIGO: MO-SSP-PA-01
SO 23/02/2022
VERSION: 01 (PUBLICO)

EACING: 46 DE 141

ADMINISTRATIVO.

; ., DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR (A)
{ ) @

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

BENITO JUAREZ
HRA DAL

B}

v H. AVUNTAMIENTO DE




O CODIGO: MO-SSP-PA-01
- n""%‘“ FEMEION: 23/02/2022
—— VERSION: 01 (PUBLICO)
PAGINA: 47 DE 141

 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACEDE

RECURSOS HUMANOS.

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO 7
NOMBRE DEL PUESTO | Enlace de Recursos Humanos.
JEFE INMEDIATO Coordinacion Admlnlstratlva
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.5

"NUMERO DE

.. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L (Anote brevemente el objetivo o razén porlacual existe). = : 3
Importar programas polltlcasy procedimientos para el controly maneJo de los recursos
humanos de la Direccién General de la Policia Auxiliar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ENLACE DE RECURSOS
HUMANOS

AUXILIAR

- S —————T

"H. AYUNTAMIENTO DE

TO JUAREZ
é 5@5 AT

4

V/@KEJE" %ﬁsﬁs
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%
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. == DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
&.4.5 pccursos HUMANOS.

'DESCRIPCION Amloues

Coordinar conforme a las normas y policitas establecidas los programas de
reclutamiento, seleccién y contratacién de personal, de acuerdo a las
necesidades de la DGPA.

Verificar que se realicen correctamente los movimientos de altas, bajas,
cambios de adscripcidn, readscripciéon, suspensién temporal, destitucion,
inhabilitacion licencias prejubilatorias, incapacidades y demas afectaciones
que modifiquen la situacién del personal operativo y administrativo de la
DGPA, asi como dar cumplimiento con los procesos generados de
resoluciones, sentencias y ejecutoria de cualquier autoridad judicial, laboral,
administrativa o del consejo de honor y justicia.

Realizar la consulta en la contraloria general del gobierno del municipio de
Benito Juarez, para verificar que los aspirantes a puestos de escritura, no se
encuentren inhabilitados para ocupas un empleo en el servicio publico, asi
como manifiesto sobre si tiene otro empleo fuera de la administracién
publica del municipio de Benito Juarez, (previa solicitud al aspirante para
que autorice dicha consulta).

Verificar y coordinar el control de la asistencia del personal: registro en
Farjetas vacaciones, permisos con y sin goce de sueldo previa autorizacién,
incapacidades, solicitud de licencia pre jubilatoria y demas inherentes a este
proceso.

Mantener permanente mente actualizada la informacion relativa a datos de
identificacion personal y los inherentes a la relacién laboral del censo de
recursos humanos y los estados de fuerza del personal operativo y
administrativo, mediante la integracién o modificacién de las plantillas de
personal y demas informacién requerida, de acuerdo a los movimientos e
incidencias que se generen.

Supervisar que se apliquen los lineamientos y parametros de eficiencia y
eficacia en la administracién de recursos humanos de la DGPA.

Coordinar la colaboracién, expedicién, reselloyrepogemmiimgqyﬁmrawo
la/ DEPA.

de la credencial oficial e identificaciéon de cob;r al parso
Coordinar los programas de anélisis, descripciomye 1CIO!
de la calificaciéon de méritos y deméritos, asi corno nstrumentar \Y% proponer

a la superioridad incentivos para premiar la eficiencia y éficatia’del personall
o aplicar los correctivos.
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
o™ e

RECURSOS HUMANOS.

Determinar los lineamientos para la clasificacion, registro e integracion de
expedientes del personal de la DGPA.

10

Coordinar con las areas involucradas, las operaciones del proceso de las
néminas ordinarias y complementarias y que estas se realicen de acuerdo a
la normatividad establecida y politicas.

M

Coordinar con apoyo del departamento de informatica, la integracion y/o
modificacion de las platillas de personal y demas informacion requerida, de
acuerdo a los movimientos e incidencias que se generen.

12

Elaborar para su autorizacién, los diversos tabuladores de haberes que se
aplican al personal de la DGPA, con base a los porcentajes aprobados por la
direccién de administracién de personal de la oficialia mayor del gobierno
del municipio de Benito Juarez.

13

Coordinar las acciones relativas al sorteo para la asignacién de créditos
hipotecarios para vivienda al personal operativo y administrativo de la DGPA.

14

Verificar que se elabore la informacién correspondiente para efectuar la
declaracién del ISR, sueldos y salarios y del 2% sobre néminas y su entrega a
la direccién administrativa para su tramite ante la oficialia mayor del
gobierno del municipio de Benito Juarez.

15

Supervisar que se lleve a cabo la aplicacién del porcentaje que corresponda
por pensién alimenticia dictaminada por el juzgado de lo familiar a favor de
las beneficiarias de los elementos de la DGPA, en cumplimiento de los
mandatos judiciales, con respecto a la retencién a favor de las beneficiarias
de los elementos de la DGPA, de los porcentajes que les corresponde por
concepto de pension alimenticia.

16

Coordinar las actividades relativas a la elaboracién, calculo y pago por razon
de liquidacion o finiquitos del personal gue causa baja de la SMSPyT.

17

Efectuar en coordinacidn con la subdireccién de servicios médicos
integrales y los servicios de trabajo social en los casos de fallecimiento del
trabajador, conyugue o hijos. Para el otorgamiento de las presentaciones a
que tienen derecho, orientando y asistiendo al personal y familiares en los
diversos tramites que deben realizarse, asi como en la integracion del
expediente del caso.

18

Promover la participacién de los elementos en los programas de
profesionalizacién y promocién que les permitan a estos aspirar a ascender
dentro de la carrera policial a fin de contar con los cono<:|m|entos y

habilidades propios del nuevo grado. e INTAMIENTO DE

19

\J
Coadyuvar con la academia de policia er‘g‘e. enos !Taw&ija‘ CIon de

policitas y normas para el reclutamiento y selecch de ésﬁ'mam, s,LaSl como
para las campanfas de capacitacion cuando‘;f*a‘demanda de servicios ;lo

cen

requiera. i 2 3 FEB. Y174 i
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
RECURSOS HUMANOS.

40405

20

Mantener comunicacién con el centro de control y confianza de la SMSPyT,
del municipio de Benito Juarez para la programaciéon del calendario de
evaluaciones al desempefio de los elementos de esta corporacion; asimismo,
informar al coordinador competente y los resultados obtenidos, con el
propésito de calificar el grado de eficiencia y eficacia en el servicio y sirva a
la toma de decisiones.

21

Registrar las sanciones que se ha hecho acreedor el elemento policial que
comete alguna alta a los principios de actuacién previstos en la ley de
seguridad publica del municipio de Benito Juarez o a las normas
disciplinarias que la corporacién establezca y no amerite la destitucion del
elemento.

22

Remitir al area correspondiente para su registro en el sistema nacional de
personal de seguridad publica, una vez concluidos los procesos
correspondientes, los estimulos, reconocimientos y sanciones que se haya
hecho acreedor el elemento.

23

Revisar que se cumpla en tiempo y forma, asi como el contenido de los
formatos y evidencias del sistema de portales de obligaciones de

ftransparencia (SIPOT). Asi como responder las solicitudes de informacién de
transparencia.

24

Informar al coordinador administrativo, acerca del cumplimiento de los
objetivos, programas y funciones que tiene asignadas.

25

Las demas que le sean delegadas, a fines a las atribuciones que le confiere el

puesto.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar ;
puesto

| Primaria

| Preparatoriao
Técnica

Carrera

| (2 afios)

Profesional
| no terminada

| Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

HABER CONCLIUDO ESTUDIOS ANIVEN BACHILLERATO O su

EQUIVALENTE. “H. AYUNTAMIENTO DE

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

BENITO JUAREZ

idioma o Lengua:
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RECURSOS HUMANOS.

e MICROSOFT OFFICE.

+  WINDOWS.

o ADOBE READER.

e LEYES.

e LINEAMIENTOS.

e REGLAMENTOS.

¢ NORMAS DEL PERSONAL.

1 ANO EN AREA ADMINISTRATIVA.

Manejo de Programas
Informaticos:

. | Conocimiento
| Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Experiencia:

Directivas:

e LIDERAZGO.
¢ MANEJO DE CONFLICTOS.
¢ TOMA DE DECISIONES.

Técnicas:
e MANEJO DE COMPUTADORA.

e HABILIDAD NUMERICA.

| Habilidades « PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y ECONOMICOS.

o REDACCION Y ORTORAFIA.

General:
e ORGANIZACION.
e TRABAIJAR BAJO PRESION.
e TRABAJO EN EQUIPO.
e FACILIDAD DE PALABRA.
e MANEJO EMOCIONAL.

o RESPONSABILIDAD.
. HONESTO.
Actitudes. e DISCRETO.
| e PROACTIVO.
. PERSUASIVO.
| Horario Laboral. MIXTO.

'RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo: _
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO

2.

3.
4.



OF BEN), cODIGO: MO-SSP-PA-01
<
ANy 23/02/2022

VERSION: 01 (PUBLICO)

PAGINA: 52 DE 141

= DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
®

@ RECURSOS HUMANOS.

Gestiones Administrativas.

| Seguimiento a Tramites Administrativos.

ESEMPENO PROFESIONAL

 INDICADOR DE D

Bitacora de Oficios.

Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Eecha: 23/02/2022

%e N, AYUNTAMIENT® DE
BENITO JUAREZ

23 FEB. 202
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar.

JEFE INMEDIATO ! Enlace de Recursos Humanos.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar la funcion encomendada seglin sea el caso, captura y excelente redaccién en

los documentos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ENLACE DE RECURSOS
HUMANOS

H f‘YUNTAMI'-NTQ DE
¥ )}.
BENITO JUAREZ

MDA

e
f o S
i o
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

NO APLICA.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar diversos oficios.

2 Elaborar el calendario anual de vacaciones del personal de esta DGPA.

3 Mantener el orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Mantener actualizada la base de datos del area con toda la informacién de

%
los elementos de DGPA.

5 Capturar el horario semanal del personal administrativo.

6 Elaborar el reporte de incapacidades para tramitar ante la direccién
administrativa de la SMSPyT.

7 Elaborar las fatigas del personal administrativo de la DGPA.

8 Elaborar el reporte de inasistencia para tramitar ante la direccién
administrativa de la SMSPyT.

9 Archivar en los expedientes correspondientes los documentos recibidos.
Solicitar, elaborar y gestionar los diversos tramites del personal ante la

10
SMSPyT.
Llenar los formatos y elaborar las evidencias del sistema de portales de

1 obligaciones de transparencia (SIPOT), y remitirla al enlace de gestién
normativa en tiempo y forma. Asi como responder las solicitudes de
informacién de transparencia.

2 Las demas que le sean delegadas, a fines a las atribuciones que le confiere
el puesto.

ESCOLARIDAD:

- PERFIL DEL PUESTO (7%
Marque con una (X) el dltimo grado de eis; gg- derido parEdesamollate]

| Primaria

T —

puesto. j¢ r;?«j j RAFILE
_ g ‘Préparatoriao
Secundaria ¥
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| carrera
| " Carrera ;
Profesional —_— I | Post d
no terminada % FHHEse S 9ue ) B )
| = terminada |
| (2 afos) i 2o
| Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
| carreras afines. EQUIVALENCIA.
Area de especialidad
e CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
| (Conocimiento
| Técnico).
idioma o Lengua: « ESPAKNOL.
Manejo de Programas > MiGEai Giite,
| Informaticos: » Adobe Reader.
| Conocimiento e Windows.
| Especifico. e Conocimiento en tramites
Manejo de Equipo administrativos.
Especializado y/o ¢ Manejo de paqueteria office.
Herramientas e Manejo de Scanner e
| _ impresora.
10 | Experiencia: 1 ANO EN AREA ADMINISTRATIVA.
Competencias Laborales :
oy ' : Directivas:
e NO APLICA.
Técnicas:

e NUEVAS TECNOLOGIAS.
. e REDACCION Y ORTOGRAFIA.
~ | Habilidades General:
| e TRABAJO EN EQUIPO.
e CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.
e FACILIDAD DE PALABRA.
e EMPATIA.
e BUENA PRESENTACION.
e RESPONSABLE.
e DISCRETO.

Actitudes. e EFICAZ.
+ ORGANIZADO. e
a2 «  EFICIENTE. _H. AYUNTAMIENTO DE
: AT [5-2usat  BENITOJU
3. v‘ orarl a ra % MIXTO | B i i st lng m‘_& .
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: {

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento®™ # /3 [ ™ -2

A 1 BV AL




4.4.6

 AUTORIDAD: S o v ; Ctaie e R e
ot | Elaborar, tramitar y dar seguimiento de documentacién recibida de las

. e :
B diferentes areas.
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL e

1 Py Bitacora de Oficios.

CODIGO: MO-SSP-PA-01
E
FEMISION: 23/02/2022
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2. | Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

e e et r————
05

BENITO JUAREZ

IMIDAIR
23 FEB. 2022

H. AYUNTAMIENTO BE
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACEDE
‘ RECURSOS MATERIALES.

| JEFE INMEDlATO | Coordinaciéon Administrativa

e SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE . :

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ’ B
Elaborar requisiciones y 6rdenes de compra de los diferentes materlales activos \Y%

servicios necesarios para la Direccion General de la Policia Auxiliar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

]
ENLACE DE RECURSOS
MATERIALES

AUXILIAR

H A"’UNIA ]
BENITO JUAREZ i

"DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

|1
D e R
Wil
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4 vy DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
A 7 RECURSOS MATERIALES.

Coordinar Ia mtegramon del programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios y obtener la validacion por parte de
la secretaria de finanzas, asi como vigilar su correcta aplicacion en apego a
las disposiciones vigentes.

Supervisar que las requisiciones de las adquisiciones y solicitudes de servicio
cuenten con la autorizacion presupuestal y que se encuentren
contempladas en el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios que corresponda.

Verificar que se lleven a cabo los procedimientos de adquisiciones para la
contratacion de bienes, servicios y arrendamientos que se requieran en
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Verificar que se apliquen las sanciones correspondientes a los proveedores
que incumplan los compromisos contractuales, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Comprobar en coordinacién con las areas centrales de la oficialia mayor del
gobierno del municipio de Benito Judrez que los bienes de la corporacion
cuenten con las cuberturas de seguro necesarias para cubrir eventualmente
por robo, dafio o cualquier tipo de siniestro que afecte el patrimonio.

Supervisar que los servicios de intendencia, fotocopiado, esténcil y
mantenimiento preventivo y correctivo a instalaciones y al parque vehicular
se realicen con eficiencia, vigilando sean los acuerdos para la DGPA,
verificando su cumplimiento y garantizando la optimacién de los recursos,
asi como atender las necesidades de las dreas en materia de espacios fisicos
y adaptables a las instalaciones que asi lo requieran.

Asegurar se realice el almacenamiento, registro y suministro de los bienes
de la DGPA, de conformidad con las normas y politicas establecidas por la
oficialia mayor del gobierno del municipio de Benito Juarez, e informar a las
instancias respectivas.

Supervisar el manejo de almacén, solicitando los informes que correspondan
a los movimientos y existencias en el mismo.

GCarantizar el control de bienes muebles e inmuebles de la corporacién, en
apedo a la normatividad aplicable, manteniendo actualizados los resguardos
correspondientes, asi como realizar cuando proceda los tramltes respectlvos
para la enajenacion, baja y destino final de los szrQos 3 AY T,‘M;E,.:;m DE

10

Tramitar ante las autoridades del gobierno del:n tc ipiode 1é&z.}uarez
los contratos de arrendamiento celebrados c&ri " ibienes
inmuebles requeridos por la DGPA. [

n

A;_}‘tlcu!ar
Supervisar que se realicen los mowmlentos,presupuésta"lé%? réquendos al

pago por concepto de servicios (agua, luz, predlo telefono etc.), asi como eI
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE

RECURSOS MATERIALES.

control y envio de la documentacion soporte del departamento de recursos
financieros para su registro correspondiente.

12 Coordinar la adquisicién y ministracién de armamento, municiones y equipo
de seguridad.

13 Verificar que se adquiera con oportunidad las placas corporativas al personal
operativo de nuevo ingreso y reincorporado, asi como la reposicion de las
mismas en caso de extravio.

14 Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, el
suministro de combustible, almacenaje, distribucién de refacciones y
lubricantes para su 6ptimo aprovechamiento.

15 Participar con las instancias correspondientes para la adquisicion
consolidada de uniformes y equipo policia, asi como la confeccién y arreglo
del vestuario que asi lo requiera.

16 Verificar que el acervo documental resguardado en el archivo general se
encuentre en éptimas condiciones y debidamente actualizado, asi mismo
que se cuente con mecanismos adecuados para el control del mismo.

17 Supervisar que se dé cumplimiento a las disposiciones que en materia de
archivo se encuentren vigentes.
18 Revisar que se cumpla en tiempo y forma, asi como el contenido de los

formatos y evidencias del sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT). Asi como responder las solicitudes de informacién de
transparencia.

19 Informar al coordinador administrativo, acerca del cumplimiento de los
objetivos, programa y funciones que tienen asignadas.

20 Las de mas que le sean delegadas, afines a las atribuciones que le confiere el
puesto.

ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria
Carrera

el . Carrera
| Profesional "
. - profesional -
no terminada s

Al i terminada

~ | (2 afios) i
| Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEN BAGC
| carreras afines. EQUIVALENTE. -

| Area de especialidad

| . ADMINISTRACION, COMPRAS, CONTABIL
requerida
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_ DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACEDE

RECURSOS MATERIALES.

| (Conocimiento
| Técnico).

Conocimiento
| Especifico.

idioma o Lengua: e ESPANOL.
WMahdicde Proniaiias e MICROSOFT OFFICE.
‘ = ¢ WINDOWS.

Informaticos: « ADOBE READER.

o LINEAMIENTOS.

Manejo de Equipo ¢ REGLAMENTOS.
Especializado y/o ¢ MANEJO DE COMPUTADORA,
Herramientas COPIADORAY SCANNER.

¢ HERRAMIENTAS DE OFICINA.

10 Experiencia:

' Competencias Laborales

| Habilidades

1 ANO EN AREA ADMINISTRATIVA.

Directivas:
e LIDERAZGO.
¢ MANEJO DE CONFLICTOS.
e TOMA DE DECISIONES.
¢ MANEJO DE PERSONAL.

Técnicas:
¢ CONOCIMIENTO DE METODOS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
e COMPRAS.

e COTIZACONES.
s REDACCION Y ORTORAFIA.

General:
¢ ORGANIZACION.
¢  MANEJO EMOCIONAL.
s PROACTIVO.
e« FACILIDAD DE PALABRA.

_ Actitudes.

DISCRECION.
ATENCION.
INICIATIVA.
RESPONSABILIDAD.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

1'

Moblllarlo \'/ Equlpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados asi como,
procurar SuU conservacion y oportuno mantenimiente e, H. A‘fUNTnN‘iLr"i'O DE |

MIXTO.

Roa 5 2 e

Manelo de Informaclon. LTAIPQROO

Media [

| Manejo de Presupuesto:

-\!'%‘
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. RECURSOS MATERIALES.

AUTORlDAD. :

| Gest|ones Admlnlstratlvas

| Seguimiento a Tramites Administrativos.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Bitdcora de Oficios.

: Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

BENITO JUA RE-C

) EM £34 | i
5 93 FEB. 2022 ;
? |

! :‘:\‘\/77 f‘&:‘é 3

W
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TFE INMED!ATO . | Enlace de Recursos Materiales.

SUBORDlNADOS DIRECTOS

NUMERODE |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Realizar la funcién encomendada segun sea el caso, capturay excelente redaccién en

los documentos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ENLACE DE RECURSOS
MATERIALES

'?.“. e H.AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ
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|Elaborar formatos de transferencia de moblllarlo y equo

2 Recepcionar, solicitar y entregar las diferentes solicitudes de materiales de
esta DGPA.

3 Recibir, informar y dar seguimiento a los reportes de las areas que
requieren revisiones o mantenimiento de equipos.

4 Realizar la verificacidon de facturas y soporte de las compras realizadas por la
coordinacion.

5 Realizar la capturay actualizar el sistema SENTRE.

6 Elaboracion y actualizacién de inventario de la DGPA.

7 Llenar los formatos y elaborar las evidencias del sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT), y remitirla al enlace de gestién
normativa en tiempo y forma. Asi como responder las solicitudes de
informacién de transparencia.

8 Las demas que le sean delegadas, a fines a las atribuciones que le confiere el
puesto.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
s [ ] Preparatoria o %
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera
< Carrera
Profesional .
= - | profesional - -
| no terminada o .
(2 afios) P terminada | Postgrado
" | Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
| carreras afines. EQUIVALENCIA.
| Area de especialidad
requerida CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: e ESPANOL.
il . e MICROSOFTOFFICE. . e
| conocimiento ::‘af\:f;oégii:;?gramas * ADOBEREADER. A“MT/"ME?E%DF
| Especifico. : . WINDC SWS, ! BrNITOJUn
Manejo de Equipo . MA[%] =/ .‘ PUTADORA '&ﬁi
Especializado y/o co ORAY SCANNER E‘ %
| Herramientas IMPRESORA. 7 1 FER,
10 | Experiencia: 1 ANO EN AREA ADMINISTRATIVA. 3

3
e — A —————
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’ Competenclas Laborales

Directivas:
e NOAPLICA.
Técnicas:
o NUEVAS TECNOLOGIAS.
e REDACCION Y ORTOGRAFIA.
General:
e TRABAJO EN EQUIPO.
FACILIDAD DE PALABRA.

| Habilidades

L]
e EMPATIA.
o BUENA PRESENTACION.
o RESPONSABLE.

| e DISCRETO.

; + EFICAZ

| Aetden, «  TRATO AMABLE.
e HONESTO.

] o EFICIENTE.

| Horario Laboral. MIXTO.

RESPONSABILIDAD
Moblllarlo y Equlpo.
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Maneio de Informacién: LTAIPQROO

» Manejo cle Presupuesto.
4 UTORIDAD. 5

Elaborar tramitar \Y% dar segulmlento de documentamon reC|b|da de las
| diferentes areas.

“INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

lea ¥ R AT , - s ¥ <_‘. . ~ - ]
e Bltacora de OfICIOS ik N *‘Y&.‘ﬁ‘gg'}ﬁ;‘;‘;m

1.

2.' Flrma De Asistencia.
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"» » & DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.
4£.4.8

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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‘  DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE RECUROS
{ ) ®

FINANCIEROS.

: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

» } NOMBRE DEL PUESTO _v Enlace de Recursos Financieros.
JEFE INMEDIATO | Coordinaciéon Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PUESTO
FercoNAs NOMBRE DEL PU

AUXILIAR

SUBORDlNADOS INDIRECTOS
N @) AP LI CA
TOTAL

W
‘,
1

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) '

Partncnpar directamente en las actividades financieras, regula en consnderamon al
coordinador administrativo de la Direccién General de la Policia Auxiliar.

7 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ENLACE DE RECURSOS
FINANCIEROS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNClouhm" 0
FUNCIONES INSTlTUCIONALES
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE RECUROS
o™ e FINANCIEROS. e :

el st
Solicitar oportunamente a las diferentes areas de la corporacion sus
propuestas de presupuesto, para revision e integracién del anteproyecto
del presupuesto de egresos.

Integrar la estimacion de ingresos de la prestacién de servicios de seguridad
personalizada, industrial, comercial y bancaria que proporciona la
corporacién, asi como presentar el anteproyecto del presupuesto de egresos
que se requiera para su operacion.

Llevar el registro del gasto presupuestal, con base al programa de asignacion
calendarizado y al techo presupuestal autorizado.

Supervisar el manejo y control de los cheques para el pago de los haberes,
asi como llevar a cabo oportunamente la dispersion a las cuentas de débito
del personal operativo y administrativo de la corporacion, de acuerdo a la
némina emitida, asi como los depdsitos bancarios por los servicios cobrados.

Llevar a cabo el control del manejo de los recursos ejercidos mediante el
fondo revolvente, asi como la aplicacién de la normatividad y procedimientos
vigentes autorizados al respecto.

Coordinar la formulacién de programasy analisisy depuracién de las cuentas
contables que permitan mantener la contabilidad actualizada.

Verificar la integracién mensual de los estados financieros de la corporacion
V Su presentacién a las autoridades superiores para la toma de decisiones.

Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones fiscales
de la corporacién y su tramite, de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar la elaboracién solicitud y autorizacién ante el gobierno del
municipio de Benito Judrez de las cuentas por liquidar certificadas y los
documentos multiples que expide la corporacién por concepto de pago de
liquidacién a proveedores, nomina, finiquitos, etc.

10

Vigilar que los sistemas de registro contable no se desvirtien con el
transcurso del tiempo, procurando establecer nuevos puntos de control al
mismo, previo acuerdo con el coordinador administrativo.

n

Proponer al coordinador administrativo los proyectosy programas de trabajo
que permitan el aprovechamiento de los recursos financieros.

12

Supervisar que la facturacién por la prestacién de servicios de seguridad

personalizada, industrial, comercial y bancaria que proporciona la

corporacion a las empresas y dependencias usuarjagsegf?\%gﬁem;:s; plazos
J ‘Fs\‘._ N e ATUINIA W Ll

. WHENI WY
y fechas establecidas. | SR " BENITO JUAREZ

13

Verificar que la cobranza de prestacién de-serviciosy de Jseguridad

personalizada, industrial, comercial y ba ncarialse

gistre con oportunidad y||
se deposite en las cuentas bancarias autorizadas por la secretarja’definanzas||

del gobierno del municipio de Benito Juarez. | .
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE RECUROS

FINANCIEROS.

Establecer coordinacién con el &rea juridica con el fin de requerir

extrajudicialmente el pago por los servicios a las empresas deudoras.

Verificar que los saldos de las empresas deudoras estén actualizados para

15 presentarlos al coordinador administrativo y operativo a fin de tomar las

medidas para evitar se incrementen los adeudos.

Dar solo la suficiencia presupuestal a los contratos, pedidos, ordenes de

servicio y de mas documentos que amparen la adquisicién de bienes y/o

prestaciéon de servicio conforme al presupuesto que sobre el particular se

tenga autorizado.

Proporcionar la informacién que nos sea solicitada conforme a lo establecido

en la ley de transparencia y acceso a la informacién publica y su reglamento
relacionado con las actividades y funciones que sean de la competencia de

este departamento.

Revisar que se cumpla en tiempo y forma, asi como el contenido de los

formatos y evidencias del sistema de portales de obligaciones de
ransparencia (SIPOT). Asi como responder las solicitudes de informacion de

[transparencia.

Cumplir con los objetivos del programa de la matriz de indicadores para

resultados, (MIR).

Informar al coordinador administrativo, acerca del cumplimiento de los

objetivos, programas y funciones que tienen asignadas.

1 Las dtemés que le sean delegadas, afines a las atribuciones que le confiere el

puesto.

14

16

17

18

19

20

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requersdo para desarroHar el

ESCOLARIDAD: puesto
AT B | Preparatoriao 5
| Primaria Secundaria ¢ | Técnica
Carrera »

Carrera
profesional -
| terminada

Profesional

| noterminada
(2 afos) | .
Licenciaturao BER CONCLIUDO ESTUDIOCS A NIVEf‘i BAGHJLLERATO O su

| carreras afines. EQUIVALENTE | feoiing, H- AYUNTAMIENTO DE
T vn..».r(...c, ]

| Postgrado

" Area de especialidad 4 .
| re i : a ﬂ?'f 8 105 '
querida COMPROBACION DE GASTOS, CONT, D ENERAL, b S Y ]
| (Conocimiento ECONOMIA. 9
| Técnico). Za- FEB. 2‘3;’2

] L]
Idioma o Lengua: . %SPANOL.
|2)
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FINANCIEROS.

¢ MICROSOFT OFFICE.
¢ WINDOWS.
o ADOBE READER.

Manejo de Programas
Informaticos:

| conocimiento «  LINEAMIENTOS,
| Especifico. Manejo de Equipo e LEYES.

o LIDERAZGO.
¢ MANEJO DE PERSONAL.
» TOMA DE DECISIONES.

Especializado y/o ¢ MANEJO DE COMPUTADORA,
Herramientas COPIADORA, SCANNER.
¢ HERRAMIENTAS DE OFICINA.
10 Experiencia: 1 ANO EN AREA ADMINISTRATIVA.
| Competencias Laborales
' ¥ 2 Directivas:

e GESTION.
o CAPACIDAD PARA DELEGAR.
Técnicas:

e HABILIDADES NUMERICAS.
¢ PROCESOS ADMINISTRATIVS ECONOMICOS.
o REDACCION Y ORTORAFIA.

Habilidades

General:
e INNOVACION.
o DINAMISMO.
e ORGANIZACION.
e FACILIDAD DE PALABRA.
« TRABAIJO EN EQUIPO.

e + DISCRECION.
| . « HONESTIDAD.
e /\ctitudes. «  PROACTIVIDAD.
e o RESPONSABILIDAD.
13, Horario Laboral. MIXTO.
' RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo: _ )
1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO e

Manejo de Presupuesto:

Sox.  H. AYUNTAMIENTO DE _
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FINANCIEROS.

AUTORIDAD.

| Gestlones Admmlstratlvas

SegU|m|ento a Tramites Admmlstratlvos

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. | Bitacora de Oficios.

Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Iiecha: 23/02/2022

R

H. AYUNTAMIENTO DE
BEHITOJUAREZ
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
} NOMBRE DEL U S e | Auxiliar.
JEFE INMEDIATO | Enlace de Recursos Fmanueros

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N O AP LICA.
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

REALIZAR LA FUNCION ENCOMENDADA SEGUN SEA EL CASO, CAPTURA Y EXCELENTE "
REDACCION EN LOS DOCUMENTOS.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ENLACE DE RECURSOS
FINANCIEROS

7 DESCRIPC!ON ANALITICA DE FUNCIONF':e

3
— — i
FUNCIONES INSTITUCIONALES i 73‘ !\

!

VALIDADRO
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Auxmar en el control de las facturas y gastos generados de la direccion
general de la policia auxiliar.

2 Realizar tramites internos y externos de documentacion.
3 Apoyo en la elaboracién de oficios.
4 Auxiliar en el cobro de la prestacion de servicios de seguridad

personalizada, industrial, comercial y bancaria.

5 Integrar mensualmente los estados financieros.

6 Auxiliar el manejo y control de los cheques para el pago de los haberes.

7 Control de archivo activo e inactivo.

8 Llenar los formatos y elaborar las evidencias del sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT), y remitirla al enlace de gestion
normativa en tiempo y forma. Asi como responder las solicitudes de
informacién de transparencia.

9 Las demas que le sean delegadas, a fines a las atribuciones que le confiere
el puesto.

PERFIL DEL PUESTO ‘ : A\ !
Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| : | : , : | Preparatoriao %
| Primaria | Secundaria | Técnica
| Carrera &
| Profesional ar;era i
| no terminada ) rro e‘sm:a g B
| (2 afos) j Ferminaas | Postgrado

"HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
EQUIVALENCIA.

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

.| Técnico).

CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

Idioma o Lengua: s ESPA B e S

»  MICROSOFT OFFIGEFET, 71177
e ADOBE'READER.
«  WINDOWS.

! \‘\ :1/ f‘g%‘ ?{ T ~ ‘a:

| conocimiento
| Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

i %

| &
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', » =me DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.
4.4.10

Manejo de Equipo e MANEJO DE COMPUTADORA,
Especializado y/o COPIADORA Y SCANNER E
Herramientas IMPRESORA.

10. Experiencia: 1 ANO EN AREA ADMINISTRATIVA.
Competencias Laborales

e Directivas:

e NO APLICA.
Técnicas:

e NUEVAS TECNOLOGIAS.

e REDACCION Y ORTOGRAFIA.
General:

e TRABAJO EN EQUIPO.

e FACILIDAD DE PALABRA.

o EMPATIA.

e BUENA PRESENTACION.

e RESPONSABLE.

e DISCRETO.

Habilidades

| - « EFICAZ
i « TRATO AMABLE.
« HONESTO.
» e EFICIENTE.
13. | Horario Laboral. MIXTO
RESPONSABlLIDAD
E " | Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar suU conservacion \ oportuno mantenimiento
. Manejo de Informaclon. LTAIPQROO

e Manejo de Presupuesto:

| | l ‘ | ; A L
AUTORIDAD:

Elaborar, tramitar y dar seguimiento de documentaqmq%
. BENIT

asa DE

L. 0 JU/SREZ

dlferentes areas

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Bitacora de Oficios.
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| Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
uENtTou”snu

; Nl 'Eg 7 4 i':j
E 23 FEB. 2022
|
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OPERATIVA

|N|=6RMA<:|6N GENERAL DEL PUESTO
l NOMB?E DEL PUESTO Coordiacién Operata. :
i_‘JEFE INMEDIATO Direccién General de la Policia Auxmar
| SUBORDINADOS DIRECTOS E

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUPERVISOR (A) GENERAL.

' SUBORDINADOS INDIRECTOS S ' -
" [SUPERVISOR (A) DE TURNO. v

POLICIA AUXILIAR.

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Planear, organizar y dirigir las acciones operativas de la Direccién General de la PoI|C|a
Auxiliar en sus diversos servicios.

UBI&ACI()N EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE LA
POLICIA AUXILIAR
|
COORDINACION <:I
OPERATIVA
SUPERVISOR f l;‘?‘t:';‘,':"'v H. AYUNTAMIENTO DE
GENERAL & L( Rﬁ%’e BENITO JUAREZ

“é IMIDALR

292 CCD 9099
TV | LD UL

f

VALIDADC

;J

| Goreg

)
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‘ 4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
OPERATIVA

1 Planear Yy coordlnar el despllegue de los elementos asu cargo para la

prestacion de los servicios de seguridad que brinde la policia auxiliar.

2 Coordinar la operacién de los servicios de seguridad que preste la policia
auxiliar.

3 Elaborar las politicas, estrategias y procedimientos aplicables a la
prestacién de los servicios a cargo de la policia auxiliar.

4 Elaborary ejecutar los programas de supervisién de los servicios
proporcionados por la policia auxiliar.

5 Supervisar que los servicios de seguridad proporcionados por la policia

auxiliar, se realicen en los términos dispuestos en los contratos de
prestaciéon de servicios celebrados.

6 Coordinar con direccion de la policia preventiva de la secretaria la
ministracién, resguardo y entrega de armamento y municiones a los
elementos adscritos a la policia auxiliar, para el cumplimiento de los
servicios de seguridad que les asignen, de conformidad con la normativa

aplicable.

7 Supervisar que el personal de la direccién cumpla con las obligaciones y
deberes contenidos en la normatividad aplicable.

8 Coordinar sus acciones con la direccion de la policia preventiva y la

direccion de la policia turistica de la secretaria, para salvaguardar en el
ambito de su competencia la vida, la integridad, los bienes y derechos

humanos de las personas.

9 Las demas que le sefale el reglamento interior y demas disposiciones

apllcables y Ias que le conflere el dlrector general

FUNCIONES PROPIAS DEL PUE 'TO

Implementar en coordmacuon con Ia coordlnaCIon admlnlstratlva
coordinacion juridica y coordinacion de evaluacién de riesgos y
capacitacién, los mecanismos que permitan mediante la evaluacion del
desempefio diario de los elementos, identificar sus conocimientos,
destrezas habilidades como parte de su desarrollo profesional.

2 Recabar y coordinar con la coordinacion Jurldlca loscasos de elementos —
que han participado en algtin hecho meritori ¥ roceso
correspondiente ante el consejo de honorJusttQ@'

':as é’w X

B g,

municipio de Benito Juarez. { e ”
3 Coadyuvar con el coordinador juridico, el diseho, aCtuale‘:aC'@\ y{wy
elaboramon de los documentos normativos (oon5|gnas y partlcuf'ares)
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
OPERATIVA

4.4.11

4 Llenar los formatos y elaborar las evidencias del sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT), y remitirla al enlace de gestién
normativa en tiempo y forma. Asi como responder las solicitudes de
informacién de transparencia.

5 Elaborar el estado de fuerza de la DGPA.
6 Elaborar las fatigas del personal operativo de esta DGPA.
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

director general de la policia auxiliar.

 PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

| Preparatoriao

| Ssecundaria | Técnica

5 : | Primaria

| Carrera

| £ Carrera
| Profesional .
< X profesional - -
no terminada inad
| (2 afios) terminada Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

DERECHO Y/O CARRERA POLICIAL.

| Area de especialidad

requerida LEYES Y REGLAMENTOS EN MATERIA DE SEURIDAD PUBLICA, SISTEMA
| (Conocimiento NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.
| Técnico).
Idioma o Lengua: e ESPAKNOL.

e MICROSOFT OFFICE.
¢ WINDOWS.
o ADOBE READER.

Manejo de Programas
Informaticos:

| Conocimiento

. S5k e LINEAMIENTOS.
Especifico.

¢ REGLAMENTOS.

e LEYES.

« MANEJO DE COMPUTADORA,
COPIADORA, SCANNER.

o HERRAMIENTAS DE OFICINA.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

; 10. Experiencia: 1ANO EN AREA ADMINISTRATIVA. ‘ fo:;;% ?A(7J;§?&T€§*T5BE 2

Competéncias Laborales
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OPERATIVA

Directivas:
¢ LIDERAZGO.
¢ MANEJO DE PERSONAL.
e TOMA DE DECISIONES.
¢ MANEJO DE ESTRES.

| Técnicas:
| Habilidades e FUNCIONES DEL PRIMER RESPONDIENTE.
« REDACCION Y ORTORAFIA.
General:
e ORGANIZACION.
e« CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.
e  METODO.
e PROACTIVO.
DISCRECION.
HONESTIDAD.
PROFESIONALISMO.
RESPONSABILIDAD.

| Actitudes.

13. | Horario Laboral.

, MIXTO.
RESPONSABILIDAD e e i o

; Moblllarlo y Equlpo. ] 2
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Mane;o de lnformaclon. LTAIPQROO

:;"’ 1

Manejo de Presupuesto.

Coordinar y supervisar el personal baj su mndy de los tramites
admmlstratlvos operatlvos mherentes al servicio de la DGPA
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Estado de fuerza

| | s, H. AYUNTAMIENTO DE
- <4 | Firma de asistencia. :“_ v j \ﬁ} j“%{é‘% i
B X B8 WE Sy Wi

23 FEB. 2022

ﬁ% B AA P
£ E :
f 339 ] L .z...n' A

2. | Parte de novedades.
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OPERATIVA

B 4 ." DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
{ ] ®

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

SENITO JUAREZ
ANVEDAT

R =S g et N )

23 FEB. 2022
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
LIS o supervisor (a) General.
‘ ] 5 - .
’ JEFE INMEDIATO Coordinacion Operativa.
‘SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE '
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Supervnsor (@) de Turno
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

PLANEAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS ACCIONES OPERATIVAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA POLICIA AUXILIAR EN SUS DIVERSOS SERVICIOS.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE LA
POLICIA AUXILIAR

COORDINACION

OPERATIVA
SUPERVISOR
GENERAL < :_-I
f““"]"’%c% H. AYUNTAMIENTO DE
s o I
<8
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4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
. GENERAL.

DESCRIPCION ANALlTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

NO APLICA. 7

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Planear y coordinar comuntamente con la coordmauon operatlva

necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las funciones.

Supervisar que se realicen con base a las inspecciones fisicas y conforme a
las especificaciones y bases técnicas, los “estudios y evaluacién de riesgos”
a las empresas y entidades que requieran de la prestacién de servicios de
seguridad personalizada, industrial, comercial y bancaria que ofrece la
DGPA.

Verificar y coordinar con los supervisores operativos de area, el
cumplimiento de las recomendaciones de seguridad que se propongan a
las empresas y dependencias donde se brinda el servicio.

Coordinar en forma programada la dotacién del armamento y municiones,
para los distintos prestacién de servicios de seguridad personalizada,
industrial, comercial y bancaria que proporciona la DGPA, asi como para las
practicas de adiestramiento a los elementos en el usoy manejo conforme a
los términos de la academia dependientes de la SMSPyT.

Supervisar que los controles de armamento y equipo de seguridad, se
encuentren actualizados.

Supervisar que los expedientes de personal operativo que es incluido en la
licencia oficial colectiva para la portaciéon de armas de fuego otorgadas por
la SEDENA a la SMSPyT, del municipio de Benito Juarez, sean
proporcionados en tiempo y forma por el drea responsable.

Coordinar con el jefe del departamento de armas y municiones las acciones
pare el suministro y mantenimiento del armamento y equipo de seguridad.

Coordinar y supetrvisar que se cumplan las consignas establecidas en cada
servicio, distribucién del personal operativo a los distintos sectores, el
cumplimiento de las operaciones conforme al plan sistematico operativo y
la dotacién de armamento, equipo de seguridad, vehiculos, uniformesy
alimentacién, necesarios para el buen desempeno se los servicios.

Vigilar que el centro de operaciones policiales establezcan un enlace
Optimo de radio-comunicacién con los mandosy eler entos éﬁmﬁswnaﬁps
en los distintos servicios a fin de dar cumplimientg & fasyov ##“E"q
R e ipALR
6rdenes tramitadas. Bl &

Y 4

i
3

10

Presentar ante la coordinacién y enlace de proyedtos espe lale$al pgsrsonal
de nuevo ingreso y activo, que es evaluado periédicament para fa| £Vl
cumplimiento de los requisitos de permanencia, c‘;onfronta de huellas

VALIDADO

;
s R

;.ot.;v
LS

N

Ny

Y
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dactilares, asi como los registros de archivo de voz al sistema de
identificacion biométrica.

n

Verificar que exista una comunicacion adecuada de los elementos que
realizan visitas de supervision del servicio, con el objetivo de informar al
departamento de supervision operativa los resultados obtenidos, asi como
de las emergencias que ocurrany coordinar los refuerzos que el mando
ordene para brindarles el apoyo que requieran.

12

Verificar y coordinar el debido cumplimiento de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de comunicaciéon con
que cuenta la corporacién.

13

Supervisar que el centro de operaciones policiales mantenga actualizado el
inventario en los sistemas y equipos de radio-comunicacion, asi como el
control de las frecuencias que se utilizan.

14

Realizar el seguimiento a los acuerdos tomados y ordenados del
coordinador operativo.

15

Brindar apoyo al departamento de capacitacién y seguimiento profesional
en la imparticién de cursos y algunas materias que este tiene programadas.

16

Establecer los criterios de control y almacenamiento del armamento
conforme los establece la ley federal de armas de fuego y explosivos, asi
como su reglamento y las disposiciones aplicables, emitiendo los reportes e
informes correspondientes.

17

Coordinar y gestionar ante la SMSPyT, del municipio de Benito Juarezy la
secretaria de la defensa nacional, la actualizacién y revalidacién de la
licencia oficial colectiva, para la portacion de armas de fuego; asi como
aplicar los programas para el mantenimiento preventivo y correctivo del
armamento; ademas del registro, control, asignacion, resguardo, bajay en
SU caso, sustitucién o reemplazo cuando no estén en condiciones de uso.

18

Solicitar la intervencién de la coordinacién juridica en los casos de
denuncias, por dafios, robo y extravié del armamento asignado al personal
operativo para el desempefio de su cargo o comisién; asi como, para la
recuperacion del que se entregue consignado ante diversas autoridades.

19

Apoyar al coordinador operativo en el enlace, coordinacién, aplicacién y
supervision de los dispositivos de seguridad tanto a la SMSPyT.

20

Informar al coordinador operativo, sobre el cumplimiento de los objetivos,
programas y funciones que tiene asignadas. T T T TIr Ty T —

22

Las demas que le sean delegadas, afines a las atnlb" ) _e's'd':;‘gféf%""‘bfér"ec

el puesto. q !“‘%’5? ‘ wiﬁ
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

GENERAL.

" PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estuios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| i i Preparatoria o X
| Primaria : Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
| Profesional -
s - profesional - -
no terminada vt
(2 afios) L e Postgrado
Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
| carreras afines. EQUIVALENCIA.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

CONOCIMIENTOS OPERATIVOS.

Idioma o Lengua: « ESPANOL.

Manejo de
anej Programas NG ABLIEA:

Informaticos:
¢ TENER AMPLIO
O CONOCIMIENTO DE
Conocimiento CONDUCCION DE RUTAS
Especifico. s . ALTERNAS, DIRECCIONES DE
Manejo de Equipo LA CIUDAD.

Especializado y/o «  LINEAMIENTOS DE TRANSITO.

Hetamicntas « MECANICA EN GENERAL
BASICA.
s TECNICAS DE LA FUNCION
! POLICIAL.
10 Experiencia: 1 ANO EN AREA ADMINISTRATIVA.
Competencias Laborales
1 Directivas:

¢ MANEJO DE ESTRES.
e TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS O CONGRUENTES.
Técnicas:
| Habilidades e CONOCER LAS SENALES DE TRANSITO.
e« MANEJO DE GANCHOS DE MANO.
e« MANEJO DE ARMA DE FUEGO. | i e
. CONOCIMIENTO AUTOMOTOR, | Jur gy, 1+ ATUNTAMIENTO DE
. FUNCIONES DEL PRIMER RESPC )
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: 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
{ )

GENERAL.

General:
e CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.
« CAPACIDAD PARA ORGANIZAR AL PERSONAL.
e EMPATIA.
« TRABAJO EN EQUIPO.
! « RESPONSABLE.
Acitid e DISCRETO.
ket « HONESTO.
« PROFESIONALISMO.
13. | Horario Laboral. MIXTO.
| RESPONSABILIDAD
‘ | Mobiliario y Eqmpo. ) _ }
1 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO.

2.

3. Manejo de Presupuesto.

-~ NN T

AUTORIDAD'
1. SuperVIsar y Segmmlento de Ios tramites mherentes al servicio operatlvo

lNDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Graficas De Supervision.

2. Bitacora De Servicio.

i Parte De Novedades.

4, Firma De Asistencia.

| Me comrometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo recono: X crazgde. de mi(s)jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajgen & Ipmde:sde el

- . S = ; . § 3 V8 m\i ‘
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniale 1a§~’
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Eecha: 23/02/2022
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TURNO.

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO Supervisor (a) de Turno.
| JEFE INMEDIATO Supervisor (a) General.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Ejecutar las acciones atendidas a supervisarlos la prestacién de servicios de seguridad
personalizada, industrial, comercial y bancaria que proporciona la Direccién General de

la Policia Auxiliar.

UBICACION EN EL ORGANI

GRAMA

SUPERVISOR
GENERAL
|
SUPERVISOR <:__|
DE TURNO
T “. H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

5]

!
| 23 Fes 2@
!
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
4.4.13 trvo. - |

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNcmnss

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO B e T i
Bk ' Elaborar e ilementar las funciones establecidas conforme al programa

anual de supervisién con el personal designado para tal fin.

Realizar inspecciones fisicas a las instalaciones de las usuarias de la

prestacion de servicios de seguridad personalizada, industrial, comercial y
bancaria de la policia auxiliar, asi como revisar las consignas especificas de
cada servicio, con la finalidad de establecer mejores controles del servicio.

Llevar a cabo una revista escalonada de la presencia fisica (emocional y en
uniforme, corte de pelo, pulcritud) de los elementos comisionados en la
prestacion de servicios de seguridad personalizada, industrial, comercial y
bancaria de la policia auxiliar, informando el resultado del caso.

Supervisar que en cada servicio el personal cuente con sus consignas
generales y que dé cumplimiento a las mismas.

Colaborar que los elementos porten el armamento y equipo policial
reglamentario (en los casos que asi se determine) durante el desarrollo de
su servicio e implementen las medidas preventivas para la conservacién del
mismo.

Atender y presentar las peticiones y quejas de los elementos, para dar una
solucion adecuada a sus requerimientos o necesidades de acuerdo a lo que
disponga la superioridad.

Verificar que, dentro de la pirdmide de mando, se dé cumplimiento a los
ordenamientos de la superioridad durante la implementacién de los
operativos especiales.

Atender al personal operativo femenino con personal del mismo sexo para
que tengan una mayor confianza al ser atendidas.

Supervisar que el centro de operaciones policiales (radiocomunicacién)
efectué las transmisiones correctas, con la finalidad de cumplir

10

Adquirir de manera oportuna cuando se suscite p.h

: i 3%y “h L gl
los hgchos, para coa'dyuvar con la coordinacidn oiﬁg“;t‘ HY er,i !‘a??‘@%% a
seguir, hasta concluir estas. e

correctamente con las acciones de enlace con los servicios.establecidos... |

nergehein Al lUgar de)

1

Asignar en sus subalternos las funciones que le sean encomendadas?
coordinando y vigilando estrictamente el cumpl?miento de estasy

actuando personalmente cuando las necesidades asj lo requieran. .
T \A 77 A K A AR [ %

N ,"
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE

TURNO.

12 Informar al supervisor general, acerca del cumplimiento de los objetivos,
programas y funciones que tiene asignadas.
13 tas demas que le sean delegadas, afines a las atribuciones que le confiere
| puesto.

Margue con una (X)

PERFIL DEL PUESTO

el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

10.

11.

puesto
» - 2 | Preparatoriao 2
| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera |
3 Carrera
Profesional .
| . = profesional - -
no terminada inad {
(2 afios) terminada | postgrado
[ Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
| carreras afines. EQUIVALENCIA.
| Area de especialidad
| requerida FUNCIONES POLICIALES.
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: e« ESPANOL.
Manejo’d.e Programas e NO APLICA.
Informaticos:
e TENER AMPLIO
CONOCIMIENTO DE
cinscimiento CONDUCCION DE VEHICULOS.
oo TENER CONOCIMIENTO DE
E o. X . °
spectific Manejo de Equipo RUTAS ALTERNAS,Y
Especializado y/o DIRECCIONES DE LA CIUDAD.
Herramientas e LINEAMIENTOS DE TRANSITO.
¢ MECANICA EN GENERAL
BASICA.
« TECNICAS DE LA FUNCION
POLICIAL.
| Experiencia: 1 ANO EN AREA ADMINISTRATIVA.
Competencias Laborales
[ FA Directivas: BENITO JUAREZ
¢ NO APLICA. = IRAIDAE
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' 4 'DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
f=]

TURNO.
i
Técnicas:
e CONOCER LAS SENALES DE TRANSITO.
e MANEJO DE GANCHOS DE MANO.
e MANEJO DE ARMA DE FUEGO.
¢ CONOCIMIENTO AUTOMOTOR.
e FUNCIONES DEL PRIMER RRESPONDIENTE.
General
e TRABAJO EN EQUIPO.
e FACILIDAD DE PALABRA.
e EMPATIA.
e BUENA PRESENTACION.
e CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.
o CAPACIDAD PARA ORGANIZAR AL PERSONAL.
e RESPONSABLE.
| « DISCRETO.
: - e EFICAZ.
[t « TRATO AMABLE.
e HONESTO.
: , e EFICIENTE.
13. | Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equlpo.
18| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de lnformaclon: LTAIPQROO
N B - - e
- 4
3. Manejo de Presupuesto.

. 3

AUTORIDAD.

e [

1. Verlflcar que eI personal cumpla con eI servicio que se Ie designe.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e

. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

1. | Graflca de supervision.

2 | Bitacora de servicio.

7 _' £ | Parte de novedades. 2 3 FEB. 2022

22 | Firma de asistencia.
| i 1 i ‘;‘\ [i t:\ r—.

VRLIDADO
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

||=echa: 23/02/2022

H. AYUNTAMIENTO DE

[ oo
%’-@"& BENITO JUAREZ

\.;w\“" : f;‘ ""\ ¢ $ ]
' % K:1 i“'}:’ﬂ ﬁ::’fi% g

23 FEB. 2022
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUEsTO [N
: JEFE iNMEDIATO Supervisor (a) de Turno.
= SUBORDINADOS DIRECTOS

"NUMERO DE

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

INO APLICA.
o SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO O
L : {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Prevemr detener, disminuir o disuadir los atentados o amenazas que puedan afectar la
seguridad de las personas.

UBICACION EN EL ORGANlGRAMA

SUPERVISOR
GENERAL

SUPERVISOR
DE TURNO

POLICIA
AUXILIAR

. H. AVUNTAMIENTO DE |
& BENITO JUAREZ

FREDATR
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

NO APLICA.

1 Implementar las funmones establecidas en eI pllego de con5|gnas del
servicio.
2 Realizar inspecciones fisicas a las instalaciones de las usuarias de los

servicios de seguridad personalizada, industrial, comercial y bancaria de la
DGPA, asi como cumplir las consignas especificas de cada servicio, con la
finalidad de establecer mejores controles del servicio.

3 Informar al supervisor de turno, acerca del cumplimiento de los objetivos,
programas y funciones que tiene asignadas.
4 Las demas que le sean delegadas, afines a las atribuciones que le confiere
| puesto.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) l Preparatoriao %
| Primaria Secundaria Técnica
= Carrera
| . Carrera
Profesional "
< - profesional - -
| no terminada terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
| carreras afines. EQUIVALENCIA.
| Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento
Técnico).

FUNCIONES POLICIALES.

Idioma o Lengua: e ESPANOL.

Manejo de Programas

e . NO APLICA
Informaticos:

| conocimiento - TENE ’_ j% ?ENITO JUAREZ
Especifico. 5 . CON t:m;:. (¢} ;
deE A
Cenbeitiiisde /o CONDUGEIBN DE VERICULGS
He‘:ramientas hIEN RCONOCZAE\F DEﬁZZ
RUTAS ALTERNAS, Y =

DIRECCIONES DE LA CIUDAD.

VALIDAL

L Sl

2y
e A A e A SEv -
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4 s g DESCRIPCION Y PERFIL DE POLICIA AUXILIAR. |
4.4.14

e LINEAMIENTOS DE TRANSITO.
¢ MECANICA EN GENERAL

BASICA.
« TECNICAS DE LA FUNCION
POLICIAL.
Experiencia: 1 ANO EN AREA ADMINISTRATIVA.
Directivas:
e NOAPLICA.
Técnicas:

¢ CONOCER LAS SENALES DE TRANSITO.

¢ MANEJO DE GANCHOS DE MANO.

¢ MANEJO DE ARMA DE FUEGO.

e FUNCIONES DEL PRIMER RRESPONDIENTE.

Habilidades General:
e FACILIDAD DE PALABRA.
¢ EMPATIA.

e BUENA PRESENTACION.
¢ CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.
¢ DON DE OBSERVACION.

e ASTUCIA.
o DISCIPLINA.
¢ DISCRETO.
Actitudes. e PRUDENTE.
¢ TRATO AMABLE.
e HONESTO.
Horario Laboral. MIXTO.
{0 AR DAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
rocurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO.

Alta Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: | o2 H. AYUNTAMIENTO DE
Alta Media Baja | !

Cumplir Con Las Consignas Que Se Le Asignen. L
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14 'DESCRIPCION Y PERFIL DE POLICIA AUXILIAR.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Grafica Del Servicio Establecido.

Firma De Asistencia

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

[Fecha: [[FECHA/EMISION]]

u"’°°~

&1

Uy %
RN
A

=

€5y,
~

§ BENITO Jué.na
¢

2 gﬂ%é)?ﬁ’ ~..;.

& H. AYUNTAMIENTO DE
2

{”




OE BEN,, CODIGO: MO-SSP-PA-01

& =
\0 (4
Ay 23/02/2022
—— VERSION: 01 (PUBLICO)
PAGINA: 94 DE 141

1 JURIDICO.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Coordinaciéon Juridica

JEFE INMEDIATO | Direccion General de la Policia Auxmar
SUBORDINADOS DIRECTOS
' NUMERO DE
PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO
1 Enlace de Gestién Normativa.

4 AuX|I|ares Jurldlcos

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) |
Proporcmnar a las areas de la Direccién General de la Policia Auxmar asesorla juridica,
asi como prestar asistencia legal a los elementos de esta corporacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA 7

DIRECCION GENERAL DE LA
POLICIA AUXILIAR

COORDINACION
JURIDICA

4. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

NLACE D Ao z ‘E"s@\ E
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4415 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR (A)
®

JURIDICO.

DESCRIPCION ANALITlCA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTlTUCIONALES

1 Coadyuvar con el director de la unldadjurldlca de la secretaria en los
asuntos, procedimientos y juicios en los que tenga interés e injerencia la
policia auxiliar.

2 Coadyuvar con el director de la unidad juridica de la secretaria para
interponer, intervenir y rendir los informes correspondientes en los juicios
de amparo, y verificar que las demas unidades administrativas de la policia
auxiliar cumplan con las resoluciones que en ellos se pronuncien.

3 Coadyuvar con el director de la unidad juridica de la secretaria para
ejercitar y promover las acciones judiciales, los recursos procesales
aplicables a los casos concretos en donde la policia auxiliar se constituya
como parte procesal.

4 Dar vista a la direccion de asuntos internos de la secretaria de las quejas y
denuncias relacionadas con las infracciones al régimen disciplinario
cometidas por los elementos de la policia auxiliar.

5 Proporcionar asesoria juridica a los integrantes de la policia auxiliar en
relacién con las funciones y servicios que desempefa.
6 En coordinacién con la direccién de la unidad juridica de la secretaria,

elaborar los contratos relativos a la prestacion de los servicios que
proporciona la policia auxiliar y atender las cuestiones derivadas de los

Mismos.

7 Elaborar los proyectos de reglamentos y demas instrumentos juridicos del
ambito de competencia de la policia auxiliar.

8 Fungir como enlace de la policia auxiliar, en materia juridica con la
direccién de la unidad juridica de la secretaria.

9 Las demas que le sefiale el reglamento interno y demas disposiciones

apllcables y que|as gue le confiere el dlrector general

Darle visto bueno al pliego de conSIgnas para la prestamon de los SerVIClO
de seguridad personalizada, industrial, comercial y bancaria.

2 Certificar los documentos expedidos por la policia auxiliar y que obren en
sus archivos.
3 Verificar que se realicen los cambios en la estructura aamwezwwﬂmr

len conjunto con el coordinador administrativo, asPé‘\fapl ?ﬂ %‘5%

écnicas y administrativas que mejoren su funcionamiento. AN LD

4 Implementar en coordinacion con la coordinacién operatiy, qq_q{dmamon
administrativa y coordinacién de evaluacién de riesgos y cébacftacfo'ﬁ los
mecanismos que permitan mediante la evaluacion §e| desempeno dlarlo

T A . F
NI
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B DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR (A)
EA A '|5

JURIDICO.

de los elementos, identificar sus conocimientos, destrezas habilidades
como parte de su desarrollo profesional.

5 Recabar y coordinar con el coordinador competente los casos de elementos
que han participado en algun hecho meritorio, asi como realizar el proceso
correspondiente ante el consejo de honor justicia de la SMSPyT, del
municipio de Benito Juarez.

6 Coadyuvar con el coordinador competente el disefio, actualizacién y/o
elaboracién de los documentos normativos (consignas y particulares) y
demas que regulen, orienten y sustenten la actuacién policial.

7 Supervisar que se cumpla con la carga de los formatos y evidencias del
sistema de portales de obligaciones de transparencia (SIPOT). Asi como
responder las solicitudes de informacion de transparencia.

8 Elaborar la cédula de servicio de tramites y servicios cada vez que se cree
un servicio en la DGPA.
9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

director general de la policia auxiliar.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el L’Jltimo grado de estudis reqerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

| | Preparatoriao
|| Primaria '| Secundaria | Técnica
Carrera |
| Profesional

| no terminada

| (2 afos)

| Licenciaturao
| carreras afines.

| Area de especialidad

| Carrera
| profesional X
| terminada

Postgrado

LICENCIADO EN DERECHO.

| requerida CONOCIMIENTO EN DERECHO EN TODOS LOS CAMPOS O AREAS DE LA
| (Conocimiento MATERIA.
*| Técnico).

Idioma o Lengua: e ESPANOL.

o  MICROSOFT OFFICE.

g WINDOW %‘Rywnm ENTO DE

2 IMIDAT ||
e RE LAMENT

i
» NORMAS DEL E’nghAzp |

7% || Experiencia: 1AROS EN AREA ADMINISTRATIVA. | =

| Manejo de Programas
| Conocimiento Informaticos:
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
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' ‘ ' ‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR (A)
®

JURIDICO.

Competenmas Laborales

Directivas:
e LIDERAZGO.
e ORGANIZACION.
e MANEJO DE PERSONAL.
e RESOLUCION DE CONFLICTOS.
¢ TOMA DE DECISIONES.

Técnicas:
¢ MANEJO DE COMPUTADORA, COPIADORAY SCANNER.
| Habllidades e« CONOCIMIENTOS DE METODOS ADMINISTRATIVOS, PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS.
e ORTOGRAFIAY REDACCION.
General:
¢ CONOCER LOS ANTECEDENTES DEL PERSONAL BAJO SU
MANDO.
e RESPONSABILIDAD.
e CONOCER LOS ANTECEDENTES DEL PERSONAL DE LA D.G.P.A.
¢ PROFESIONALISMO.
e FACILIDAD DE PALABRA.
e DISCRECION.
12. Actitudes. e HONESTIDAD.
¢ PROFESIONALISMO.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILI DAD

Mobiliario y Equipo:
i | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO.

2. —
T < e T !
3. Manejo de Presupuesto:

- - - | m

AUTORIDAD.
L | Todo el personal bajo su mando.

L] 1\Ill o e V‘r YT N i
LALEAL al‘tlnlvuaﬁlu L4

2. Funciones inherentes a la comunicacién. E 'y BENITO JUAREZ

o R AR B

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.4 Parte de Novedades

VALIDAD(

7 b s u
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JURIDICO.

Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Eecha: 23/02/2022

o sgm——

H. Ai"uwwwro DE
) BENITO JUAREZ

|
e IIVIDAL
| 23 FEB, 2022
|
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of¥e 1O GESTION NORMATIVA.

JEFE INMEDIATO | Coordinacién Juridica.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL EL PUESTO

» (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) =
Observar que todas las areas de la DGPA, cumplan con las politicas, Ilneamlentos
procedimientos y preceptos normativos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE LA

POLICIA AUXILIAR

COORDINACION
JURIDICA

e — -

e | H. Ayu.ﬁiﬁlcmo DE |
e o JUAREZ

ENLACE DE GESTION
NORMATIVA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
404 16 GESTION NORMATIVA. : .

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

INO APLICA.

AS DEL PUESTO

Mantener enlace y comunicacion directa con las areas normativas y de

control de la SMSPyT, del municipio de Benito Judrez, dependencias y
organos de control externos, con el objeto de conocer y aplicar en las areas
de la corporacion las normas y lineamientos correspondientes y en su caso,
proporcionarles a estas la informacion necesaria para el desarrollo de sus
funciones.

Realizar los cambios en la estructura orgénica de la DGPA, en conjunto con
el coordinador administrativo, asi como aplicar medidas técnicas y
administrativas que mejoren su funcionamiento.

Supervisar se lleve a cabo de manera oportuna, la actualizacién de los
manuales administrativo y los de procedimientos de la corporacién, asi
como elaborar e implementar aquellos de las dreas de nueva creaciény
manuales especificos en conjunto con el coordinador administrativo.

Integrar, organizar y enviar los informes y reportes que requieran las
dependencias organicas de control y evaluacién externos y/o de la SMSPyT,
del municipio de Benito Juarez.

Codificar la elaboracién de reportes estadisticos derivados de los informes
mensuales de la corporacion e investigacion, revisién y analisis de
informacién de publicaciones oficiales y sitios de internet.

Coordinar con el enlace de recursos humanos, la actualizacién permanente
de los estados de fuerza de personal operativo y administrativo.

Coadyuvar con los servidores publicos de la corporacién involucrados, en la
{ormalizacio’n de sus actas de entrega-recepcion y circunstancias, a fin de
erificar que se cumpla con las disposiciones normativas aplicables y
demas inherentes a este proceso.

Coadyuvar con los servidores publicos de la corporacién involucrados, en la
formalizacion de sus actas de entrega-recepcién y circunstanciadas, a fin de
verificar que se cumpla con las disposiciones normativas aplicables \Y%
demas inherentes a este proceso. I S S

L) lllf\"IlEi le l%;:
Elaborar y actualizar los avisos de privacidad de I‘E‘D@EA g

{6y "fx’ﬂ LA Ee g 1

10

Realizar la carga de los formatos y evidencias delsistema de portales de

obligaciones de transparencia (SIPOT) en tlem;bo \Y% forma.: _As-gorpg,&

responder las solicitudes de informacién de transparendia. =

s 2 vt et
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4.4.16

DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE

GESTION NORMATIVA.

n Informar al director general, del cumplimiento de los objetivos, programas
y funciones que tiene asignadas.

12
el puesto.

Las demas que le sean delegadas, afines a las atribuciones que le confiere

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria

Secundaria

Carrera

Profesional

| no terminada
(2 afnos)

Ereparatoria )

£ Fept X
Teécnica

Carrera

profesional - -

terminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
EQUIVALENTE.

| Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

CONOCIMIENTOS BASICOS DE DERECHO.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: e ESPANOL.

¢ MICROSOFT OFFICE.
o WINDOWS.
o ADOBE READER.

Manejo de Programas
Informaticos:

e LINEAMIENTOS.

e LEYES.

o REGLAMENTOS.

¢ NORMAS DEL PERSONAL.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

10. Experiencia:

Competéncias Laborales

| Habilidades

1 ANOS EN AREA ADMINISTRATIVA.

Directivas:
¢ NO APLICA.

Técnicas:
¢« MANEJO DE COMPUTADORA, COPIADORAY SCANNER.
e ORTOGRAFIAY REDACCION.

General:
e« CAPACIDAD PARA TRABAJAR.
« METODICA.
e EMPATIA.
e FACILIDAD DE PALABRA.

% H. AYUNTAMIENTO Dt
Lt BENITO JUAREZ

| Actitudes.

e« DISCRECION.
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o 'DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
4.4.16

GESTION NORMATIVA.

¢ HONESTIDAD
¢ PROFESIONALISMO.
o RESPONSABLE.

13. Horario Laboral.

‘ MIXTO.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equ|po. ) :
1 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manelo de Informaclon. LTAIPQROO.

2 W ———

’ Baia
> | Manejo de Presupuesto.

AUTORIDAD.

l. | Dar segwmlento de documentamon reC|b|da de dlferentes areas.

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1: Bltacora de Oficios.

2. | Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética \Y%
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

|Fecha. 23/02/2022

BENITO JUAREZ

IMIDAL
23 FEB. 2022

z \“357‘5%\4 5’% ‘?ﬁ“ ¥ A

| e H, AYUNTAMIE e
‘;F‘\; MIENTO DE
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| ‘ _ DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIARES
oi¥.1'/ suriDICOS.

' NOMBRE DEL PUESTO XD UIEIe=c 0 ale [Tl

j—,__——__
‘_ JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Juridico.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 3
Realizar la funcién encomendada segun sea el caso, capturar y excelente redaccién en
los documentos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE LA

POLICIA AUXILIAR

COORDINACION
JURIDICA

ENLACE DE GESTION
NORMATIVA

; Auxwm@s JH![Q‘CWAV l




o OF BEN/, CcODIGO: MO-SSP-PA-01

AN o

—— VERSION: 01 (PUBLICO)
-,
e PAGINA: 104 DE 141

‘ 417 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIARES
JURIDICOS.

DESCRIPCION ANALlTlCA DE FUNCIONES |
FUNCIONES INSTITUCIONALES

NO APLICA.
FUNCIONES PROPlAS DEL PUESTO

1 Asistir en la orgamzaCIon realizacién, prevencién y correccién de tareas
administrativas de la coordinacién juridica.

2 Clasificar e integrar la documentacién interna y externa.

3 Mantener actualizados los archivos y bases de datos del area.

4 Dar seguimiento a los requerimientos de la unidad juridica como
herramientas necesarias para poder continuar con el trabajo que le fue
encomendado.

5 Realizar tramites en forma personal, telefénica y por correo electrénico.

6 Redactar e imprimir documentacion de acuerdo a las instituciones del
titular.

7 Apoyar al coordinador juridica en todas las pareas concernientes y que
tengan el caracter legal.

8 Encargar de revisar y depurar el archivo de la coordinacion juridica.

9 Asistir en representacién del titular de la coordinacidn juridica, a las
reuniones e las cuales sean requerida su asistencia.

10 En coordinacion con el jefe del departamento de promocién capacitacion
de prestacion de servicios proporcionar apoyo de asesoria al personal de la
DGPA, y a familiares inscritos en el sistema de educacion abierta 'y
coordinar la aplicacion de los exdmenes conforme al calendario de la sep.

n Las de mas inherentes a mi o puestos o las que en su casi asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el '

ESCOLARIDAD:

n\Vl MTKMIK‘ Y e
T

puesto i T T

X

| Primaria Secundaria

v ...-:A

| Carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 afos)

Carrera
profesional -
terminada

23 FEB. 2022 | -

| Postgrado
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17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIARES
(] ( ]

JURIDICOS.

| Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
{ carreras afines. EQUIVALENTE.

| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

CONOCIMIENTOS BASICOS DE DERECHO.

Idioma o Lengua: e ESPANOL.

¢ MICROSOFT OFFICE.

¢ WINDOWS.

¢ ADOBE READER.

e LINEAMIENTOS.

e LEVYES.

¢ REGLAMENTOS.

¢ NORMAS DEL PERSONAL.

10. Experiencia: 1 ANOS EN AREA ADMINISTRATIVA.

| Manejo de Programas
| Conocimiento Informaticos:
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

' Competéncias Laborales

Directivas:
e NO APLICA.

Técnicas:
¢ MANEJO DE COMPUTADQRA, COPIADORAY SCANNER.
e ORTOGRAFIAY REDACCION.

General:
e BUENA PRESENTACION.
e METODICA.

Habilidades

o EMPATIA.
¢ FACILIDAD DE PALABRA.
o DISCRECION.
« HONESTIDAD
¢ PROFESIONALISMO.
| Actitudes. e RESPONSABLE.
| « TRABAJO EN EQUIPO TRATO AMABLE.
« EFICIENTE.
: s EFICAZ
13. Horario Laboral. MIXTO.
RESPONSABILlDAD
| Mobiliario y Equlpo. , . -
L Es Responsable de dar el uso para el que estan desti 9 <§ askoOM@yENTO DE

procurar su conservaaon N oportuno mantenlmlen
Manejo de Informacién: LTAIPQROO.

THE W 2 ITW

JBENITO JUA?EZ
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIARES

: | 0017 JURIDICOS.

AUTORIDAD: 7
: | Elaborar, tramitar y dar seguimiento de documentacién recibida de las
| diferentes areas. e

'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L Bitacora de Oficios.

2. Lista de Asistencia.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

IFecha: 23/02/2022

S ——

| pvsnse M. AYUNTAMIENTO DE

| ¥ LAY
I '&E‘%’g'?:i BENITO JUAREZ
e MDA
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1 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
EVALUACION DE RIESGOS Y CAPACITACION.

| Coordinacién de Evaluacion de Riesgosy

- NOMBRE DEL PUESTO | st
| Capacitacion.

‘L JEFE INMEDIATO Direccion General dela PoI|c1a Auxiliar
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO | |
1  Pefaturadel Departamento de Evaluacion de Rlesgos
1 Jefatura del Departamento de Promocién y Capacitacion de

Prestacién de Servicios.
2 Enlace de Estrategias y Planeacién Tecnoldgica.
1 Jefatura del Departamento de Adiestramiento y Capacitaciéon
) [Empresarial.
SUBORDINADOS INDIRECTOS

4 Auxiliar.

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Implementar, supervisar, verificar y dar seguimiento al desarrollo de los procesos y
lineamientos relativos al sistema de carrera policial, profesionalizacién y régimen
disciplinario de los elementos de la policia comercial, industrial y bancaria.

asmro JUAREZ

iﬁ M’E 24" :J[@?AE
23 FEB. 2022

H. AYUNTAMIENTO DE
ZES"
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s DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.18 EVALUACION DE RIESGOS Y CAPACITACION.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE LA
POLICIA AUXILIAR

1
COORDINACION DE
EVALUACION DE RIESGOS Y

CAPACITACION

1 1 1§
JEFATURA DEL
e e DEPARTAMENTO DE ENLACE DE ESTRATEGIAS Y I D
EVALUACION DE RIESGOS gg%ggggggﬁg‘;‘ggcgg‘é PLANEACION TECNOLOGICA CAPACITACION EMPRESARIAL
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar los dlagnostlcos analisis de riesgoy vulnerabllldad asi como el
pliego de consignas para la prestaciéon de los servicios de la policia auxiliar.
2 Participar en coordinacién con la coordinacién administrativa de la policia
auxiliar, en la formulacién, instrumentacién y evaluacion de programas en
materia de recursos humanos.

3 Aplicar los sistemas de medicién diagnéstico y evaluaciéon de desempefio
del personal de la policia auxiliar, conforme a la normatividad aplicable.
4 Proponer y aplicar en coordinacién con la direcciéon de la academia de

policia de la secretaria, los programas de formacién inicial, continua y
especializada, de evaluacion y profesionalizacién de los integrantes de la
policia auxiliar, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.
5 Servir de enlace con las instituciones educativas publicas y privadas para
gestionar la nivelacién académica y profesionalizacién de los integrantes de
la policia auxiliar. it s e
Las demas que senale elreglamento |nter|or de /

anismos que permitan
mediante la evaluacién del desempeno diario de |05/

S .
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.18

EVALUACION DE RIESGOS Y CAPACITACION.

sus conocimientos, destrezas habilidades como parte de su desarrollo
profesional.

2 Recabar y coordinar con la coordinacién juridica, los casos de elementos
que han participado en algin hecho meritorio, asi como realizar el proceso
correspondiente ante el consejo de honor justicia de la SMSPyT, del
municipio de Benito Juarez.

3 Coadyuvar con el coordinador juridico el disefio, actualizacion y/o
elaboracién de los documentos normativos (consignas y particulares)
demas que regulen, orienten sustente la actuacion policial.

4 Supervisar que se cumpla con la entrega de los formatos y evidencias del
sistema de portales de obligaciones de transparencia (SIPOT), asi como
responder las solicitudes de informacién de transparencia.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director general de la policia auxiliar.

" PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ulimo grado de esudos requerido pa dsarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao

| Primaria Secundaria ‘ Técnica
| Carrera
. Carrera
| Profesional o
s X profesional - | -

no terminada inad |
| (2 afos) terminada | Postgrado
| Licenciaturao ADMINISTRACION, MERCADOTECNIA. GESTION DE VENTAS,
| carreras afines. COMERCIALIZACION, CARRETA TECNICA.
| Area de especialidad
| requerida COMERCIO, PUBLICIDAD, VENTAS, ATENCION AL CLIENTE, NEGOCIOS,

(Conocimiento MANEJO DE PERSONAL.
| Técnico).

Idioma o Lengua: o ESPANOL.

e MICROSOFT OFFICE.
] . et e WINDOWS.

| COhOC}I}‘\lento Informaticos: . ADOBE READER.
Especifico. e LINEAMIENTOS.

Msanjo de Equipo H. AYUNTAMIENTO DE
T % 1 { “ | 9, -4
Especializafio y/o  TOSBENITO JUAREZ

Herramientas %,EL ﬂ ﬁ ﬁ%@ﬁ E{

Manejo de Programas

Experiencia:

Competéncias Laborales



o PF BEN, coDIGO: MO-SSP-PA-01

p 50‘\""% FECHADE 23/02/2022

~ VERSION: 01 (PUBLICO)
%,‘.00
NTANA ® PAGINA: 110 DE 141

", 4+ men DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.18

EVALUACION DE RIESGOS Y CAPACITACION.

Directivas:

e LIDERAZGO.

¢ RESOLUCION DE CONFLICTOS.
CAPACIDAD DE DELEGAR.
¢ TOMA DE DECISIONES.

Técnicas:
e MANEJO DE COMPUTADORA, COPIADORA Y SCANNER.
| Habilidades e ORTOGRAFIAY REDACCION.

¢ CONOCIMIENTOS DE METODOS ADMINISTRATIVOS, PROCESOS
PROCEDIMIENTOS.

General:
e CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.
¢ HABILIDADES COMUNICATIVAS.
e« EMPATIA.
e FACILIDAD DE PALABRA.

DISCRECION.

HONESTIDAD.

PROFESIONALISMO.

TRABAJO EN EQUIPO.

| Actitudes.

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO.

EML Brecia  [NE--  ESN

3. | Manejo de Presupuesto.

o T 2

AUTORIDAD.

MIXTO.

1. | Funciones Inherentes a la Coordinacién.

2. | | Todo el Personal bajo su Mando

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Parte de Novedades. F ) : .BIT(F)“JUAR 3
- ]

3. Bltacora de Oficios.

Firma de Asistencia.
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EVALUACION DE RIESGOS Y CAPACITACION.

B DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.18 s

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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4 7 W& DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL
' 4.4.19 DcoARTAMENTO DE EVALUACION DE RIESGOS.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 7
Jefatura del Departamento de Evaluaciéon de Riesgos.

 NOMBRE DEL PUESTO
: | Coordinaciéon de Evaluacion de Riesgos y

| Capacitacion, & =0
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.19
JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS
1 Auxiliar.

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N O AP LI CA.

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| .___{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Planear, evaluar, coordinar, ejecutar y supervisar las necesidades operativas de
personal, equipo policial armamento y vehiculos, para la adecuada prestaciéon de
servicios de seguridad personalizada, industrial, comercial y bancaria, intramuros que

proporciona la corporacién.

. UBlCACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
EVALUACION DE RIESGOS Y
CAPACITACION

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DE RIESGOS

H. Ar’UNTAMIENTO DE

AUXILIAR
BENITO JUAREZ
X g
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE RIESGOS.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FFUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

INO APLICA.

Elaborar ejecutary superwsar los planes \Y programas de operac;on y
vigilar que las érdenes sean cumplidas oportunamente y en caso de alguna
irregularidad, apoyar en el desarrollo de medidas correctivas.

Supervisar que se cumplan las normas y reglamentos por parte de los
elementos de linea.

Supervisar la difusion e interpretacion de las normas de operacion tomar
las medidas adecuadas para mantener la confidencialidad en la
informacién operativa.

Verificar que los servicios que proporciona la corporacién cuenten con los
recursos humanos, materiales logisticos necesarios para cubrirlos.

Supervisar la implementacion de servicios especiales dispositivos de
reaccién inmediata.

Evaluar la ejecucién de los planes programas de operacién y en caso de
aluna irregularidad, coordinar las medidas correctivas necesarias.

Implementar programas de optimizacién de los suministros de equipo
logistico a cargo del drea operativa.

Elaborar e integrar los estados de fuerza del personal operativo, asi como el
control de las incidencias de este; como cambios de adscripcioén, asignacion
de servicio a elementos de nuevo ingreso, bajas del activo, etc.

Elaborar instructivos de coordinacién requerido para el desarrollo de
diferentes dispositivos, y ordenes generales de operacion aplicables a este
cuerpo policiaco.

10

Cuantificar y coordinar con las areas involucradas, la asistencia del personal
a la academia.

N

Realizar oportunamente la distribucién de armamento, equipo y raciones
alimenticias en los operativos especiales que se implementen.

12

Coadyuvar con la logistica seleccién de elementos operativos para la
instalacion de diversos dlSpOSltIVOS por parte de esn&cofge&%:ﬁﬂd qligpp o]
a la SMSPyT, del municipio de Benito Judrez. %% pdh

13

Analizar y evaluar el perimetro del lugar en el qu
eguridad personal, industrial, bancaria y/o com
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ e

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE RIESGOS.

14 Promover estudios de mercado para una efectiva comercializacion de la
prestacién de servicios de seguridad personalizada, industrial, comercial y
bancaria.

15 Revisar que se cumpla en tiempo y forma, asi como el contenido de los

formatos y evidencias del sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT). Asi como responder las solicitudes de informacion
de transparencia.

16 . Informar al coordinador operativo, sobre el cumplimiento de los objetivos,
programas funciones que tiene asignadas.

17 Las demas que le sean delegadas, afines a las atribuciones que le confiere
el puesto.

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
] % Preparatoria o X
Primaria g 2. | Secundaria Técnica
| Carrera
, Carrera
| Profesional rofest I
| no terminada profesiona ) i
| (2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
| carreras afines. EQUIVALENTE.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

ANALISIS PERIMETRAL, METODOS DE SEGURIDAD, LOGISTICA.

Idioma o Lengua: e ESPANOL.

e MICROSOFT OFFICE.

Manejo de Programas
«  WINDOWS.

| Conocimiento

Competencias Léborales

T | RS

23 FEB. 2022

Directivas: _,
| Habilidades e RESOLUCION DE CONFLICTOS.
e TOMA DE DECISIONES.

| Informaticos:
| Especifico. o ADOBE READER.
Manejo de Equipo e LINEAMIENTOS.
Especializado y/o e LEYES.
| Herramientas ¢ HERRAMIENTAS DE OFICINA.
| Experiencia: 1 ANOS EN AREA ADMINISTRATIVA. 3
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19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
@ { )

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE RIESGOS.

Técnicas:
e CONOCIMIENTOS DE METODOS ADMINISTRATIVOS, PROCESOS
PROCEDIMIENTOS.
General:
e CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION.
¢ TRABAJO EN EQUIPO.
» METODICO.

e DISCRECION.
| : e HONESTIDAD.
| Actitudes. « PROFESIONALISMO.
e RESPONSABLE.
13. | Horario Laboral. MIXTO.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO.

3. Manejo de rsupuesto:

AUTORIDAD:

1. Funciones Inherentes a la Coordinacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Bitadcora de Oficios.

2. Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética 'y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. | H. AYUR

”

[Fecha: 23/02/2022 e

| oo, H.AYUNTAMIENTO DE |

e —
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"+ » o e DESCRIPCIONY PERFIL DE AUXILIAR.
4.4.20

NOMBRE DEL PUESTO F:UMdIE]S
' JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Evaluacion de Riesgos.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

INo Aplica.

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica.
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

2 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar la funcién encomendada segun sea el caso, capturar y excelente redaccién en
los documentos.

COORDINACION DE
EVALUACION DE RIESGOS Y
CAPACITACION

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DE RIESGOS

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIOMES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

R

e U

« H.AYUNTAMIENTO DE
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4.4.20

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Clasificar e integrar la documentacion de las evaluaciones de riesgo.

MO-55P-PA-0I
23/02/2022
01 (PUBLICO)

17 DE 141

" DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

Mantener actualizados los archivos y bases de datos del area.

Encargado de revisar y depurar el archivo del area.

Recibir las llamadas telefénicas relacionadas al area.

2
3
4 Redactar e imprimir documentacién inherente al puesto.
5
6

Agendar las citas del jefe inmediato, de los clientes o interesados de
contratar los servicios.

7 Llenar los formatos y elaborar las evidencias del sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT), y remitirla al enlace de gestién
normativa en tiempo y forma, asi como responder las solicitudes de
informacién de transparencia.

jerarquico.

8 Las demas inherentes a mi o puesto o las que en su caso asigne mi superior

puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria

Secundaria

| Carrera

| Profesional

| no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -
terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

Preparatoria o
Técnica

Postgrado

HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU

EQUIVALENTE.

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: .

ESPANQ.L._ i

Manejo de Programas
Informaticos:

TRV e
N AL 2 R TITENTU DL
‘@”%ﬂ O JUAREZ

A DA

. ‘i'MANEJO DEC EUIADORA
j i ! s 0] ‘i!’f“‘ '
Manej? :::e Eqm;m E | .;‘ [ v‘l‘ '
: ) 'IMPRESORA.

Herramientas

. Iy

B

e e s ————
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“ ’ DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR. -
[} ®

Experiencia: 1 ANOS EN AREA ADMINISTRATIVA.

| Competéncias Laborales

Directivas:
« NO APLICA.
Técnicas:
o NUEVAS TECNOLOGIAS.
o« REDACCION Y ORTOGRAFIA
General:
o BUENA PRESENTACION.
o EMPATIA.
e FACILIDAD DE PALABRA.
« METODICO.
DISCRECION.
HONESTIDAD.
PROFESIONALISMO.
EFICIENYE.
TRABAJO EN EQUIPO.

| Habilidades

Actitudes.

13. | Horario Laboral. MIXTO.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO.

T TEE W T - T

3. Maneio de Presupuesto:
7 AUTORIDAD: |
' | ELABORAR, TRAMITAR DAR SEGUIMIENTO DE DOCUMENTACION
| RECIBIDA DE LAS DIFERENTES AREAS.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
i | BITACORA DE OFICIOS.
2. FIRMA DE ASISTENCIA.

L
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Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

x‘ " H. AYUNTAMIENTO CE
: % BENITO JUAREZ

FA T
\«%‘_3\;}
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y CAPACITACION DE

PRESTACION DE SERVICIOS.

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

| Jefatura del Departamento de Promocién y

O MBRE DEL PUESTS | Capacitacion de Prestacion de Servicios.

‘ JEFE INMEDIATO Coordinacion de Evaluacnon de Riesgos y Capaatauon

SUBQRDINADOS DlRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

# UXILIAR. L s ogmr o e

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA.

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Su principal objetivo es aumentar las ventas de servicio, asi como elaborar la directiva
de adiestramiento para la imparticiéon de los cursos de capacitacidon correspondientes
que coadyuven a la profesionalizacién del personal operativo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
EVALUACION DE RIESGOS Y
CAPACITACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y CAPACITACION DE
PRESTACION DE SERVICIOS

' H.AYU)\”AMI!:NTO DE
. BENITO JUAREZ

ERVAEDAT

AUXILIAR

gy~

23 FEB. 2022

3""\“;;?,& i RED A
‘ AN BS L

JL"L"
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_eam DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL i
4,4,2 'DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y CAPACITACION DE
PRESTACION DE SERVICIOS.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES T

FUNCIONES INSTITUCIONALES |

Hacer estudlos de mercado, para analizar las empresas de segurldad
privada, con la finalidad de obtener informacién que permita tomar
decisiones para implementar estrategias de venta del servicio.

Elaborar proyectos de propuestas comerciales.

Deben llevar a cabo negociaciones comerciales, trabajar para atraer nuevos
prospectos y hacer analisis constantes para cumplir las metas establecidas.

Realizar visitas a empresas para ofrecer, presentar y promocionar los
servicios que brinda la DGPA.

Interactuar con los clientes y poder hablar acerca de las funciones de los
servicios, ademas de aclarar las dudas y responder adecuadamente las
preguntas.

Escuchar y entender las necesidades de los consumidores para brindarles
soluciones que se adecuen al perfil de cada uno, ademas de saber manejar
las situaciones para que la experiencia de los clientes sea la mejor posible.

Trabajar para garantizar que las negociaciones salgan bien y conduzcan a la
contratacion de servicio.

Realizar visitas periddicas a los diversos clientes, con la finalidad de verificar
que se estd prestando un servicio eficiente.

Elaborar e implementar una programacion de evaluacién de servicio de los
clientes, misma que debe ser periddica, con la finalidad de monitoreary
verificar la satisfaccién del cliente respecto al servicio que proporciona la
DGPA.

10

Determinar y desarrollar los medios de evaluacién de servicio, mediante
entrevistas, conferencias telefénicas, visitas personales o cualquier otro
medio de contacto con los clientes, con la finalidad de saber su opinién
acerca del servicio que se le brinda.

n

Proponer y desarrollas con base en la informacién de los clientes, asi como

sus solicitudes, estrategias que permitan mejorar co g%nugmm NﬁLﬁwgto
de seguridad que se le brinda. | ) BEHITO JL';RE'

12

Capacitar al personal en las diferentes ramas de seg! ,
que brinda esta corporacioén, a fin de que puedah réalizar Ias act|V|dades
propias de su funcién de manera profesional, qde coadyu?ve allogré’de una
eficaz prestacién de servicios de seguridad perspnahzada industrial,

omercial y bancaria, especializada a los usuarlqs PR DTN
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: DE JEFATURA DEL

" PRESTACION DE SERVICIOS.

13

Asegurar la imparticién del curso basico, asi como los de actualizacion,
especializacion, promocién, mandos y pie veterano conforme a lo
establecido en el programa general de formacién policial.

14

Promover en con el érea correspondiente los trabajos de investigacion para
enriquecer los materiales didacticos, mantenerlos vigentes y suficientes,
para los diferentes cursos que se imparten.

15

Coadyuvar con la coordinacién de evaluacién de riesgo y capacitacién, en el
fortalecimiento de los programas que en materia de seguridad publica
implemente |la secretaria de seguridad publica del municipio de Benito
Juarez.

16

En coordinacién con el enlace de gestidén normativa, proporcionar apoyo de
asesoria al personal de la D.G.P.A. y a familiares inscritos en el sistema de
educacion abierta y coordinar la aplicacion de los examenes conforme al
calendario de la sep.

17

Coadyuvar con la academia de policia, en el desarrollo, revisiéon e
implementacion del programa general de formacién policial directiva de
adiestramiento; proponer programas de capacitaciéon actualizacién donde
se promueva el ejercicio de la actualizacién policial que complemente el
programa citado.

18

Participar en investigaciones para la formacidn policial con instituciones
educativas, publicas y privadas, nacionales y extranjeras con las cuales se
puedan realizar convenios de colaboracion e intercambio de capacitacidn
especial para su aplicacién en la academia de policia de la SMSPyT.

19

Desarrollar, coordinar difundir de acuerdo a los perfiles vigentes los
programas informativos de motivacion de orientacion profesional que
permitan al desarrollo individual de los elementos de esta corporacién en
su carrera policial.

20

Revisar que se cumpla en tiempo y forma, asi como el contenido de los
formatos y evidencias del sistema de portales de obligaciones de
transparencia (SIPOT). Asi como responder las solicitudes de informacién
de transparencia.

21

Informar al director general de la policia auxiliar, acerca del cumplimiento

de los objetivos, programas y funciones que tiene asignadas.

22

Las demads que le sean delegadas, afines a las atrlbuCIones que le confiere

el puesto. ey

T
Ve Lnlvll-g..l au‘l

B r-'n 0 }deEL
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4.4.21

 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y CAPACITACION DE
PRESTACION DE SERVICIOS.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

1. Primaria

Secundaria

| carrera
Profesional
no terminada
| (2 ahos)

u Preparatoria o

2 S X
Técnica

Carrera

profesional - =

terminada Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
EQUIVALENTE.

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

COMERCIO, VENTAS, NEGOCIOS, ATENCION AL CLIENTE.

Conocimiento

Idioma o Lengua: « ESPANOL.

¢ MICROSOFT OFFICE.

Manejo de Programas e  WINDOWS.

Informaticos:

Especifico. o ADOBE READER.
Manejo de Equipo e REGLAMENTOS.
Especializado y/o ¢ LINEAMIENTOS.
Herramientas e LEYES.
10 | Experiencia: 1 ANOS EN AREA ADMINISTRATIVA.
Competencias Laborales
' Directiva TP
¢ NO APLICA.
Técnicas:
o« REDACCION Y ORTOGRAFIA.
| Habilidades General:

e HABILIDADES COMUNICATIVAS.
¢ BUENA PRESENTACION.

e FACILIDAD DE PALABRA.

e METODICO.

| Actitudes.

DISCRECION.
HONESTIDAD.
PROFESIONALISMO.
TRABAJO EN EQUIPO.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

MIXTO.
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL :
4,4,21 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y CAPACITACION DE

PRESTACION DE SERVICIOS.

| Mobiliario y Equipo: ) )
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO.

S D TE - DTl

<% | Manejo de Presupuesto:

- TN T O T

AUTORIDAD:
| | Elaborar, tramitar y dar seguimiento de documentacién recibida de las
dlferentes areas

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

1. Bltacora de OfICIOS

2. Flrma de Asistencia.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

AYUNTAMIENT® DE
d}:NITU JUAREZ

& IMDAI |
5 23 FEB. 2022 ,
!

15N
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 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO pAUMdIELS
Jefatura del Departamento de Promocidény

JEFE INMEDIATO | Capacitacién de Prestacde Servicios. )
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
pERsoNAs” | .o o NOREDTE RIS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

INO APLICA.

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Realizar la funcién encomendada segun sea el caso, capturar y excelente redaccién en

los documentos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
EVALUACION DE RIESGOS Y
CAPACITACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y CAPACITACION DE
PRESTACION DE SERVICIOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

\" H. A"UNTAM!ENTODF

FUNCIONES INSTITUCIONALES
INO APLICA.
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Clasificar e integrar la documentacién de los clientes e interesados del
servicio que presta la DGPA.

Mantener actualizados los archivos y bases de datos del area.

2

3 Encargado de revisar y depurar el archivo del area.

4 Redactar e imprimir documentacion inherente al puesto.

E Recibir las llamadas telefénicas relacionadas al area.

6 Agendar las citas del jefe inmediato, de los clientes o interesados de
contratar los servicios.

7 Enviar la programacion de las capacitaciones del personal del DGPA.

8 ”Notificar al personal de la DGPA en relacién a fechas de capacitaciones.

Llenar los formatos y elaborar las evidencias del sistema de portales de
9 obligaciones de transparencia (SIPOT), y remitirla al enlace de gestion
normativa en tiempo y forma, asi como responder las solicitudes de
informacién de transparencia.

10 Las dg m.és i’nhe.rentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO ‘

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoria o X
L 1. | Primaria Secundaria Técnica
’ Carrera
| Profesional Carrer?
4. | no terminada E brofesichal : )
| (2 aflos) terminada Postgrado
7. Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
; _ | carreras afines. EQUIVALENTE.
| Area de especialidad
requerida o M. AYL

CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. | ;y:(f'ﬁi H. “"”"”AM'WTO DE
, \

8. | (Conocimiento . RV chlTO JUAREZ
Técnico). 3%&%@;? e ‘!‘E B ’9&;}
L eorioiiiiants Idioma o Lengua: . ESP?\NOL. 7 9 [-'El} *g‘qu
9 | o n ST LULL
| Especifico. Manejo de Programas . MIChOSOFT OFFICE.
= Informaticos: «  WINDOWS.

ALT

\"-' ,AL" . Lﬂx
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Lle2d DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.
® { J

e ADOBE READER.

¢ MANEJO DE COMPUTADORA,
COPIADORA, SCANNER E
IMPRESORA.

o HERRAMIENTAS DE OFICINA.

10. | Experiencia: 1ANOS EN AREA ADMINISTRATIVA.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Competencias Laborales

Directivas:
e NO APLICA.
Técnicas:
¢ NUEVAS T’ECNOLOGIAS.
o REDACCION Y ORTOGRAFIA

Habilidades

General:
e« BUENA PRESENTACION.
e EMPATIA.
e FACILIDAD DE PALABRA.
e METODICO.
e DISCRECION.
. e« HONESTIDAD.
Actitudes. e PROFESIONALISMO.
e EFICIENYE.
« TRABAJO EN EQUIPO.
13. Horario Laboral. MIXTO.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO.

* TEN @ 2ITE T <

<. | Manejo de Presupuesto:
- ’ - ‘
o ara | Media |
AUTORIDAD:

Elaborar, tramitar dar seguimiento de documenta?" I3
diferentes areas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

1. Bitdcora de Oficios.
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4 22 DESCRIPCION Y PERFIL DE UXILIAR.
o™ e :

ﬁ Firma de Asistencia.
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

" H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

; 23 FEB. 2022
f
!
|
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
ESTRATEGIAS Y PLANEACION TECNOLOGICA

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO | Jefatu!'a d.e’l Departamer.\”co de Promguon y
4.4.23 Capacitacién de Prestacién de Servicios.

' JEFE INMEDIATO |ICoordinacidn de Evaluacidon de Riesgos y Capacitacién.

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NOMERO DE |
PERSONAS ﬁ . NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) ! |
Activar iniciativas y estrategias tecnolégicas para la modernizacién, mejora y
aprovechamiento de los recursos tecnolégicos, institucionales y de los servicios que
presta esta DGPA, con el fin de facilitar la gestién de la informacién y comunicacién,

para el desarrollo de los procesos institucionales de un mejor ambiente e integracién
del personal.

DIRECCION GENERAL DE LA
POLICIA AUXILIAR

COORDINACION DE
EVALUACION DE RIESGOS Y
CAPACITACION

ENLACE DE ESTRATEGIAS Y
PLANEACION TECNOLOGICA

"H. AYUNTAMIENTO DE |
BENITO JUAREZ

A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
ESTRATEGIAS Y PLANEACION TECNOLOGICA

 4.6.23

DRODPIA ) » ®

NO APLICA.

uxiliar en el desarrollo, implementacién operacion de la infraestructura de
los sistemas informaticos.

N

Supervisar el funcionamiento aprovechamiento de la infraestructura
informatica.

Proponer las politicas para la implementacién de los sistemas.

Elaborar diagnésticos y recomendaciones de los recursos informaticos.

Elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo correctivo.

Supervisar el servicio de mantenimiento de los sistemas de computo.

Actualizar permanentemente el hardware y software.

o N o] »nf p| W

Elaborar disefio grafico para la imagen institucional, presentacién de
identificacion de la DGPA.

Proponer proyectos informaticos de trascendencia para las funciones de la
corporacion.

10

Identificar los procesos, funciones actividades susceptibles de automatizar.

n

Llenar los formatos y elaborar las evidencias del sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT), y remitirla al enlace de gestion
normativa en tiempo y forma, asi como responder las solicitudes de
informacién de transparencia.

12

Las demds inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

ESCOLARIDAD

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) I ultl grado de estud'
puesto i

rido para desarrollar el

| Primaria i Secundaria k %
| Carrera PR
| Profesm.nal - profesional - J T’EB 281.[ -
no terminada g |
| (2 afos) terminada | Postgrado
AN

TR aa n
“?» A"“ &N
11 e AN |

L



o° PEEEY;, CODIGO: MO-55P-PA-01
L z,
SN "E s o 23/02/2022
:,_—‘—‘ VERSION: 01 (PUBLICO)
y )
L PAGINA: 131 DE 141

4 4 23 DESCRIPCION Y PERFIL E ENCE DE
°

ESTRATEGIAS Y PLANEACION TECNOLOGICA

Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU

carreras afines. EQUIVALENTE.

| Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

SOPORTE TECNICO, DESARROLLO DE SOFTWARE.

Idioma o Lengua: e ESPANOL.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o « MANEJO DE COMPUTADORA.
Herramientas

1 ANOS EN AREA ADMINISTRATIVA.

| Conocimiento s SOFTARE.

Especifico.

10. Experiencia:

Cdmpetencias Laborales

Directivas:
¢« MANEJO DE CONFLICTOS.
Técnicas:
e PROGRAMAS COMPUTACIONALES.
General:
o HABILIDADES INFORMATICAS.
e BUENA PRESENTACION.
e HABILIDAD DE COMUNICACION.
DISCRECION.
HONESTIDAD.
PROFESIONALISMO.
INICIATIVA.
RESPONSABILIDAD.
TRABAJO EN EQUIPO.

Habilidades

| Actitudes.

13. Horario Laboral.

MIXTO.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informaclon. LTAIPQROO

m
| (YA RS

3 i | SetaR, dENlTOJUAREZ
'S " | & ? 1] 4 3

4,

AUTORIDAD:
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4 23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
: ESTRATEGIAS Y PLANEACION TECNOLOGICA

{1 | Gestiones Informaticas.

' lNDICADbR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Bitdcora de Oficios.

2. | Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Fecha: 23/02/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENiTO JUAREZ

AINMIEDAL
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ADIESTRAMIENTO Y
CAPACITACION EMPRESARIAL

NOMBRE DEL PUESTO Jefatu!'a d.e’l Departamgnto de Adiestramientoy
‘ | Capacitaciéon Empresarial.

I
I

' JEFE INMEDIATd Coordinacién de Evaluacién de Riesgos y Capacitacion.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

 PERSONAS =
Auxiliar
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA.

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
Su principal objetivo es ofrecer y al mismo tiempo vender cursos y capacitaciones
enfocadas en seguridad publica como; Prevencién de Delitos y Educacién Vial, a las
empresas que se les brinda el servicio de seguridad personalizada, industrial, comercial
y bancaria. Asi como a empresas del sector publico y privado, sector educativo que se
encuentre interesados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
EVALUACION DE RIESGOS Y
CAPACITACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ADIESTRAMIENTO Y
CAPACITACION EMPRESARIAL

AUXILIAR e . AVUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
| R 4




o DE BEN,, CcODIGO: MO-SSP-PA-01
$ e,
SNy 23/02/2022
V‘@ VERSION: 01 (PUBLICO)
Q, (o}
e PAGINA: 134 DE 141

 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
- DEPARTAMENTO DE ADIESTRAMIENTO'Y

- CAPACITACION EMPRESARIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE EUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 NO APLICA.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Planear y ejecutar estudios de mercado, para analizar el indice delictivo en
la zona que se encuentran las empresas, con la finalidad de obtener
informacién que permita gestionar capacitaciones.

Elaborar proyectos para promover los cursos y capacitaciones a las
empresas.

Establecer estrategias de atencion y comercializaciéon con empresas, que
por su dimension y caracteristicas particulares requieran capacitaciones.

Realizar visitas a empresas para ofrecer, presentar y promocionar los
diferentes cursos que brinda la DGPA.

Establecer estrategias de comunicacion continua con las empresas con el
fin de retroalimentar los cursos y capacitaciones impartidas.

Coordinar los procesos para llevar a cabo las capacitaciones.

Determinar y desarrollar medios de evaluacién sobre el conocimiento
adquirido en la capacitacion.

Determinar y desarrollar medios de evaluacidn sobre el contenido del curso
y desempeno del instructor.

Promover en con el drea correspondiente los trabajos de investigacion para
enriquecer los materiales didacticos, mantenerlos vigentes y suficientes,
para los diferentes cursos que se imparten.

10

Coadyuvar con las diferentes areas de la SMSPyT, en el fortalecimiento del
contenido de los cursos.

n

Coadyuvar con las diferentes areas de la SMSPyT, el desarrollo, revisién e
implementacion del curso.

12

Las de mas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

12

Desarrollar y coordinar las constancias para las empresas de los cursos

13

impartidos.
OO

NUOS

Revisar que se cumpla en tiempo y forma, asicorno él contenidodelos
ormatos y evidencias del sistema de portales‘de.ab Ilgﬁgﬂﬁ\%a%gﬁﬁ‘ ;
ransparencia (SIPOT). Asi como responder |a : |

14

' BN E DA B .
oficitudes de’informacion |
de transparencia. { 99 £rn ones 5}

Informar al director general de la policia auxiliar, acetca del'ctimiplimiento

de los objetivos, programas y funciones qué tiene asignadas. i
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ADIESTRAMIENTO Y
CAPACITACION EMPRESARIAL

4.4 24

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollarel
ESCOLARIDAD: bicets

- i Preparatoria o X
1. Primaria Secundaria Técnica
| carrera
< Carrera
Profesional R
. - profesional - -
no terminada .
| (2 afos) ReEminacH Postgrado
] Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
| carreras afines. EQUIVALENTE.
Area de especialidad
requesida PUBLICIDAD, VENTAS, ATENCION AL CLIENTE.
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: e« ESPANOL.
Manejo de Programas ¢ MICROSOFT OFFICE.
Conocimiento Informaticos: + WINDOWS.
| Especifico. 3 s ADOBE READER.
| ;_‘:“:c‘; ﬁ:ai‘:,"';’: « LINEAMIENTOS.
pees ¥ +  HERRAMIENTAS DE OFICINA.
Herramientas

10 Experiencia: 1 ANOS EN AREA ADMINISTRATIVA.

| Competéncias Laborales

Directivas:
e LIDERAZGO.
Técnicas:
¢ REDACCION Y ORTOGRAFIA.
e MANEJO DE COMPUTADORA.
General:
e FACILIDAD DE PALABRA.
e PROFESIONALIDAD.
¢ ORGANIZACION.

| Habilidades

e EMPATIA.
e TRABAJO EN EQUIPO’ ) \;"".:;r-' ] A\n’:i‘i;n B3 RF_..... ‘
: § «  DISCRECION. [ £YE “g ; F;E;_:t;%ggjuinﬁgh
12. Actitudes. e HONESTIDAD. R LY 1Y\
+ PROFESIONALISMO. ?4“«‘:‘.&:,,%3 VAT

13. Horario Laboral. MIXTO.

RESPONéABILI DAD

————————————
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ADIESTRAMIENTO Y

'CAPACITACION EMPRESARIAL

| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO.
N : {l It

AUTORIDAD:
Personal Bajo Su Mando.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Bitacora de Oficios.

| Firma de Asistencia.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

liecha: 23/02/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

INMVIEDAT
23 FEB. 2022

50 1 RN A A
O A B 8 N

VAL EFA S
'S Soaiay ki 57 2 !
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
\ NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar.

} JEFE INMEDIATO Jefatura d.eil Departamer.r’co de Pront\o.mon y
L = _ Capacitacion de Prestacion de Servicios.

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE ’

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 5
Realizar la funcién encomendada segun sea el caso, capturar y excelente redaccion en
los documentos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
EVALUACION DE RIESGOS Y
CAPACITACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ADIESTRAMIENTO Y
CAPACITACION EMPRESARIAL

FUNCIONES INSTITUCIONALES

S "m Sw

et -mm”mr.—__‘_
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

1 Clasmcar e integrar la documentacion de los clientes o interesados de
recibir capacitaciones.

2 Mantener actualizados los archivos y bases de datos del area.

3 Encargado de revisar y depurar el archivo del area.

4 Redactar e imprimir documentacién inherente al puesto.

5 Recibir las llamadas telefénicas relacionadas al area.

6 Agendar las citas del jefe inmediato, con los clientes o interesados de
recibir capacitaciones.

7 Gestionar la programacion de las capacitaciones.

8 Notificar a las empresas las fechas de capacitaciones.

9 Llenar los formatos y elaborar las evidencias del sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT), y remitirla al enlace de gestién
normativa en tiempo y forma. Asi como responder las solicitudes de
informacién de transparencia.

10 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su casi asigne mi superior
jerdrquico.

ol PRI AP LRt
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

) i | i Preparatoria o X
Primaria ~ | Secundaria Técnica
| Carrera

9 | Carrera
| Profesional 3
5 - | profesional - -
| no terminada | :
| (2 afios) o terminada Postgrado
| Licenciaturao HABER CONCLUIDO ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO O SU
| carreras afines. EQUIVALENTE.
| Area de especialidad e
| requerida [ H. AYUNTAMIENTO DE

| (Conocimiento BENITO }UA‘(E.._

| Técnico). IRANA N %
- 3 PRS2 !
: F ebhoclilonio e Idioma o Lengua: e ESPANOL. 29[ b
| Especifico. Manejo de Programas « MICROSOFT OFFICE. =
| Informaticos: e WIN DOWS |
|

f’*"':{% 'r
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¢ ADOBE READER.

¢« MANEJO DE COMPUTADORA,
COPIADORA, SCANNER E
IMPRESORA.

o HERRAMIENTAS DE OFICINA.

10 Experiencia: 1 ANOS EN AREA ADMINISTRATIVA.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Competencias Laborales

Directivas:
e NO APLICA.
Técnicas:
e NUEVAS '[ECNOLOGIAS.
¢ REDACCION Y ORTOGRAFIA.
General:
e BUENA PRESENTACION.
e EMPATIA.
e FACILIDAD DE PALABRA.
« METODICO.
DISCRECION.
HONESTIDAD.
PROFESIONALISMO.
EFICIENYE.
TRABAJO EN EQUIPO.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. MIXTO.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: .
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO.

ata [T Media |
3. Manejo de Presupuesto:
o ara |
AUTORI#AD: :

Elaborar, tramitar dar seguimiento de documentacié
diferentes areas.

INDICADbR DE DESEMPE“O PROFESIONAL
e 3 TACORA DE OFICIOS.

2.

i
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' DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR.
4.4.25

ﬁ FIRMA DE ASISTENCIA.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

|Fecha: 23/02/2022

s, M. AYUNTAMIENTO DE
' BENITO JUAREZ
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" 4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION “AZ::D?:;:C‘::;EMA FECHA DE _
ANTERIOR ACTUAL ACTUALIZACION
. 01 . .
No Aplica (PUBLICO) Dependencia de Nueva Creacion. 23/02/2022

I

A H AYUNTAMEN‘!O DE
@ BENITC JUAREZ
& IMDAR
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