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I.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 20, fraccion XIV del Reglamento Organico de la Administracion Puablica del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Ledn, expide el presente Manual de Organizacion, en el cual se describe la
Estructura Organica adoptada por la Coordinacion General Administrativa y las Funciones

correspondientes a cada uno de los puestos que la integran.

El propdsito de establecer una Estructura Orgénica, es definir los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcién de las Funciones de los
puestos que conforman la Estructura Orgéanica, se documenta en forma clara y precisa la
responsabilidad, autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de

funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Coordinacién General Administrativa y las
Jefaturas a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el presente
documento; y bajo ningln concepto, salvo autorizacién expresa del Secretario de Seguridad Publica
y/o del Coordinador General Administrativa, este Manual podra ser facilitado a personas ajenas a

esta Direccion.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana para su validacién, documentacion y

autorizacion correspondiente.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Coordinacion General Administrativa.

¢ Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Coordinacién
General Administrativa.

e Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

e Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcién, procurando
que su desempefio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él, son aplicables y de observancia en el grado que
le corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Publico que desempefie las actividades
descritas en el mismo.

MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Cadigo Civil para el Estado de Nuevo Leén

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leén

e Ley Orgénica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Le6n

e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Nuevo Leén

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leén

¢ Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Ciudad Guadalupe, Nuevo Leén
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e Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo Le6n

e Reglamento Interior de Trabajo de los Elementos de la Secretaria de Seguridad Publica de
Ciudad Guadalupe, Nuevo Le6n

e Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn

e Reglamento de Interno del Centro Preventivo de Internamiento Distrital del Guadalupe, Nuevo
Ledn

e Reglamento del Consejo Consultivo Ciudadano de Seguridad Publica del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Leén

e Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracién Pablica Municipal de Guadalupe
Nuevo Leodn

e Politicas de Comprobacién del Gasto

¢ Plan Municipal de Desarrollo Vigente
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
REPORTA A: SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
LE REPORTAN: SECRETARIA
ASISTENTE

JEFATURA ADMINISTRATIVA

JEFATURA MEDICA

JEFATURA DE ENLACE SUBSEMUN
JEFATURA DE POLICIA DIGNO

JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
JEFATURA DE PATRIMONIO

FUNCIONES:

1. Aplicar las normas y politicas relativas a los servicios personales de la Dependencia y servir de
enlace con la Direccion de Prestaciones y Relaciones Laborales para informar, previo acuerdo
con el Titular de la Dependencia, acerca de los movimientos de personal (Altas, Bajas y
Cambios), vacaciones, licencias, permisos, comisiones, incapacidades, actualizacion de
documentos y pago de némina.

2. Concentrar la informacion de la asistencia, tiempo extra, vacaciones, incapacidades, entre otros
del personal de la dependencia para la elaboracion de reportes de las incidencias
correspondientes.

3.  Remitir a la Direccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, cada quincena, en el plazo
establecido para tal efecto, la ndmina correspondiente a la Dependencia.

4. Verificar que el puesto del personal a contratar este establecido dentro de las estructuras
orgénicas autorizadas por el C. Presidente Municipal y el Secretario de Contraloria y Defensa
Ciudadana.

5. En caso de altas, bajas y cambios, debera informar sobre la Declaraciéon Patrimonial de Bienes,
al Servidor Publico que este obligado a presentarla (Secretarios, Directores, Coordinadores y
Jefes), para que esta sea entregada en tiempo y forma a la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental del Estado de Nuevo Leodn.
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Verificar la correcta aplicacion de los recursos asignados a la Dependencia e informar al Titular
de la misma acerca de su ejercicio.

Supervisar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado para la Dependencia.

Formular y tramitar en tiempo y forma, y previo acuerdo con el Titular de la Dependencia, las
requisiciones de compra, Ordenes de trabajo, 6rdenes de pago, solicitudes de cheque y
solicitudes de reposicion de fondos fijos.

Llevar un estricto control y manejo de fondo fijo, asi como de los comprobantes y efectivo que
integra dicho fondo.

Supervisar, administrar y controlar, el consumo de combustible asignado a los vehiculos
oficiales de la Dependencia.

Vigilar y supervisar que la adquisicién y suministro de materiales, bienes e insumos que se
requieran en la Dependencia, se lleven a cabo previo analisis que determine la necesidad de
estos.

Vigilar y supervisar la actualizacion del inventario de bienes muebles, a través de las altas,
bajas, cambios y modificaciones de los bienes, informando oportunamente de los movimientos
a la Direccién de Patrimonio.

Llevar el control del mobiliario, vehiculos, equipo y herramientas, mediante el resguardo
correspondiente a cada uno de los empleados.

Promover y supervisar el servicio y mantenimiento de las espacios fisicos (bienes inmuebles),
vehiculos, maquinaria y equipo resguardados por la Dependencia.

Mantener un estricto control de las existencias, entradas y salidas de los almacenes de la
Dependencia.

Coordinar la asignacion de los lugares para estacionamiento de los vehiculos oficiales y
particulares del personal adscrito a la dependencia.

Fomentar el establecimiento de sistemas y programas integrales para el mejor funcionamiento
de la administracion de la Dependencia.

Integrar la informacién que le proporcionen las Dependencias municipales para su difusion.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demés disposiciones aplicables en la esfera
de su competencia.

DIRECTOR DE COORDINADOR SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD Y GENERAL SEGURIDAD CONTRALORIAY
MODERNIZACION ADMINISTRATIVO PUBLICA DEFENSA CIUDADANA

ADMINISTRATIVA

Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 8
02 - Octubre - 2013 00 - 00 -00 MO060401



'A G UA DA LU P CONTRALORIA Y DEFENSA

20.

21.
22.

23.

SECRETARIA DE

CIUDADANA

N HAFUERZADELAGENTE  DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Manual de Coordinacion
Organizacion General Administrativa

Coordinar y verificar los avances en la elaboracién, actualizacién e integraciéon de la
documentacion correspondiente a la entrega — recepcion de la Dependencia y Unidades
Administrativas correspondientes.

Dar cumplimiento en materia de informacion publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran su estructura
orgéanica y del ejercicio de las mismas.

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Presidente Municipal y/o el C. Secretario de Seguridad Publica
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que le indique el Coordinador General.

2. Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las Dependencias y turnarlos para su
analisis al Director o canalizarlos a quien corresponda y de ser necesario, elaborar oficios de
contestacion con base en lo que establezca el Coordinador General.

3. Apoyar en la elaboracion del reporte de actividades de las Jefatura adscritas a la Coordinacion
General Administrativa.

4. Elaborar un reporte de los vehiculos que se encuentran en mal estado y turnarlo oportunamente
al Coordinador General para su seguimiento.

5. Recibir y canalizar con quien corresponda las solicitudes realizadas por la comunidad,
Dependencias y/o Unidades Administrativas, previa autorizacién del Coordinador General
Administrativa.

6. Organizar, clasificar y archivar la documentacién que se genera en esta Coordinacion General,
de manera que se facilite su localizacién oportuna.

7. Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Coordinador
General, de acuerdo con las instrucciones que éste le de, asi como informarle y ponerle al tanto
de los mismos.

8. Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a la Coordinacion General
Administrativa y canalizarlos con quien corresponda.

9. Elaborar mensualmente un listado de material, papeleria y articulos de oficina que se requieren
para el desempefio de las funciones, y turnarselo oportunamente al Coordinador General
Administrativo para el tramite correspondiente.
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10. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas por el

Coordinador General.

11. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General

Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.2

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes que recibe y realiza el
Coordinador General, asi como canalizarlas con quien corresponda cuando, asi se requiera y/o
lo indique el Coordinador General.

2. Programar, registrar y actualizar, en coordinacién con el Coordinador General, la agenda de los
asuntos, eventos y citas de éste, asi como informarle y ponerle al tanto de los mismos.

3. Recibir y registrar los oficios y demas documentacion enviada por las Dependencias y turnarlos
para su andlisis al Coordinador General y después canalizarlos a la coordinaciéon que
corresponda y en caso de ser necesario, elaborar oficios de contestacion respuesta conforme a
las instrucciones del Coordinador General.

4. Organizar y clasificar la documentacion de la oficina del Coordinador General, archivandola de
manera que facilite su localizacion cuando asi se requiera, para que la informacion y
documentacién esté disponible en caso de revision.

5. Asistir al Coordinador General en las juntas y reuniones de trabajo que se lleven a cabo por la
Coordinaciéon General.

6. Coordinarse con cada Jefe a efecto de mantener actualizado el archivo.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.3

NOMBRE DEL PUESTO: JEFATURA ADMINISTRATIVA

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: SECRETARIA

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
AUXILIAR DE NOMINA

AUXILIAR DE COMPRAS

AUXILIAR DE ARCHIVO

AUXILIAR DE INCIDENCIAS
PELUQUERO

COCINERO

BOLERO

SUPERVISOR DE COMBUSTIBLES

FUNCIONES:

1. Fomentar el establecimiento de sistemas y programas integrales para el mejor funcionamiento
de la administracion de la Secretaria de Seguridad Publica.

2. Integrar la informacion que envian las Dependencias Municipales, para efecto de su difusién al
interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

3. Aplicar las normas y politicas relativas al personal que labora en la Dependencia y servir de
enlace con la Direccion de Prestaciones y Relaciones Laborales para informar, previo acuerdo
con el titular de la Unidad Administrativa, acerca de los movimientos de personal (altas, bajas,
cambios), vacaciones, licencias, permisos, comisiones, incapacidades, actualizacién de
documentos, pago de némina, entre otros.

4. Concentrar la informaciéon de la asistencia, tiempo extra, vacaciones, incapacidades, entre
otros, del personal de la Secretaria de Seguridad Publica para la elaboracion de los reportes
de incidencias correspondientes.

5. Remitir a la Direccién de Prestaciones y Relaciones Laborales, cada quincena en el plazo
establecido para tal efecto, la ndmina de la Secretaria de Seguridad Publica.

6. Tramitar en tiempo y forma, las requisiciones de compra, ordenes de trabajo, ordenes de
pago, solicitudes de cheque, entre otros.
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Supervisar, administrar y controlar, el consumo de combustible asignado a los vehiculos
oficiales de la Secretaria de Seguridad Publica.

Actualizacion del inventario de bienes muebles, a través de las altas, bajas, cambios y
modificaciones de los bienes, informando oportunamente de los movimientos a la Direccion de
Patrimonio.

Llevar el control del registro del mobiliario, equipo y herramientas mediante el resguardo
correspondiente a cada uno de los empleados.

Promover y supervisar el servicio y mantenimiento de los espacios fisicos (bienes inmuebles),
vehiculos y maquinaria y equipo resguardados por la Secretaria de Seguridad Publica.

Mantener un estricto control de las existencias, entradas y salidas del almacén de papeleria de
la Secretaria de Seguridad Publica.

Coordinar la asignacion de los lugares para estacionamiento de los vehiculos oficiales y
particulares del personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica.

Cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretaria de Contraloria y Defensa
Ciudadana para la entrega - recepcion de la Secretaria de Seguridad Puablica.

Informar periédicamente al Coordinador General Administrativo de las actividades realizadas,
situaciones presentadas y los resultados obtenidos, asi como plantear las posibles alternativas
de solucion.

Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Jefatura a su cargo.

Informar y reportar oportunamente al Coordinador General Administrativo de las actividades
realizadas; asi mismo, coordinar la elaboracién de los informes periddicos: semanales,
mensuales, etc., donde se describen los programas, actividades o acciones efectuadas por la
Jefatura Administrativa, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periédicamente en conjunto con el Coordinador General Administrativo, la
actualizacion de la documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Seguridad Publica y/o el Coordinador General Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.3.1
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefonicas y realizar las que le indique el Jefe Administrativo.

2. Recibir los oficios y demés documentacion enviada por las Dependencias y turnarlos para su
analisis al Director o canalizarlos a quien corresponda y de ser necesario, elaborar oficios de
contestacion con base en lo que establezca el Jefe.

3. Apoyar en la elaboracion del reporte de actividades de los puestos que integran la Jefatura
Administrativa.

4. Elaborar un reporte de los vehiculos que se encuentran en mal estado y turnarlo
oportunamente al Coordinador General para su seguimiento.

5. Recibir y canalizar con quien corresponda las solicitudes realizadas por la comunidad,
Dependencias y/o Unidades Administrativas, previa autorizacion del Coordinador General.

6. Organizar, clasificar y archivar la documentacion que se genera en esta Coordinacion General,
de manera que se facilite su localizacién oportuna.

7. Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Coordinador
General, de acuerdo con las instrucciones que éste le de, asi como informarle y ponerle al tanto
de los mismos.

8. Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a la Coordinacién General y
canalizarlos con quien corresponda.

9. Elaborar mensualmente un listado de material, papeleria y articulos de oficina que se requieren
para el desempefio de las funciones, y turnarselo oportunamente al Coordinador General
Administrativo para el tramite correspondiente.
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10. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas por el

Coordinador General.

11. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Jefe Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.3.2

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Elaborar y disefiar los perfiles de puesto del personal a ingresar alguna de las direcciones de la
Secretaria de Seguridad Publica.

2. Disefiar los cursos de induccion al personal de nuevo ingreso esto de acuerdo a las
necesidades del area.

3. Elaborar y mantener actualizado el expediente del personal que integran las diferentes
direcciones de la secretaria.

4. Servir de enlace con la Direccion de Prestaciones y Relaciones Laborales para llevar de
manera conjunta la actualizacion y elaboracion del expediente del personal que labora en la
Secretaria de Seguridad Publica.

5. Solicitar a la Direccién de Prestaciones y Relaciones Laborales la elaboracién de los gafetes
del personal de nuevo ingreso, asi como el personal que por alguna razén haya extraviado el
mismo.

6. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Administrativa.

7. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.3.3
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE NOMINA
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Llevar acabo la entrega de la nédmina a todo el personal de la Secretaria de Seguridad Publica,
asi como elaborar un reporte de la personal que no haya acudido a la firma de la misma.

2. Realizar la entrega de los cheques del personal de nuevo ingreso, asi como tramitar ante la
Direccion de Prestaciones y Relaciones Laborales, la entrega de las tarjetas de
SERVINOMINA.

3. Llevar acabo la entrega de los bonos del personal, asi como la devolucién de los mismos ante
la Direccién de Prestaciones y Relaciones Laborales.

4. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Administrativa.

5. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.34

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE COMPRAS
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Verificar si las Unidades Administrativas solicitante cuenta con presupuesto disponible en el
rubro correspondiente, para darle tramite a la Requisicion.

2. Notificar a las Unidades Administrativas correspondiente cuando no cuentan con Presupuesto
disponible y llevar el control de esas Requisiciones.

3. Capturar las Requisiciones aceptadas, canceladas y rechazadas que se reciben en el dia, y
elaborar un reporte para turnarlas a firma con el Director de Adquisiciones.

4. Elaborar las Ordenes de Compra de acuerdo a las cotizaciones autorizadas.

5. Apoyar al Coordinador en la recepcién de los materiales recibidos en el Almacén, asi como la
entrega de los mismos.

6. Realizar las llamadas correspondientes a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Seguridad Publica para que acudan a recoger el material solicitado.

7. Recibir los comprobantes (facturas) correspondientes por parte de los Proveedores y verificar
que cumplan con los requisitos fiscales y demas lineamientos establecidos.

8. Entregar a los Proveedores los comprobantes de la Orden de Compra para efectos de su
cobro.

9. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.3.5
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ARCHIVO
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Organizar, clasificar e integrar los expedientes del personal registrando la informacion en la
base de datos del sistema.

2. Archivar en tiempo y forma la documentacién generada y recibida por la Direccidn
Administrativa.

3. Actualizar la base de datos del historial policial de cada uno de los Oficiales de Policias el
cual debera contener los cursos, hechos meritorios, ascensos, incapacidades, licencias,
sanciones, reconocimientos, valuaciones, accidentes, entre otros para facilitar datos de los
mismos cuando asi se requiera.

4. Integrar y enviar a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado los expedientes con la
papeleria correspondiente de los Policias activos que hayan cumplido con los requisitos
establecidos para obtener la licencia para el porte de armas, asi como llevar el control y archivo
de las copias de cada expediente enviado.

5. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Administrativa.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o Jefe Administrativo.
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2012-2015

Manual de
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Coordinacion
General Administrativa

AUXILIAR DE INCIDENCIAS

JEFE ADMINISTRATIVO

NINGUNO

1. Elaborar las incidencias del personal de la Secretaria de Seguridad Publica, estas ser enviadas
al Coordinador General Administrativos para su revision.

2. Mantener actualizado el expediente del personal de la Secretaria de Seguridad Publica con las
incidencias reportadas por el Jefe de Turno de cada una de las areas para que estas sean
marcadas en el expediente personal de cada uno de los elementos de la Secretaria.

3. Elaborar quincenalmente el reporte de incidencias para ser presentado a cada uno de los
Titulares de las Unidades Administrativas para que tomen las medidas pertinentes.

4. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como apoyar

en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Administrativa.

5. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPDIROPE 1.3.7
NOMBRE DEL PUESTO: PELUQUERO
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar el corte de cabello de los oficiales de la Secretaria de Seguridad Publica y al personal
que asi lo requiera para dar una mejor imagen de la Corporacion.

2. Elaborar un reporte semanal de los Oficiales de Policia y de Policia de Transito que acuden a
realizarse el corte de cabello correspondiente.

3. Mantener el cuidado y control del material asignado para el desarrollo de sus actividades.
4. Mantener el orden y limpieza en el &rea de trabajo asignado para el desarrollo de su trabajo.

5. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como apoyar
en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Administrativa

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.3.8
NOMBRE DEL PUESTO: COCINERO

REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Vigilary controlar el stock de mercancia necesaria para la preparacion de los alimentos.

2. Llevar a cabo la preparacion de los alimentos que se sirven diariamente a los Oficiales de
Policia y de Policia de Transito.

3. Preparar los alimentos que sean requeridos para los eventos que lleve a cabo el Secretario de
Seguridad Publica.

4. Mantener el control y cuidado de las herramientas y utensilios que utiliza para el desempefio de
sus actividades.

5. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Administrativa.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de
Operaciones y/o Jefe de Tecnologias.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.3.9
NOMBRE DEL PUESTO: BOLERO

REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Llevar a cabo el lustrado de los zapatos de los oficiales de Policia y de Policia de Transito,
cuando estos asi lo requieran esto para cumplir con una buena imagen.

2. Elaborar un reporte semanal de los Oficiales de Policia y de Policia de Transito que acuden a
lustrarse los zapatos.

3. Mantener el cuidado y control del material asignado para el desarrollo de sus actividades.
4. Mantener el orden y limpieza en el area de trabajo asignado para el desarrollo de su trabajo.

5. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como apoyar
en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Administrativa

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Administrativo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.3.10

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE COMBUSTIBLES
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

Solicitar los vales de combustible mensualmente, en la Coordinacion General Administrativa de
la Secretaria de Seguridad Publica.

Llevar el control y registro de los vales de combustible, asi como elaborar el reporte mensual de
consumo de los mismos.

Realizar el llenado de los vales de combustible, anotando el consumo y kilometraje
correspondiente.

Acudir a la Estacion de Gasolina para el llenado del Parque Vehicular, asi como ver que este
sea realizado en su totalidad de acuerdo a los litros solicitados.

Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como apoyar
en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Administrativa

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.4
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE MEDICO
REPORTA A: COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: PSICOLOGO
MEDICO
PARAMEDICO
MEDICO
FUNCIONES:

1. Supervisar y promover el cumplimiento de los programas de salud establecidos, asi mismo
verificar que se cumpla con la normatividad vigente para tal efecto.

2. Programar y coordinar la capacitacion del personal, con relacién a los cursos implementados
por el Sector de Salud del Estado y la Direccion de Salud Publica del Municipio.

3. Administrar y controlar la expedicion de las recetas médicas para la autorizacion y entrega de
los medicamentos controlados.

4. Coordinar y controlar la expedicion de las Ordenes de Subrogacion de Servicios, para verificar
que se realicen con apego en los lineamientos establecidos para tal efecto.

5. Expedir y autorizar las licencias médicas, verificando que el diagndstico del derechohabiente
amerite la incapacidad.

6. Atender a los derechohabientes que acuden a presentar algiin comentario y/o queja relativa al
servicio y atencion prestada por el personal de area médica.

7. Coordinar y supervisar que el personal de servicio médico cumpla con el horario de trabajo
establecido o en su defecto designar a otro Médico para brindar un servicio de calidad y
excelencia.

8. Coordinar y supervisar que el personal médico cuente con el material, equipo e instrumentos
meédicos que se requieren para el desempefio de sus funciones.
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Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Jefatura a su cargo.

Informar y reportar oportunamente al Coordinador General Administrativo de las actividades
realizadas; asi mismo, coordinar la elaboracion de los informes periédicos: semanales,
mensuales, etc., donde se describen los programas, actividades o acciones efectuadas por la
Jefatura Médica, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periddicamente en coordinacién con el Coordinador General Administrativo, la
actualizacion de la documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Secretario de Seguridad
Publica y/o el C. Coordinador General Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.4.1
NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGO
REPORTA A: JEFE MEDICO
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Recibir y atender los Oficiales de Policia y de Policia de Transito que soliciten los servicios de
psicologia y brindar el servicio de su especialidad.

2. Determinar si la problematica de los Oficiales de Policia y de Policia de Transito que solicita el
servicio pertenece al area de psicologia, y en caso de no ser asi, canalizarla al lugar mas
adecuado para esta.

3. Dar asesoria psicolégica a los Oficiales de Policia y de Policia de Transito de que asi lo
requieran, dando el seguimiento necesario y motivando la conclusion del tratamiento por parte
del paciente.

4. Brindar talleres de orientacion psicolégica a los Oficiales de Policia y de Policia de Transito, a
fin de prevenir problematicas familiares y sociales.

5. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Médico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.4.2
NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO
REPORTA A: JEFE MEDICO
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Brindar atencién médica a los internos en las celdas municipales, cuando asi lo requieran y
suministrar oportunamente el medicamento adecuado a los mismos.

2. Elaborar los dicthmenes médicos solicitados por la Secretaria de Seguridad Publica, Agencia
del Ministerio Publico, Prevencion del Delito, a personas detenidas, extraviadas, indigentes,
entre otros.

3. Verificar y dictaminar que los elementos de Policia y Transito no se encuentren en estado
inconveniente al momento de iniciar sus labores.

4. Realizar la valorizacién de segundo nivel a los internos en las celdas municipales para su
adecuado tratamiento y manejo.

5. Practicar el examen fisico y médico que se requiere para autorizar a los elementos de Policia
y de Policia de Tréansito el porte de armas.

6. Proporcionar apoyo médico a la Jefatura de Licencias, practicando el examen médico de la
vista a las personas que acuden a tramitar la licencia de manejo.

7. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Médica.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Médico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
CLAVE: SSPCGA 1.4.3
NOMBRE DEL PUESTO: PARAMEDICO
REPORTA A: JEFE MEDICO
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:
1. Brindar atencion médica prehospitalaria y/o de emergencia a los oficiales de Policia y de de

10.

Policia de Transito y ciudadania en general durante su traslado en ambulancia a un centro
médico.

Realizar las acciones de rescate urbano y de montafia, necesarias para preservar la vida de las
personas que asi lo requieran.

Mantener, vigilar y revisar el buen estado del equipo de trabajo que tenga asignado a fin de
entregarselo en 6ptimas condiciones al personal del turno siguiente.

Recabar los datos del paciente trasladado de emergencia y entregarlos al médico de
emergencias en el centro médico.

Asistir a las zonas afectadas por contingencias ambientales para atender a los damnificados.

Acudir continuamente a los cursos de actualizacién médica organizados por la Direccion de
Salud Publica.

Elaborar un reporte diario de actividades mediante una hoja de consultas y entregarselas
oportunamente al Jefe Médico.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnicas, administrativas y legales existentes para
atender la salud individual y colectiva de la poblacion.

Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como apoyar
en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura Médica.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Médico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.4.4

NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO

REPORTA A: JEFE MEDICO

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Asistir al médico general o especialista, durante la consulta.

2. Revisar continuamente a los pacientes que se encuentren internados para observacién, con el
fin de asegurar el correcto seguimiento del tratamiento establecido por el Médico.

3. Brindar apoyo al Departamento de Urgencias en los casos que requieran asistencia de
enfermeria.

4. Observar y procurar, en coordinacion con el Jefe Médico, la existencia suficiente de material de
trabajo médico en el area donde desempefia sus funciones.

5. Supervisar y revisar el funcionamiento correcto de los aparatos electronicos utilizados en la
atenciébn meédica; y de las tomas de oxigeno ubicadas en las instalaciones en las que
desempefia sus funciones.

6. Aplicar y administrar los tratamientos determinados por el personal médico a los pacientes del
centro médico donde desempefie sus funciones.

7. Realizar la preparacion y esterilizacion de los materiales de curacién y equipos periféricos
utilizados en la atencion médica.

8. Preparar el material quirdrgico antes de cada intervencién, sea esta programada o de urgencia,
para brindar una atencion médica con calidad.

9. Acudir continuamente a los cursos de actualizacion médica organizados por la Direccién de
Salud Publica.

10. Cumplir las disposiciones técnicas, administrativas y legales existentes para garantizar la salud
individual y colectiva de la poblacion.

11. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe Médico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.5

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE ENLACE DE SUBSEMUN

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO

LE REPORTAN: AUXILIAR DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
AUXILIAR DE CONTROLES DE CONFIANZA
AUXILIAR

FUNCIONES:

1. Solicitar a la Direccion de Adquisiciones las compras a realizar para cada uno de los
programas donde aplique la compra de los mismos, por medio de la Coordinaciéon
Administrativa de la SSP.

2. Solicitar la realizacién de los contratos de los proveedores, recabar las firmas, y entregar las
copias correspondientes a las &reas que corresponden.

3. Solicitar el pago de los proveedores de acuerdo con las metas y lo convenido en los contratos y
anexo técnico.

4. Supervisar con el area correspondiente a la que se esta trabajando llamese Instituto de la Mujer
Participacion Ciudadana, etc.

5. Dar seguimiento a cada uno de los lineamientos como lo marca el secretariado, en las fichas
de los programas de prevencion del delito, para que el proveedor de un adecuado y Gptimo
seguimiento del programa.

6. Estar al pendiente de la solicitud del personal a participar en cada uno de los programas, lo que
implica la seleccién de personal de la Direccién de Policia para que acuda a los programas.

7. Enviar al personal a la institucion que lo amerite si tiene que salir fuera de la secretaria, si en
caso es dentro de la secretaria supervisar que este el personal completo y si hay algun faltista,
revisar con la direccién de policia el motivo por la falta. Asi como estar al pendiente del
personal Internado dentro de la Academia Regional, ya que hay ocasiones en la que el
elemento solicita salir de la institucién para algin asunto laboral o personal, por lo que se tiene
gue hablar con el para con esto valorar si es necesario su salida o se le puede dar el apoyo de

algin modo.
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Dentro del programa de capacitacion se tiene que recabar las firmas que llevaran las
constancias de la capacitacion de formacion inicial que se llevan en la academia, firma del
secretario de seguridad publica y del alcalde.

En caso de que el programa que se va a llevar a cabo también ocupe personal de otras areas
es el mismo procedimiento que con la direccién de policia.

Entregar en tiempo y forma la documentacion referente a los avances de los programas de
prevencion del delito, que ya se tiene fecha establecida.

Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Jefatura a su cargo.

Informar y reportar oportunamente al Coordinador General Administrativo de las actividades
realizadas; asi mismo, coordinar la elaboracion de los informes periédicos: semanales,
mensuales, etc., donde se describen los programas, actividades o acciones efectuadas por la
Jefatura de Enlace SUBSEMUN, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periddicamente en coordinaciéon con el Coordinador General Administrativo, la
actualizacion de la documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Secretario de Seguridad
Publica y/o el C. Coordinador General Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 15.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA
REPORTA A: JEFE DE ENLACE DE SUBSEMUN

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Inscribir en el Sistema Nacional de Seguridad al personal que labora para la Secretaria de
Seguridad Publica (Oficina del Secretario, Direccion de Policia, Direccion de Policia de
Transito) y demés personal administrativo.

2. Registrar las huellas de oficiales de Policia, de Policia de Transito y demas personal
administrativo de la Secretaria, asi como adherir los cddigos de barra en la ficha decadactilar
de cada elemento para su clasificacién dactiloscépica.

3. Registrar los movimientos del personal dentro del Sistema Nacional de Seguridad, ingresando
el formato del MOPER digitalizado al sistema, asi como actualizar el historial del elemento.

4. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Enlace de SUBSEMUN.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Enlace de SUBSEMUN.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.5.2

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTROLES DE CONFIANZA
REPORTA A: JEFE DE ENLACE SUBSEMUN

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Llevar a acabo la programacién de los Oficiales de Policia y de Policia de Transito y Personal
Administrativo para la Aplicacién de los Controles de Confianza por el CISEC.

2. Mantener actualizado el expediente de los Oficiales de Policia y de Policia de Transito y
Personal Administrativo, después de la aplicacion de los examenes de confianza.

3. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Enlace de SUBSEMUN.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Enlace de SUBSEMUN.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.5.3

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: JEFE DE ENLACE DE SUBSEMUN
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Documentar, disefiar y elaborar el material de apoyo para la presentacion de los programas y
proyectos que se desarrollan y se lleven a cabo en esta Jefatura.

2. Auxiliar en el disefio y elaboracién de la logistica interna de los eventos, programas y proyectos
que se desarrollan y se llevan acabo en esta Jefatura.

3. Auxiliar en la captura de los informes semanales y mensuales, en donde se describen todos los
programas y acciones efectuadas por la Jefatura.

4. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Enlace de SUBSEMUN.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Enlace de SUBSEMUN.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.6

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE POLICIA DIGNO

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE PRESTACIONES AL PERSONAL Y APOYO
VICTIMAS

FUNCIONES:

1. Elaborar un programa de capacitacion contante para dignificar el trabajo policial en las
instituciones encargadas de la certificacion de los elementos de la Direccién de Policia como
son la Academia Regional y la Universidad de Ciencias de la Seguridad.

2. Llevar a cabo convenios con instituciones publicas o privadas para incentivar el trabajo del
policia.

3. Buscar el apoyo de becas en las diferentes instituciones de educaciéon media o superior para
los elementos de policia y sus familias.

4. Realizar la busqueda de estimulos para apoyar a que los policias busquen la superacion
personal.

5. Supervisar y dar seguimiento al programa de victimas, esto con la finalidad de estar apoyando
a las familias de estos durante todo el proceso de rehabilitacion y asesoria legal, asi como los
demas trdmites correspondientes.

6. Buscar incentivar a los Elementos de la Direccion de Policia con cursos de capacitacion para
superacién personal de estos como de sus familias (Becas Escolares, Convenios, Centros
Recreativos y Cursos).

7. Informar y reportar oportunamente al Coordinador General Administrativo de las actividades
realizadas; asi mismo, coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales,
mensuales, etc., donde se describen los programas, actividades o acciones efectuadas por la
Jefatura de Policia Digno, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

8. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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9. Verificar periédicamente en coordinacion con el Coordinador General Administrativo, la

actualizacién de la documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

10. Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Seguridad Publica y/o el C. Coordinador General Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.6.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: JEFE DE POLICIA DIGNO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que le indique el Jefe de Policia Digno.

2. Recibir los oficios y demés documentacién enviada por las Dependencias y turnarlos para su
andlisis al Director o canalizarlos a quien corresponda y de ser necesario, elaborar oficios de
contestacion con base en lo que establezca el Jefe de Policia Digno.

3.  Apoyar en la elaboracion del reporte de actividades de las Jefatura adscritas a la Jefatura de
Policia Digno.

4. Elaborar un reporte de los vehiculos que se encuentran en mal estado y turnarlo
oportunamente al Jefe de Policia Digno para su seguimiento.

5. Recibir y canalizar con quien corresponda las solicitudes realizadas por la comunidad,
Dependencias y/o Unidades Administrativas, previa autorizacion del Jefe de Policia Digno.

6. Organizar, clasificar y archivar la documentacion que se genera en esta Jefatura, de manera
gue se facilite su localizacion oportuna.

7. Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Jefe de Policia
Digno, de acuerdo con las instrucciones que éste le de, asi como informarle y ponerle al tanto
de los mismos.

8. Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la Jefatura de Policia Digno
y canalizarlos con quien corresponda.

9. Elaborar mensualmente un listado de material, papeleria y articulos de oficina que se requieren
para el desempefio de las funciones, y turnarselo oportunamente al Jefe de Policia Digno para
el tramite correspondiente.
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10. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demas actividades que le sean encomendadas por el

Jefe de Policia Digno.

11. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Policia Digno.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.6.2

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: JEFE DE POLICIA DIGNO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Documentar, disefiar y elaborar el material de apoyo para la presentacion de los programas y
proyectos que se desarrollan y se lleven a cabo en esta Jefatura.

2. Auxiliar en el disefio y elaboracién de la logistica interna de los eventos, programas y proyectos
que se desarrollan y se llevan acabo en esta Jefatura.

3. Auxiliar en la captura de los informes semanales y mensuales, en donde se describen todos los
programas y acciones efectuadas por la Jefatura.

4. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Policia Digno.

5. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Policia Digno.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.6.3

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PRESTACIONES AL PERSONAL Y APOYO A
VICTIMAS

REPORTA A: JEFE DE POLICIA DIGNO

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Dar apoyo a las familias durante el proceso de rehabilitacion en los casos de que los elementos
hayan sufrido un percance durante el cumplimiento de su deber.

2. Orientar y asesorar a las familias en los casos de los Elementos de la Direccién Policia ayudan
alguna lesion durante el cumplimiento de su deber.

3. Apoyar a las familias en los casos donde los Elementos de la Direccion de Policia hayan
causado baja por la pérdida de la vida durante su turno, esto es asesoria legal, funeraria y el
traslado de los familiares (Padres, Esposa e Hijos) a la SEMEFO para ser entregado el cuerpo.

4. Realizar visitas a los Elementos de la Direccién de Policia que se encuentren internados en los
Hospitales de la Localidad, asi como traslado de los familiares a dichos Centro Médicos.

5. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Policia Digno.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Policia Digno.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.7
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
REPORTA A: COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: AUXILIAR

INTENDENCIA GENERAL

TECNICOS
FUNCIONES:

1. Organizar, programar y aplicar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo, con la
finalidad de mantener el edificio y los vehiculos oficiales de la Secretaria de Seguridad Publica
en buenas condiciones.

2. Vigilar el cumplimiento de las funciones correspondientes a las areas de mantenimiento
general y vehicular.

3. Solicitar los materiales que se requieren para los trabajos de mantenimiento general y
vehicular.

4. Realizar mensualmente un inventario fisico de los materiales y herramientas del area de
mantenimiento.

5. Controlar y vigilar el suministro de materiales y herramientas en ésta Coordinacion.

6. Programar y supervisar los trabajos de mantenimiento general y vehicular realizados en la
Secretaria de Seguridad Publica.

7. Coordinarse con la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales para la reparacién de
los vehiculos que son enviados.

8. Supervisar y controlar que las instalaciones de la Secretaria de Seguridad Publica se
encuentren en condiciones de orden y limpieza.

9. Llevar una bhitacora diaria de los trabajos que se realizan y turnarle un reporte mensual al
Coordinador General Administrativo

10. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Jefatura a su cargo.
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Informar y reportar oportunamente al Coordinador General Administrativo de las actividades
realizadas; asi mismo, coordinar la elaboracion de los informes periddicos: semanales,
mensuales, etc., donde se describen los programas, actividades o acciones efectuadas por la
Jefatura de Mantenimiento y Servicios, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo
vigente.

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periddicamente en coordinacién con el Coordinador General Administrativo, la
actualizacion de la documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Seguridad Publica y/o el C. Coordinador General Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.7.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: JEFE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Organizar y archivar toda la documentacién que se recibe y se genera por parte del Jefe de
Mantenimiento y Servicios, clasificandola para su mejor localizacion.

2. Contestar y registrar las llamadas telefonicas que se reciben en la Jefatura de Mantenimiento.

3. Llevar el control diario del suministro del material de limpieza y con los que cuenta el Almacén
de la Secretaria de Seguridad Publica.

4. Elaborar un reporte diario de las entradas y salidas de las unidades vehiculares que ingresan al
taller de la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales.

5. Llevar el control y archivo de los Anexos que se elaboran para la realizacion de mantenimiento
general y vehicular.

6. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Mantenimiento y
Servicios.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Mantenimiento y Servicios.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.7.2

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENCIA GENERAL

REPORTA A: JEFE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Supervisar y controlar las funciones que realiza el personal a su cargo, verificando que los
trabajos sean realizados correctamente.

2. Programar y supervisar los trabajos de mantenimiento realizados en las distintas areas de la
Secretaria de Seguridad Publica.

3. Clasificar y canalizar las prioridades y urgencias de trabajo de cada una de las areas de la
Secretaria de Seguridad Publica.

4. Controlar y vigilar el suministro de materiales y herramientas utilizadas para las actividades de
mantenimiento.

5. Realizar periédicamente un inventario fisico de los materiales y herramientas de trabajo.

6. Supervisar y verificar que las instalaciones se encuentren en buenas condiciones de orden y
limpieza

7. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Mantenimiento y
Servicios.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Mantenimiento y Servicios.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.7.3

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICOS

REPORTA A: JEFE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender los reportes de la Central de Radio y de la Coordinacién de Mantenimiento para
brindar el servicio de mecanica a las unidades vehiculares de la Secretaria de Seguridad
Pulblica y a los vehiculos particulares, que presenten alguna falla en via publica.

2. Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo previamente disefiado
por el Jefe de Mantenimiento y Servicios.

3. Realizar los trabajos de albafileria, cuando asi se requiera y mantener limpia el area de
trabajo.

4. Realizar los trabajos de instalaciones y reparaciones eléctricas, cuando asi se requiera.

5. Realizar los trabajos de pintura e impermeabilizacién, cuando asi sea requerido.

6. Mantener actualizado el stock de herramientas, asi como el control de las herramientas

7. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Mantenimiento y

Servicios.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Mantenimiento y Servicios.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.8

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PATRIMONIO

REPORTA A: COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: AUXILIAR DE PATRIMONIO

SUPERVISOR DE PATRIMONIO DE UNIFORMES
SUPERVISOR DE PATRIMONIO DE INMUEBLES

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal a su cargo.

2. Vigilar el uso 6ptimo y la conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria de
Seguridad Publica.

3. Verificar que se lleve a cabo el registro oportuno de los movimientos (altas, bajas o traspasos)
del mobiliario ante la Direccion de Patrimonio.

4. Supervisar que los resguardos de los uniformes, de las frecuencias portatiles, del mobiliario y
de los vehiculos se mantengan actualizados, asi como verificar que se cuente con la
documentacién correspondiente.

5. Realizar mensualmente un inventario fisico del mobiliario y equipo de la Secretaria de
Seguridad Publica.

6. Llevar una bitdcora diaria de los trabajos que se realizan y turnarle un reporte mensual al
Coordinador General Administrativo

7. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Jefatura a su cargo.

8. Informar y reportar oportunamente al Coordinador General Administrativo de las actividades
realizadas; asi mismo, coordinar la elaboracion de los informes periédicos: semanales,
mensuales, etc., donde se describen los programas, actividades o acciones efectuadas por la
Jefatura de Patrimonio, para dar cumplimiento al Plan Municipal de Desarrollo vigente.

9. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.
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10. Verificar periédicamente en coordinacién con el Coordinador General Administrativo, la

actualizacion de la documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

11. Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Seguridad Publica y/o el C. Coordinador General Administrativo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.8.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PATRIMONIO
REPORTA A: JEFE DE PATRIMONIO

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Elaborar expedientes de los inventarios practicados en cada una de las Unidades
Administrativas.

2. Mantener actualizado el inventario de las Unidades Administrativas con respecto a traspasos,
altas y bajas de mobiliario y equipo.

3. Recoger el mobiliario en desuso de las Unidades Administrativa de las Secretaria de Seguridad
Puablica que asi lo solicitan y almacenarlo en las bodegas correspondientes de la Direccién de
Patrimonio.

4. Elaborar y dar trdmite a los oficios dirigidos a las entidades publicas correspondientes con
relacién a las solicitudes de servicios publicos.

5. Verificar la instalacion 6 reparacion de los diversos servicios publicos en las Dependencias.

6. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como apoyar
en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Mantenimiento y Servicios.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Mantenimiento y Servicios.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.8.2

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE PATRIMONIO DE UNIFORMES
REPORTA A: JEFE DE PATRIMONIO

LE REPORTAN: AUXILIAR

FUNCIONES:

1. Supervisar la entrega de los uniformes a los Oficiales de Policia y de Policia de Transito esto
de acuerdo a los oficiales de la Secretaria de Seguridad Publica.

2. Revisar que los uniformes estén completos y cumplan con los requerimientos establecidos por
parte de las Unidades Administrativas.

3.  Mantener actualizado el inventario y stock de los uniformes del almacén, asi como la entrega
de los mismos.

4. Elaborar un reporte mensual de los uniformes entregados a los Elementos de Seguridad
Publica.

5. Tener un control de los resguardos de los uniformes entregados a los Elementos de Seguridad
Publica.

6. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Mantenimiento y
Servicios.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Patrimonio.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.8.2.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: SUPERVISOR DE PATRIMONIO DE UNIFORMES
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Ordenar, clasificar y controlar el archivo del resguardo de los uniformes de los oficiales de
la Secretaria de Seguridad Publica.

2. Recibir los uniformes nuevos, verificar que contengan todas las prendas y elaborar una relacién
de los mismos para su control y entrega.

3. Entregar los uniformes a los oficiales de policia y transito, recabando su firma en el resguardo
correspondiente.

4. Capturar y elaborar un reporte diario de los oficiales que recibieron el uniforme
correspondiente.

5. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Mantenimiento y
Servicios.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Jefe de Patrimonio y/o
el Supervisor de Patrimonio de Uniformes.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.8.3

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE PATRIMONIO DE INMUEBLES
REPORTA A: JEFE DE PATRIMONIO

LE REPORTAN: AUXILIAR

FUNCIONES:

1. Coordinar, controlar y mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo de las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad Publica.

2. Dar tramite correcto y oportuno a las solicitudes de Altas, Bajas y Traspasos de Mobiliario y
Equipo.

3. Dirigir las inspecciones de evaluacion y verificacion que se realizan eventualmente en las
Dependencias a fin de verificar las existencias de los bienes muebles que se especifican en el
padrén de Mobiliario y Equipo y asi mismo validar que se encuentren en las mismas
condiciones que les fueron entregadas.

4. Mantener, supervisar y controlar el inventario del mobiliario en desuso (bajas).

5. Supervisar que todas las Unidades Administrativas cuenten con el resguardo correspondiente
gue ampara el Mobiliario y Equipo.

6. Recibir y acreditar las facturas relacionadas con la compra de activos que se reciben
mensualmente por parte de la Direccion de Adquisiciones para su debido tramite.

7. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Mantenimiento y
Servicios.

8. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador General
Administrativo y/o el Jefe de Patrimonio.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SSPCGA 1.8.3.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: SUPERVISOR DE PATRIMONIO DE INMUEBLES
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Ordenar, clasificar y controlar el archivo del resguardo del mobiliario y equipo de la Secretaria
de Seguridad Publica.

2. Realizar un inventario fisico del mobiliario y equipo y en su caso solicitar a la Direccidon de
Patrimonio del mobiliario que requiere reetiquetarse.

3. Enviar a la Direccion de Patrimonio los formatos correspondientes a las altas, bajas y traspasos
del mobiliario y equipo.

4. Verificar periédicamente los resguardos del mobiliario y equipo, actualizando y recabando la
firma del responsable del mismo.

5. Revisar las condiciones del mobiliario y equipo y en su caso turnarlo a la Coordinacién de
Mantenimiento para su reparacion

6. Elaborar un reporte semanal de las actividades realizadas a su Jefe Inmediato, asi como
apoyar en las diferentes actividades que se realizan en la Jefatura de Mantenimiento y
Servicios.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Jefe de Patrimonio y/o
el Supervisor de Patrimonio de Inmuebles.
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