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DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

MANUAL
ESPECIFICO DE ORGANIZACION.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION
Secretaria de Seguridad Publica
Despacho

Colima, Col., a 16 de julio de 2025.

1. CONTROL DE AUTORIZACIONES

Autorizé Vo.bo.
Contralmirante IM. F. ESP. DEM. Gerardo Mtra. Noemi Sofia Herrera Nunez
Romero Santana Subsecretaria de Administracion
Secretario de Seguridad Publica Secretaria de Planeacion, Finanzas y
Firma. Administracion
Firma.
Vo.Bo. Revisé
C.P. Pedro Arcadio Blanco Cano Licda. Elizabeth Ayala Calvario
Director General de Profesionalizacién, Calidad y Jefa de Departamento de Desarrollo
Escuela de Buen Gobierno Organizacional
Subsecretaria de Administracion Direccién General de Profesionalizacion, Calidad y
Secretaria de Planeacion, Finanzas y Escuela de Buen Gobierno
Administracion Subsecretaria de Administracion
Firma. Firma.
Actualizé

Licda. Mayra Sevillano Gonzalez
Secretaria Técnica
Secretaria de Seguridad Publica
Firma.

2. iNDICE

1. CONTROL DE AUTORIZACIONES

2. iINDICE
3. CAPITULO I. GENERALIDADES
3.1. INTRODUCCION
3.2. ANTECEDENTES
3.3. MARCO NORMATIVO
3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

3.5. OBJETIVO GENERAL
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3.6. MISION

3.7. VISION

3.8. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
3.9. POLITICAS DE OPERACION

3.10. ESTRUCTURA ORGANICA

3.11. ORGANIGRAMA

3.12. MARCO CONCEPTUAL

4. CAPITULO Il CATALOGO DE PUESTOS

41DESPACHO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
Secretario(a) de Seguridad Publica.

Coordinador(a) de Comunicacién Social.
Auxiliar de Comunicacién Social.

Titular de la Unidad de Transparencia.

Auxiliar de Transparencia.

Enlace de Control de Confianza.

Auxiliar de Control de Confianza.

Enlace de Recursos Federales.

Titular de la Unidad para la Igualdad de Género.
Auxiliar de Género.

Secretario(a) Particular.

Secretario(a)

Secretario(a) Técnico(a)

Auxiliar Técnico(a)

Coordinador(a) de Control Interno

Enlace de Administracion de Riesgos
Coordinador(a) de Telecomunicaciones y Sistemas Informaticos.
Auxiliar de Redes y Servicios Informaticos.
Coordinador(a) de la L.O.C. 182

Auxiliar de la L.O.C. y Enlace con Policia Estatal.
Coordinador(a) de Archivo.

Auxiliar de Archivo.

4.2. COORDINACION GENERAL JURIDICA Y DE DERECHOS HUMANOS
Coordinador(a) General Juridico(a) y de Derechos Humanos.
Secretario(a).

Jefe(a) del Departamento de Derechos Humanos y Estudios Legislativos.
Auxiliar Juridico de Derechos Humanos y Estudios Legislativos.

Jefe(a) del Departamento de Honor y Justicia.

Auxiliar de Honor y Justicia.

Jefe(a) del Departamento de lo Contencioso y Consultivo.

Auxiliar de lo Contencioso y Consultivo.
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Jefe(a) del Departamento del Servicio Profesional de Carrera.
Auxiliar del Servicio Profesional de Carrera.
4.3. COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA
Coordinador(a) General Administrativo(a).
Secretario(a)
Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.
Auxiliar de Presupuesto.
Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos.
Auxiliar de Recursos Humanos.
Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Auxiliar de Recursos Materiales.
Intendente.
Auxiliar de Mantenimiento General.
Jefe(a) del Departamento de Parque Vehicular.
Auxiliar de Parque Vehicular.
4.4. DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS
Director(a) de Asuntos Internos.
Secretario(a).
Jefe(a) del Departamento de Inspeccion y Vigilancia.
Auxiliar de Investigacion.
Jefe(a) del Departamento de Quejas y Denuncias.
Jefe(a) del Departamento de Responsabilidades.
4.5. DIRECCION GENERAL DE VINCULACION SOCIAL Y PREVENCION DEL DELITO
Director(a) General de Vinculacién Social y Prevencion del Delito.
4.6. SUBSECRETARIA DE OPERACIONES
Subsecretario(a) de Operaciones.
Director(a) de Informacion y Analisis.
Director(a) General de la Policia Estatal Preventiva.
4.7. DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL PENITENCIARIO
Director(a) General del Sistema Estatal Penitenciario.
4.8. DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PRIVADA
Director(a) General de Seguridad Privada.
5. SECCION DE CAMBIOS
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CAPITULO |
GENERALIDADES

3.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 35, apartado 2 fracciéon XIV y XV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y
de la Administracién Publica del Estado de Colima, se elaboré el presente Manual de Organizacion del Despacho de la
Secretaria de Seguridad Publica. El cual constituye una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya
que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos, las funciones y las relaciones organicas entre las
unidades de apoyo y administrativas que integran la Secretaria de Seguridad Publica.

La integracion de este documento permite obtener una vision clara, ordenada y sistematizada de la informacién basica de
la Secretaria de Seguridad Publica y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de las funciones de las
areas que lo integran.

El presente Manual de Organizacion, se realizd con apego a lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos
y Convenios, relacionados a la Secretaria de Seguridad Publica; La informacién plasmada en el documento, se obtuvo
tomando como base versiones anteriores del manual de Organizacion, con la respectiva validacion de las personas
servidoras publicas responsables en funcién y en algunos casos de entrevistas directamente realizadas al personal en
funcion.

El presente Manual de Organizacion se conforma de los siguientes apartados:

CONTROL DE
AUTORIZACIONES

INTRODUCCION

ANTECEDENTES:

MARCO NORMATIVO:

ATRIBUCIONES

Hoja en la que se recaban las firmas de quien autoriza, revisa, supervisa y elabora
el documento.

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

Se integra con la informacién que le dio origen a la Secretaria de Seguridad
Publica.

Se hace referencia a la normatividad que sustentan las funciones que se realizan
en la Secretaria de Seguridad Publica.

Se indican las atribuciones que le corresponden a la Secretaria de Seguridad
Publica las cuales son la base para las funciones que deben realizar quienes

INSTITUCIONALES: ocupan los puestos asignados a la dependencia.
Es el propésito global que desea alcanzar la Secretaria de Seguridad Publica
OBJETIVO GENERAL para consolidar la vision.
) Refiere a la razon de ser de la Secretaria de Seguridad Publica, con la cual los
MISION: servidores publicos que lo integran deberan identificarse.
. Se describe en donde queremos que esté y/o como funcione en un futuro la
VISION: Secretaria de Seguridad Publica.
PRINCIPIOS Y Son referentels.éticos que consolidan y gui.an el per)samiento, las actitudes y
VALORES: tomas de decision en la Secretaria de Seguridad Publica.
Son guias generales de accidon que definen los limites y parametros necesarios
) para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes,
POLITICAS, programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que rigen la
DE OPERACION actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos
y cumplir la misién.
ESTRUCTURA Representgl la jerarquia de las diferentes areas, el grado de autoridad y de
ORGANICA: responsabilidad.

ORGANIGRAMA:

Es la representacion grafica de la estructura organica de la Secretaria de
Seguridad Publica. Permite observar las lineas de autoridad y de responsabilidad.
Se pueden identificar los canales de comunicacion formales.
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Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidon
MARCO CONCEPTUAL €specifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una
mejor comprension del manual.

Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias de
un puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las
. atribuciones determinadas por la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
CATALOGO DE Administracién Publica del Estado de Colima, los Reglamentos y demas
PUESTOS normatividad que regulan el funcionamiento de la Dependencia, se presenta
ademas el perfil del puesto, es decir, los requisitos minimos que debe tener una

persona para poder aspirar a ocupar el puesto en mencion.

. Se especifica el niumero de version del documento de acuerdo a las
SECCION DE CAMBIOS  modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento debera ser conocido por todo el personal que labora en la Dependencia.
3.2 ANTECEDENTES

La Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Colima (SSP), fue creada ante la necesidad de brindar un mejor y mas
eficiente servicio de seguridad publica a la poblacion colimense; asi como para atender y dar respuesta al problema de
seguridad generalizado a nivel nacional.

Con fecha 31 de agosto de 2011, se publicé en el Periddico Oficial "El Estado de Colima" el Decreto nimero 364, que
reforma y adiciona diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Colima, a través
del cual, se crea la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Colima, cuya finalidad es la de ejercer las atribuciones
en materia de prevencion del delito, para lo cual cuenta con la Policia Estatal Acreditable; ejerce la coordinacion del Sistema
Penitenciario en el Estado, el Instituto para el Tratamiento de Menores Infractores; la Direccion General de Operaciones e
Inteligencia basada en los datos obtenidos por o mediante la investigacion y los arrojados y analizados del sistema de
emergencias, denuncia anénima y video vigilancia, responsable de acopiar, analizar, distribuir y resguardar la informacion
de inteligencia, en apoyo a las fuerzas operativas; la Direccion de Seguridad Privada y lo correspondiente a la Capacitacion
Policial; de la misma manera contenia las atribuciones que en materia de seguridad le corresponden al Poder Ejecutivo
Estatal.

En octubre de 2017 se amplia la estructura de la Secretaria de Seguridad Publica y se adicionan: la Subsecretaria de
Operaciones de quien dependera la Direccion General de la Policia Estatal Preventiva, la Coordinacion de Mando Mixto y
el Centro de Control, Comando, Comunicaciones y Cémputo (C4); la Subsecretaria de Participacion Ciudadana y
Prevencion del Delito, que se integra por la Direccion General de Prevencion del Delito, la Direccion General de Vinculacion
Ciudadana y la Direccion General de Atencién y Registro de la Demanda Ciudadana. Una Direccién General del Sistema
Estatal Penitenciario de quien depende el Centro de Reinsercion Social Colima (CeReSo Colima), el Centro de Reinsercion
Social Manzanillo (CeReSo Manzanillo) y el Reclusorio Preventivo del Municipio de Tecoman. El Instituto para el
Tratamiento de Menores Infractores, se convierte en Instituto Especializado en la Ejecucion de Medidas para Adolescentes
y la capacitacion permanente del personal policial se ofrece a través del Instituto de Formacién, Capacitacion y
Profesionalizacion Policial; de igual manera, las autorizaciones, registros y supervisiones de las empresas de Seguridad
Privada en el Estado, se ofrecen a través de la Direccion de Seguridad Privada. En estas mismas fechas, nace la Policia
Auxiliar, que fungira como un ente autdbnomo y quien ofrecera y ofertara servicios de seguridad privada a empresas y
particulares a través de un contrato de prestacion de servicios.

En 2021, la Secretaria de Seguridad Publica realiz6 cambios estructurales para armonizar su reglamentacion con los
requisitos que establece la federacion. A partir de esos cambios, la estructura de la Secretaria se mantiene de la siguiente
manera: una Subsecretaria de Operaciones, de la cual dependen la Direccion General de la Policia Estatal Preventiva y la
Direccién de Informacién y Analisis; la Direccion General de Vinculacion Social y Prevencion del Delito; la Direccion General
del Sistema Estatal Penitenciario; la Direccion General de Seguridad Privada; y cuatro organismos sectorizados: el Instituto
de Formacién, Capacitacion y Profesionalizacion Policial; el Instituto Especializado en la Ejecuciéon de Medidas para
Adolescentes; la Policia Auxiliar del Estado de Colima; y el Patronato del Sistema Estatal Penitenciario.

Atendiendo al articulo 73 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima y sus Municipios, en su numeral 1
dispone lo siguiente: “Cuando un Sujeto Obligado estime que la Propuesta Regulatoria no implica costos de cumplimiento
para particulares, lo consultara con la Autoridad de Mejora Regulatoria que corresponda, la cual resolvera en un plazo que
no podra exceder de cinco dias, de conformidad con los criterios para la determinacion de dichos costos que al efecto se
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establezcan en el manual respectivo. En este supuesto se eximird de la obligacion de elaborar el Analisis de Impacto
Regulatorio”.

[..]

Por lo anterior, el presente Manual Especifico de Organizacion, no fue sometido al Analisis de Impacto Regulatorio Ex ante,
en virtud de la exencién otorgada por la Autoridad de Mejora Regulatoria del Gobierno del Estado, mediante el oficio
SDE/DGEI/408/2025 toda vez que dicho documento normativo en comento no implica costos de cumplimiento para
particulares y/o empresas.

3.3. MARCO NORMATIVO

Fecha ultima de
No. Nombre de la Normatividad/Documento modificacion o
reforma
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 24/01/2024
2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima 04/11/2023
3 Ley General del Sistema nacional de Seguridad Publica 25/04/2023
4 Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro 20/05/2021
5 Ley General para Prevenir y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de 05/04/2023
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de Estos Delitos
6 Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos 06/12/2022
7 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 29/12/2023
8 Ley General de Archivo 19/01/2023
9 Ley Nacional de Ejecucién Penal 16/06/2016
10 Ley.de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de 31/12/2022
Colima
11 Ley' Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica del Estado de 09/07/2022
Colima
12 Ley Organica del Poder Judicial del Estado 04/09/2021
13 Ley Organica de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Colima 04/09/2021
14 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Colima 01/06/2023
15 Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Colima 12/08/2023
16 Ley de Aqu|§|C|ones, Servicios y Arrendamientos del Sector Publico en el 04/10/2023
Estado de Colima
17 Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Colima 14/11/2020
18 Ley de Salud del Estado de Colima 31/12/2022
19 Ley del Instituto Colimense de las Mujeres 14/06/2023
20 Ley de la Juventud para el Estado de Colima 08/10/2022
21 Ley de Justicia Alternativa del Estado de Colima 22/11/2016
22 Ley de Proteccion dg Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados 13/03/2021
para el Estado de Colima
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23 Ley de Extincién de Dominio para el Estado de Colima 01/03/2016

24 Ley de Defensoria Publica para el Estado de Colima 05/06/2021

25 Ley de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes del Estado de Colima 04/11/2023

26 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima 11/06/2022

o7 Ley d'e los Trabajadgres al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y 11/03/2023
Organismos Descentralizados del Estado

28 Ley de Movilidad Sustentable para el Estado de Colima. 11/03/2023

29 Ley para Regular la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas 02/06/2018

30 Ley. para la Prevencién Social de la Violencia y Delincuencia para el Estado de 14/07/2012
Colima

31 Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Colima 26/11/2022

32 Ley para la Prevencion y Atencion a la Violencia Familiar 16/09/2023

33 Ley pa.ra la Prevencion, Tratamiento y Control de las Adicciones en el Estado 19/11/2022
de Colima

34 Ley para Prevenir y Erradicar la Trata de Personas en el Estado de Colima 07/07/2018

35 Ley para Prevenir y Sancionar la Tortura y Tratos Crueles, Inhumanos y 04/04/2015
Degradantes

36 Ley para la Promocién de Cultura de la Legalidad del Estado de Colima 13/08/2011

37 Ley Para la Proteccion de los Adultos Mayores del Estado de Colima 16/09/2023

38 Ley so.bre los Derechos de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado 02/03/2019
de Colima.

39 Ley Reglamentaria del Articulo 2288 del Cédigo Civil del Estado 01/12/1984

40 Ley que Previene, Combate y Elimina la Discriminacion en el Estado de Colima 02/09/2023

41 Ley para la Proteccion de Victimas en el Estado de Colima 07/03/2020

42 Ley que Regula la Video Vigilancia en el Estado de Colima 22/11/2016

43 Ley General de Responsabilidades Administrativas 24/11/2023

44 Ley de Austeridad del Estado de Colima 06/03/2021

45 Ley de Archivos del Estado de Colima 06/07/2023
Ley que Regula el Uso de Cubre bocas y demas Medidas para Prevenir la

46 Transmision de la Enfermedad Provocada por el Virus Sars-Cov-2 (Covid-19) 18/05/2022
en el Estado de Colima

47 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima y sus Municipios 29/08/2018

48 Ley pgra la Proteccion y Bienestar de los Animales de Compafiia del Estado 08/10/2022
de Colima.

49 Ley General de Responsabilidades Administrativas 27/12/2022

28/07/2012
50 Ley para la proteccion integral del ejercicio periodistico del estado de colima
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51 Ley nacional del sistema integral de justicia para adolescentes 20/12/2022
52 Ley nacional del registro de detenciones 27/05/2019
53 Ley nacional sobre el uso de la fuerza 24/01/2024
54 Ley de la comisién nacional de derechos humanos 19/01/2023
55 'I&(relyi/mpﬁerz de,|3| t;i?a:s;adredgoirr::ales de Compaiiia para la Proteccion a los 8 /10/ 2022
56 Cadigo Civil para el Estado de Colima 09/12/2023
57 Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Colima 17/07/2021
58 Cdédigo Penal para el Estado de Colima 10/06/2023
59 Cadigo de Etica de la Administracion Publica del Estado de Colima 25/06/2022
60 Protocolo para la Atencion de la Victima u Ofendido del Delito 06/08/2011
61 Caddigo Federal de Procedimientos Civiles 07/06/2023
62 Cddigo Nacional de procedimientos Penales 26/01/2024
63 Caodigo Penal Federal 17/01/2024
64 Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica 13/07/2024
65 Reglamento de los Servicios de Seguridad Privada para el Estado de Colima 19/10/2019
66 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Estado de Colima 29/06/2019
T | i paron st o g P | gangaor
68 E:gin;(e;;:clen;fer;or de Instituto Especializado en la Ejecucion de Medidas 22/04/2023
69 Reglamento Interior de la Direccion General del Sistema Estatal Penitenciario 2410772021
70 Convencion americana sobre derechos humanos 07/05/1981
71 Reglamento interior de la subsecretaria de operaciones 17/04/2021
72 Acuerdo de sectc?rizacién de organismos descentralizado y desconcentrados 30/07/2016
del estado de colima
73 Nuevo cédigo nacional de procedimientos civiles y familiares 07/06/2023
74 Decreto de creacion de la policia auxiliar del Estado de Colima 12/05/2018
75 Reglamento interior de la policia auxiliar del Estado de Colima 16/10/2021
TS et o oo Y | sy

3.4. ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Secretaria de Seguridad Publica es una dependencia del Ejecutivo Estatal segun la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Colima, que tiene por objeto:
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VL.
VIL.

VIII.

XI.
XIlI.
XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXl

XXIV.

Desarrollar y aplicar las politicas de seguridad publica y proponer la politica criminal en el ambito estatal, que
comprenda las normas, instrumentos y acciones para prevenir de manera eficaz la comision de delitos;

Organizar, dirigir, administrar y supervisar la Policia Estatal Preventiva y el nuevo modelo policial, asi como
garantizar el desempefo honesto de su personal y aplicar su régimen disciplinario;

Salvaguardar la integridad y el patrimonio de las personas, prevenir la comisiéon de delitos del fuero comun, asi
como preservar la libertad, el orden, la tranquilidad y la paz publicos;

Organizar, dirigir y administrar el servicio profesional de carrera policial del personal a su cargo;

Organizar y administrar el sistema estatal penitenciario; asi como organizar y dirigir las actividades de apoyo a
liberados;

Coordinar las unidades de inteligencia, cibernética y analisis tactico;

Proponer al Ejecutivo Estatal las medidas que garanticen la congruencia de la politica criminal entre las
dependencias de la administracion publica estatal;

Formar parte del Consejo Estatal de Seguridad Publica;

Proponer en el seno del Consejo Estatal de Seguridad Publica, politicas, acciones y estrategias de coordinacion
en materia de prevencion del delito y politica criminal en el Estado;

Fomentar la participacion ciudadana en la formulacion de planes y programas de prevencion en materia de delitos
del orden comun;

Promover y facilitar la participacion social en materia de prevencion del delito;
Atender de manera expedita las denuncias y quejas ciudadanas con relacion al ejercicio de sus atribuciones;

Proponer al Gobernador el nombramiento de los titulares de las Direcciones Generales y de area necesarias para
su funcionamiento;

Establecer un sistema destinado a obtener, analizar, estudiar y procesar informacién para la prevencion de delitos,
mediante métodos que garanticen el estricto respeto a los derechos humanos;

Elaborar y difundir estudios multidisciplinarios y estadisticas sobre el fendmeno delictivo;

Efectuar, en coordinacién con la Fiscalia General del Estado y las policias municipales, estudios sobre los actos
delictivos no denunciados e incorporar esta variable en el disefio de las politicas en materia de prevencion del
delito;

Organizar, dirigir y administrar un servicio para la atencion a las victimas del delito y celebrar acuerdos de
colaboracioén con otras instituciones del sector publico y privado para el mejor cumplimiento de esta atribucion;

Regular y autorizar la portacion de armas para empleados estatales y municipales, para lo cual se coordinara con
la Secretaria de la Defensa Nacional;

Otorgar las autorizaciones a empresas que presten servicios privados de seguridad, asi como supervisar su
funcionamiento;

Promover y celebrar convenios de colaboracion, en el ambito de su competencia, con autoridades federales,
municipales y del Distrito Federal, asi como establecer acuerdos de colaboracion con instituciones similares;

Colaborar, cuando asi lo soliciten otras autoridades federales, estatales, municipales o del Distrito Federal
competentes, en la proteccidon de la integridad fisica de las personas y en la preservacion de sus bienes, en
situaciones de peligro cuando se vean amenazadas por disturbios u otras situaciones que impliquen violencia o
riesgo inminente;

Auxiliar al Poder Judicial del Estado, a la Fiscalia General del Estado y a los ayuntamientos, cuando asi lo
requieran, para el debido ejercicio de sus funciones:

Administrar el Instituto Especializado en la Ejecucion de Medidas para Adolescentes, en términos de la politica
especial correspondiente y con estricto apego a los derechos humanos:

Coordinar junto con las policias municipales acciones conjuntas y colaborar en el disefio de sus planes operativos;
y
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XXV. Las demas que expresamente le confieran esta Ley y otros ordenamientos aplicables.
3.5. OBJETIVO GENERAL

Administrar la seguridad publica estatal a través de la implementacion de politicas publicas coordinadas y encaminadas a
atender a la poblacién mediante la formulacion de estrategias integrales de prevencion, reaccion y de combate a los delitos;
de la profesionalizacidn del personal policial; del fortalecimiento del Sistema Estatal Penitenciario y de los adolescentes en
conflicto con la ley; de una adecuada regulacion de los servicios de seguridad privada y una coordinacién con la Policia
Auxiliar del Estado, contribuyendo con ello a generar mejores condiciones de vida y desarrollo en el Estado de Colima.

3.6. MISION

Preservar la seguridad y la integridad del patrimonio en el estado de Colima, ejerciendo con firmeza y estricto apego a las
leyes la autoridad en contra de las amenazas que limitan el sano desarrollo y la convivencia social, mediante la
implementacion de un sistema moderno de prevencion, contencion y represion del delito, reinsercion social y la continua
profesionalizacion de los cuerpos policiales.

3.7. VISION

Consolidar un sistema de seguridad publica integral a través del fortalecimiento de las capacidades humanas, tecnolégicas
y tactico operativas de las instituciones que integran el cuerpo de seguridad, operando bajo los principios de
profesionalismo, legalidad, objetividad, eficiencia, honradez y con estricto apego al respeto de los derechos humanos.

3.8. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
PRINCIPIOS.

I Profesionalismo: Alcanzar objetivos y logros mediante la gestion del conocimiento y el cuidado de todas las
caracteristicas de nuestros servicios.

1l Legalidad: Actuar de acuerdo con las normas y leyes que nos rigen, ya que éstas expresan el consenso
democratico que una nacidn posee para ordenarse a si misma.

111. Objetividad: Capacidad de controlar emociones y ver las situaciones sin suponer sobre ello, manteniendo en
todo momento la racionalidad.

V. Eficiencia: Realizar el trabajo optimizando recursos.
V. Honradez: Cualidad de ser digno de confianza en virtud de las buenas obras evidenciadas.

VL. Respeto a los derechos humanos: Fuente de valor que representan la ética y los criterios universales que
orientan actuar y el juicio de las personas, sus relaciones sociales y organizacion politica.

VIl Respeto: Las personas servidoras publicas, se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato
digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion armoénica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

ViIIl. Igualdad y No Discriminacién: Las personas servidoras publicas prestan sus servicios a todas las personas
sin distincion, exclusion, restriccion o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la
cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econdmica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia fisica las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

IX. Equidad de Género: Las personas servidoras publicas: en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos,
cargos y comisiones.

X. Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas
de integridad, influyen y contribuyen de manera positiva en sus compaferos y superiores en cuanto al
desempefio de sus funciones, a fin de lograr los objetivos de la institucion; ademas fomentan aquellos valores
adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcion publica.



EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA -13 -

XI.

VALORES.

VL.

VIL.

VIl

Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién publica,
atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan,
obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera
proactiva informacion Estatal, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno
abierto.

Interés Publico. Las personas servidoras publicas actian buscando en todo momento la maxima atencion
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos
a la satisfaccion colectiva;

Respeto. Las personas servidoras publicas se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan un
trato digno y cordial a las personas en general y a sus comparieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién armonica de
instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico;

Respeto a los Derechos Humanos. Las personas servidoras publicas respetan los derechos humanos,
y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad
con los principios de:

a) Universalidad, que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo;

b) Interdependencia, que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente
entre si;

¢) Indivisibilidad, que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables; y

d) Progresividad, que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Igualdad y No Discriminacion. Las personas servidoras publicas prestan sus servicios a todas las
personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud
ojuridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier
otro motivo;

Equidad de Género. Las personas servidoras publicas, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisiones;

Entorno Cultural y Ecolégico. Las personas servidoras publicas en el desarrollo de sus actividades
evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier Entidad Federativa y de los ecosistemas del
planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el gjercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la
proteccidon y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras;

Integridad. Las personas servidoras publicas actian siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al interés
publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u
observen su actuar;

Cooperacion. Las personas servidoras publicas colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas Estatales, generando asi una plena
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vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus
instituciones;

IX. Liderazgo. Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las
Reglas de Integridad, influyen y contribuyen de manera positiva en sus compafieros y superiores en cuanto
al desempenio de sus funciones, a fin de lograr los objetivos de la institucion; ademas fomentan aquellos
valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcion publica;

X. Transparencia. Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que
generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion Estatal, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un
gobierno abierto; y

XI. Rendicion de Cuentas. Las personas servidoras publicas asumen plenamente ante la sociedad y sus
autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que
informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como
a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

3.9. POLITICAS DE OPERACION

VI.

VII.

VIIL.

XI.

XII.

XII.
XIV.

Toda persona servidora publica trabajara arduamente en el cumplimiento de su responsabilidad.

La persona servidora publica debe cumplir con la normatividad vigente y salvaguardar la institucién mediante la
lealtad y el profesionalismo que contribuya en la consolidacion de estrategias que permitan modernizar las
instituciones, agregando valor en el ambito juridico y de seguridad.

Toda persona servidora publica debe de acatar las disposiciones que el Ejecutivo y superior jerarquico determine,
prevaleciendo la cultura del derecho y la paz social en las instituciones.

Toda persona servidora publica debe proporcionar asesoria técnica y/o juridica preferentemente a la gente
desprotegida y a quienes no cuente con el recurso para pagar un abogado.

Toda persona servidora publica debe sujetarse a la legislacion estatal, rescatando los valores institucionales.

Toda persona servidora publica debera conocer los planes y programas que se llevan a cabo en su area de trabajo
con la finalidad de responder a los beneficios que consoliden resultados en el corto y mediano plazo, haciendo
participar a las autoridades y sociedad en general.

Toda persona servidora publica debera permanecer actualizado en cuestiones juridicas, ademas de ser proactivo
en su quehacer publico.

Toda persona servidora publica podra proponer mejoras en su ambito de su competencia apegandose a la
legislacion estatal, modernizando y actualizando los Reglamentos y su operatividad en coordinacion con las
dependencias. (Propiamente con el area juridica).

Toda persona servidora publica en su ambito de su especialidad debera trabajar arduamente en el cumplimiento
de sus actividades, garantizar la legalidad y las formas de hacer justicia social, asesorar a quienes lo requieran,
evitar abusos y privilegios.

Toda persona servidora publica tiene la responsabilidad de hacer que su trabajo sea mas practico y sencillo,
informando en todo momento el avance de sus resultados a la superioridad.

Toda persona servidora publica que tenga a su cargo algun vehiculo o que haga uso de éste, debera contar con
licencia de conducir vigente.

Toda persona servidora publica que tengan a su cargo algun vehiculo o que haga uso de éste, debera reportar los
dafios o anomalias detectadas al mismo al Jefe (a) Inmediato.

El personal de campo debera portar el uniforme e identificacion durante su jornada laboral.

Toda persona servidora publica debera conducirse con respeto hacia los comparieros de trabajo, durante la jornada
laboral.
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XV. Todo el personal debera portar el uniforme correspondiente durante su jornada laboral, cuando asi les sea
requerido.

3.10. ESTRUCTURA ORGANICA

No. PUESTO No. DE PLAZAS
1 Secretario(a) de Seguridad Publica 1
2 Coordinador(a) de Comunicacién Social 1
3 Auxiliar de Comunicacion Social 2
4 Unidad de Transparencia 1
5 Auxiliar de Transparencia 1
6 Enlace de Control de Confianza 1
7 Auxiliar de Control de Confianza 1
8 Enlace de Recursos Federales 1
9 Unidad para la Igualdad de Género 1
10 Auxiliar de Género 2
11 Secretario(a) Particular 1
12 Secretaria(o) 3
13 Secretaria(o) Técnica (0) 1
14 Auxiliar Técnico(a) 1
15 Coordinador(a) de Control Interno 1
16 Enlace de Administracion de Riesgos 1
17 Coordinador(a) de Telecomunicaciones y Sistemas Informaticos 1
18 Auxiliar de Redes y Servicios Informaticos 1
19 Coordinador(a) de la L.O.C. 182 1
20 Auxiliar de la L.O.C. y Enlace con Policia Estatal 2
21 Coordinador(a) de Archivo 1
22 Auxiliar de Archivo 1
23 Coordinador(a) General Juridico(a) y de Derechos Humanos 1
24 Secretaria(o) 1
25 Jefe(a) del Departamento de Derechos Humanos y Estudios Legislativos 1
26 Auxiliar Juridico de Derechos Humanos y Estudios Legislativos 1
27 Jefe(a) del Departamento de Honor y Justicia 1
28 Auxiliar de Honor y Justicia 1
29 Jefe(a) del Departamento de lo Contencioso y Consultivo 1
30 Auxiliar de lo Contencioso y Consultivo 1
31 Jefe(a) del Departamento del Servicio Profesional de Carrera 1
32 Auxiliar del Servicio Profesional de Carrera 1
33 Coordinador(a) General Administrativo(a) 1
34 Secretaria(o) 1
35 Jefe(a) del Departamento de Presupuesto 1
36 Auxiliar de Presupuesto 1
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37 Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos 1
38 Auxiliar de Recursos Humanos 1
39 Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 1
40 Auxiliar de Recursos Materiales 1
41 Intendencia 2
42 Auxiliar de Mantenimiento General 3
43 Jefe(a) del Departamento de Parque Vehicular 1
44 Auxiliar de Parque Vehicular 1
45 Director(a) de Asuntos Internos 1
46 Secretaria(o) 1
47 Jefe(a) del Departamento de Inspeccion y Vigilancia 1
48 Auxiliar de Investigacion 4
49 Jefe(a) del Departamento de Quejas y Denuncias 1
50 Jefe(a) del Departamento de Responsabilidades 1
51 Director(a) General de Vinculacién Social y Prevencion del Delito 1
52 Subsecretario(a) de Operaciones 1
53 Director(a) de Informacion y Analisis 1
54 Director(a) General de la Policia Estatal Preventiva 1
55 Director(a) General del Sistema Estatal Penitenciario 1
56 Director(a) General de Seguridad Privada 1

3.11. ORGANIGRAMA

3.11.1 Despacho parte 1
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TRANSPARENCIA

ENLACE DE CONTROL ENLACE DE RECURSOS
DE CONFIANZA FEDERALES

UNIDAD DE UNIDAD PARA LA
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SECRETARIA
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SECRETARIA TECNICA

COORDINACION
CONTROL INTERNO

AUXILIAR DE
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TRANSPARENCIA
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ADMINISTRACION DE
RIESGOS




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

-17 -

3.11.2 Despacho parte 2

[GOBERNADORA CONSTITUCIONAL]
DEL ESTADO DE COLIMA

SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLI

COORDINACION GENERAL
JURIDICA Y DE DERECHOS

SECRETARIA(O)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE DERECHOS HUMANOS Y
ESTUDIOS LEGISLATIVOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE HONOR Y JUSTICIA

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA(O)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

[AUXILIAR JURIDICO DE DERECHOS
HUMANOS Y ESTUDIOS
LEGISLATIVOS

AUXILIAR DE HONOR Y JUSTICIA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PARQUE VEHICULAR

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE LO CONTENCIOSO Y
CONSULTIVO

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS

AUXILIAR DE RECURSOS
MATERIALES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA

AUXILIAR DE LO CONTENCIOSO Y
CONSULTIVO

AUXILIAR DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

AUXILIAR DE PARQUE VEHICULAR

INTENDENCIA

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
GENERAL
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3.11.3 Despacho parte 3

GOBERNADORA
CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE COLIMA

/\

vV
SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

A — TOMIS®NDET — |
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— e e — e — 4
| | | |
DIRECCION DE COORDIWCION DE P N
: TELECOMUNICACIONES COORDINACION L.O.C. COORDINACION DE
CONTRALORIAY
ASUNTOS INTERNOS Y SISTEMAS 182 ARCHIVO
INFORMATICOS
/\ /\ /\ /\
vV W AUXICINK DE LA Vv
AUXILIAR DE REDESY §
COORDINACION L.O.C.Y
SECRETARIA(O) SERVICIOS ENLACE CON POLICIA AUXILIAR DE ARCHIVO
INFORMATICOS ESTATAL
/\ /\ /\ /\

|
JEFATURA DEL JEFATURA DEL

) DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
o QUEJAS YDENUNCIAS | | RESPONSABILIDADES

/\ /\ /\

|
JEFATORADEL
DEPARTAMENTO DE

Vv
AUXILIAR DE
INVESTIGACION

/\
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3.11.4 Despacho parte 4

GOBERMADORA
CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE COLIMA

SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

| GOMISIGN QEL-SERVIEIO
PROFESIONAL DE

_____ 1 carrera, HonoRY |

| JUSTICIA |

[ ——

DIRECCION6ENERAL DE DIRECCION SENERAL OEL] DIRECCION GENERAL DE

VINCULACION SOCIAL Y - SISTEMA ESTATAL SEGURIDAD PRIVADA

PREVENCION DEL DELITO SUBSECRETARIA DE PENITENCIARIO

OPERACIONES
y—|—| I T T 1
DIRECCION DE DIRECCION DEL CERESO | | DIRECCION DEL CERESO O ook R e
DIRECCION DE INCULACION, ATENCION| COLIMA MANZANILLO i 5
PREVENCION Y REGISTRO DE LA — PREVENTIVO TECOMAN REINSERCION SOCIAL
DEMANDA CIUDADANA DIRECCION GENERAL DE
LA POLICIA ESTATAL
PREVENTIVA

DIRECYON DE
INFORMACION Y
ANALISIS

ORGANISMOS SECTORIZADOS

INSTITUTO DE
— O — | — —WSRJO— — | — — —\ — — — ] | — o o= —
| FORMXCIO,N' | ESPECIALIZADO EN LA | POLICIA AUXILIAR DEL ! | PATRONATO DEL ™ 1
CAPACITACION Y | 4 [ | | SISTEMAESTATAL |
“ EJECUCION DE MEDIDAS ESTADO DE COLIMA
PROFESIONALIZACION | PENITENCIARIO
| | PARA ADOLESCENTES | | |
— ML e el e d e —— 2

3.12. MARCO CONCEPTUAL
e ACL: Adolescentes en Conflicto con la Ley.
e Archivo: Coordinacion de Archivo.
e Asuntos Internos: Direccion General de Contraloria y Asuntos Internos.

e Cereso o Centro Penitenciario: Centro de Reinsercién Social adscrito al Sistema Estatal Penitenciario (puede
ser Colima o Manzanillo).

e Certificacion: Certificacion Policial.

e CCS: Coordinacion de Comunicacion Social.

e Cibernética: Unidad de Policia Cibernética.

e CGA: Coordinacion General Administrativa.

e CGJDH: Coordinacion General Juridica y de Derechos Humanos.

e Comision o CSPCHJ: Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.
e Comité: Comité de Etica.

e CUP: Certificado Unico Policial.

o Despacho: Oficinas centrales de la Secretaria de Seguridad Publica.

e DGSPv: Direccion General de Seguridad Privada.

e DGVSyPD: Direcciéon General de Vinculacién Social y Prevencion del Delito.
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Elemento o Elemento Operativo: Personal policial. Policia.

FASP: Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica.

Instituto de Adolescentes o IEEMA: Instituto Especializado en Ejecucion de Medidas para Adolescentes.
Instituto o IFCPP: Instituto de Formacion, Capacitacion y Profesionalizacion Policial.
L.O.C.: Licencia Oficial Colectiva 182.

Operativo: |. Personal policial. Il. Conjunto de acciones coordinadas para conseguir un fin.
PAE: Direccién General de la Policia Auxiliar del Estado.

Particular: Secretario Particular del de la persona Titular de la Secretaria.

Patronato: Patronato del Sistema Estatal Penitenciario.

PEP: Direccion General de la Policia Estatal Preventiva.

Policia Estatal: Policia Estatal Preventivo.

Policia de Seguridad: Policia de Seguridad y Custodia.

Procesal: Policia adscrito a la Policia Estatal Preventiva perteneciente al grupo de Policia Procesal encargado de
la seguridad en salas del Sistema de Justicia Penal.

Proximidad: Policia de Proximidad Social.

RRHH: Departamento de Recursos Humanos.

Reclusorio: Reclusorio Preventivo Estatal del Municipio de Tecoman, adscrito al Sistema Estatal Penitenciario.
Reglamento: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: Reglamento Interior del Servicio Profesional de Carrera, Honor
y Justicia.

Secretario(a): Secretario(a) de Seguridad Publica en el Estado.

SIEPEN: Direccién General del Sistema Estatal Penitenciario.

SO: Subsecretaria de Operaciones.

SSP: Secretaria de Seguridad Publica.

Subsecretario: Subsecretario de Operaciones.

UMECAS: Unidades de Medidas Cautelares, adscritas al Sistema Estatal Penitenciario.
Unidad de Género: Unidad para la Igualdad de Género.

Transparencia: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la SSP.
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~ CAPITULOII
CATALOGO DE PUESTOS

41 DESPACHO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA.

‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Puesto

Secretario(a) de Seguridad Publica.

Jefe(a) Inmediato

Gobernador(a) Constitucional del Estado.

Subordinados

Nidmero de personas

Nombre del Puesto

1

Coordinador(a) de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Enlace de Control de Confianza

Enlace de Recursos Federales

Unidad para la Igualdad de Género

Secretario(a) Particular

Secretario(a) Técnico(a)

Coordinador(a) General Juridico(a) y de Derechos Humanos

Coordinador(a) General Administrativo(a)

Coordinador(a) de Control Interno

Director(a) de Contraloria y Asuntos Internos

Coordinador(a) de Telecomunicaciones y Sistemas Informaticos

Coordinador(a) L.O.C. 182

Coordinador(a) de Archivo

Director(a) General de Vinculacién Social y Prevencion del Delito

Subsecretario(a) de Operaciones

Director(a) General del Sistema Estatal Penitenciario

Director(a) General de Seguridad Privada

U [ O [\ I ) L N I O (USSR ) [ ) RIS O SN

Director(a) del Patronato del Sistema Estatal Penitenciario

Objetivo del Puesto

Ejercer la funcion de la administracion de la Seguridad Publica del Estado teniendo como fin la preservacion de la
libertad, el orden y la paz publicos, en estricto apego a derecho, garantizando la coordinacién entre instancias
federales, estatales y municipales y a través de las atribuciones de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Seguridad Publica.
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Ubicacion en la Estructura

GOBERNADORA
CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO DE COLIMA

SECRETAR\'A DE SEGURIDAD
PUBLICA
Nl

COMISION DEL SERVICIO

PROFESIONAL DE CARRERA, |
B | HONOR Y JUSTICIA

[ 4 Sp——

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ENLACE DE CONTROL DE
CONFIANZA

ENLACE DE RECURSOS
FEDERALES

UNIDAD PARA LA IGUALDAD
DE GENERK(

SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIA TECNICA

COORDINACION GENERAL
JURIDICA Y DE DERECHOS

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA

[COORDINACION DE CONTROL|
INTERNO

DIRECCION DE CONTRALORIA|
Y ASUNTOSINTERNOS

COORDINACION DE
TELECOMUNICACIONES Y
SISTEMAS INFORMATICOS

COORDINACION L.O.C. 182

COORDINACION DE ARCHIVO

SUBSECRETARIA DE
OPERACIONES

DIRECCION GENERAL DE
VINCULACION SOCIAL Y
PREVENCION DEL DELITO

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL
PENITENCIARIO

DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD PRIVADA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el (la) C. Gobernador(a) el despacho de los asuntos relevantes de las direcciones de area y
1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre
su desarrollo;

Formular el programa de trabajo de la Secretaria, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz

2 . .
funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria y remitirlo al area correspondiente para su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a

5 realizar, fomentando y promoviendo la coordinaciéon entre estas, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal en plazas adscritas a la Secretaria,
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacion o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y conforme a lo
establecido en la legislacion aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al C. Gobernador(a) Constitucional sobre el avance y cumplimiento de los

objetivos y metas programadas por area de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

12 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

13 que presta la Dependencia;

14 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

15 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion publica,

presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacién contable;
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Coordinar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia
16 conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
17 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
18 la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

19 aplicables en el Estado; y

20 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales.

Funciones propias del puesto

Nombrar y remover libremente al personal de confianza en plazas adscritas a la Secretaria, sujetandose a la

1 disponibilidad presupuestaria, salvo que sean designadas directamente por la persona titular del Poder
Ejecutivo;
Designar a las personas representantes de la Secretaria en las comisiones, consejos, congresos,
2 organizaciones, entidades e instituciones nacionales e internacionales y analogas en las que participe la

misma de conformidad con la normatividad aplicable;

Comparecer, si es requerida, ante el H. Congreso del Estado, a efecto de informar sobre los trabajos
3 realizados por la Secretaria, y en el caso de que se debata o estudie algun asunto concerniente a sus
actividades;

Coordinar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Secretaria conforme
a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo y sus respectivas reservas, de conformidad con
4 los articulos 106, parrafos 4 y 5, y 137 de la Ley de Seguridad, asi como el articulo 116 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima y el articulo 110 de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como las demas relativas a la proteccién de la informacion de
seguridad publica, cuando asi se justifique conforme a la ley de la materia;

Coordinar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Secretaria conforme
a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo y sus respectivas reservas, de conformidad con
5 los articulos 106, parrafos 4 y 5, y 137 de la Ley de Seguridad, asi como el articulo 116 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima y el articulo 110 de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como las demas relativas a la proteccién de la informacion de
seguridad publica, cuando asi se justifique conforme a la ley de la materia;

Asegurar, con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacién de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
6 la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Dirigir el desarrollo y aplicacion de las politicas de seguridad publica y proponer la politica criminal en el ambito
7 estatal, que comprenda las normas, instrumentos y acciones para prevenir de manera eficaz la comision de
delitos;

Ejecutar los acuerdos tomados por el Comité para la Obtencion del Servicio de Personal Operativo de
Seguridad Publica del Estado de Colima, para la expediciéon de los nombramientos y/o comisiones, de
conformidad con el Reglamento Que Regula el Servicio de Personal Operativo de Seguridad Publica
Comisionado para Seguridad Personal y la Ley de Seguridad Publica;

9 Coordinar la ejecucion del estudio, planeacion, resolucién y despacho de los asuntos de su competencia;
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Promover y celebrar convenios y contratos con autoridades federales, estatales y municipales en el ambito
10 de su competencia, asi como con organismos, instituciones y personas morales o fisicas del sector privado y
social que se requieran para el eficiente despacho de los asuntos de su competencia;

Autorizar los esquemas de colaboracion institucional que se requieran para el mejor despacho de los asuntos

" de esta Secretaria;

Aprobar la creacion y, en su caso, presidir las comisiones internas, transitorias o permanentes que se

12 \ ,
requieran para el oportuno despacho de los asuntos de la Secretaria;

Formar parte de los Organos Colegiados previstos en la normatividad aplicable y ejercer sus atribuciones
13 conforme a la misma, y delegar la representacién en el personal que en materia de su competencia
corresponda;

Establecer acciones encaminadas a fomentar la vinculacion social en la formulaciéon de planes y programas
14 de prevencion en materia de delitos del orden comun; asi como aquellas tendientes a promover y facilitar la
participacion social en materia de prevencion del delito;

Pronunciar los mecanismos de planeacion en la materia, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables y con las instrucciones de la persona titular del Poder Ejecutivo; asi como pronunciar las politicas,
15 programas y acciones tendientes a salvaguardar la integridad y el patrimonio de las personas, prevenir la
comision de delitos del fuero comun, y para la preservacion de la libertad, el orden, la tranquilidad y la paz
publica;

Determinar las instrucciones necesarias a fin de atender de manera expedita las denuncias y quejas

16 . - . o
ciudadanas con relacién al ejercicio de sus atribuciones;

Ejercer la titularidad de la licencia oficial colectiva para el personal de seguridad publica estatal y municipales,

17 . o , .
en los términos que indique la Secretaria de la Defensa Nacional;

Aprobar el Programa Operativo Anual de Trabajo, el Anteproyecto del Presupuesto de la Secretaria y, en su
18 caso, las modificaciones al mismo, asi como ordenar su presentacion ante la Secretaria competente para su
validacion;

Autorizar a la Coordinacion General Juridica y de Derechos Humanos para que en su representacion y a
nombre de la Secretaria formule y ratifique las denuncias y querellas que legalmente procedan, intervenir en

19 . L ., .
carpetas de investigacion y procesos penales en su representacion y; en su caso, otorgar el perdén
correspondiente, previa indicacion de la persona Titular de la Secretaria;

20 Observar y aplicar, en la esfera de su competencia, la Ley Nacional de Ejecucion Penal, la legislacion local

aplicable en la materia y demas disposiciones juridicas aplicables;

Formar parte de la “Conferencia Nacional de Secretarias y Secretarios de Seguridad Publica” y vigilar que la
21 persona titular de la Direccion General del Sistema Estatal Penitenciario forme parte de la “Conferencia
Nacional del Sistema Penitenciario”;

Designar a las personas servidoras publicas que deban representar a la persona titular de la Secretaria ante
22 las autoridades federales, estatales o municipales, y en demas actos o eventos oficiales a los que sea
convocada la Secretaria;

Vigilar que las personas detenidas, los objetos y bienes asegurados por elementos policiales adscritos a la
23 Secretaria, sean puestos a disposicion de las autoridades competentes, conforme a las disposiciones legales
que correspondan;

Autorizar el tramite de solicitudes de alta, baja y actualizacion de informacion del personal en el Registro
24 Nacional de Personal de Seguridad Publica, asi como las solicitudes de acceso a los sistemas estatales y
nacionales de seguridad publica ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica;

Autorizar los programas para la prevencion del delito, con el fin de reducir los factores de riesgos en espacio

25 : . : ; .
o entornos expuestos a la violencia y a la delincuencia, para contener nuevas formas del delito;

Coadyuvar con los Ayuntamientos en la supervision y aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley
26 | parala Proteccion y Bienestar de los Animales de Compaiiia del Estado de Colima, dentro de la esfera de su
competencia;

Asegurar el cumplimiento de la normatividad que en materia de Proteccion y Bienestar de los Animales de
27 Compaiiia del Estado le aplique y dictar las medidas que considere necesarias para el cumplimiento de sus
atribuciones; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas

28 que le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo en la materia;
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Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Posgrado en areas de Ciencias Sociales, Humanidades, Derecho,
Administracion o Formacion Militar/Naval.

Conocimientos Técnicos

Seguridad Publica, Ciencias Politicas, Legislacion basica,
Administracion Publica.

Experiencia Previa en

Seguridad, Administracién Publica.

Si.

2
3
4 Disponibilidad para Viajar
5 Horario Laboral

De acuerdo a las necesidades del servicio y de conformidad con la
legislacion aplicable.

6 Habilidades

Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de analisis politico y social, facilidad de palabra,
manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento
estratégico, toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de
equipo de computo, gestion de recursos (humanos, financieros,
materiales, etc.)

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, estilo directivo, conciencia institucional, innovacion,

4 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o Armamento. Radiocomunicacion.

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario basico de oficina, equipo de computo, impresora a color y
blanco y negro, teléfono fijo, teléfono movil, acceso a consumibles y
vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Sector Publico Municipal
Recursos Financieros* Alto Dependencias y Entidades Sector. Publico l,:ederal.
Recursos Humanos* Alto paraestatales de la Orgam.smos, Cgmgras,
.. .. s Consejos, Asociaciones,
Administracion Publica Estatal. .
Informacién Confidencial** Si Empresas Privadas.
Poblacién en general.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO




-26- EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Alta Direccién
Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

W N2 NN

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Comunicacién Social.

Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

2 Auxiliar de Comunicacion Social

Objetivo del Puesto

Disefiar, proponer y coordinar la publicidad y los programas de difusién en materia de prevencion de delitos,
seguridad publica y relaciones publicas con medios de comunicacion, asi como con instituciones publicas, privadas
sectores educativos y sociales.

Ubicacion en la Estructura

vV

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

/\

wV

COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL

/\

V

AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL
()

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, niumeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la

normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . . - . .
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Mantener una coordinacién y comunicacion permanente con las distintas unidades administrativas de
comunicacion social dependientes de las administraciones publicas federal, estatal y municipal; con el fin de
1 tener informacién actualizada para la ciudadania, previa validacion en cumplimiento a las obligaciones de
transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Colima:

Establecer las directrices, acuerdos, procedimientos y disposiciones relacionadas con la comunicacion social,
2 mismas que deberadn ser acatadas por todas las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados adscritos a la Secretaria;

Supervisar y autorizar las notas informativas que se elaboren con el propédsito de difundir las acciones
3 realizadas por las distintas unidades administrativas y organos administrativos desconcentrados
dependientes de la Secretaria;

Registrar, analizar, evaluar y procesar la informacién que difundan los medios de comunicacion referente a
las materias de interés de la Secretaria;

Difundir los programas de servicio y orientacion de la Secretaria a la poblacién, en coordinacion con otras
instituciones competentes;

Someter a la consideracion de la persona titular de la Secretaria, los programas de comunicacion social y de
6 relaciones publicas que se elabore con la intervencion de las unidades administrativas competentes y otras
instituciones, a fin de mantener debidamente informada a la sociedad;

Operar y, en su caso, supervisar la ejecucion de los programas de comunicacién social y de relaciones

’ publicas de la Secretaria y orientar los servicios de apoyo en esta materia;

8 Auxiliar y, en su caso, representar a la persona titular de la Secretaria, en sus relaciones con los medios de
comunicacion previa autorizacion;

9 Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria para su aprobacion, el disefio de las campanas

de difusiéon de interés de la Secretaria;

Proponer la contratacion de los servicios de comunicacién que se requieran por la Secretaria, siempre y
10 cuando en las dependencias de la Administracién Publica Estatal no se cuente con los servicios o personal
capacitado en la materia;

11 Evaluar los resultados de la estrategia de comunicacion y de la imagen institucional de la Secretaria;

Requerir la informacion necesaria de las distintas unidades administrativas y 6rganos administrativos
12 dependientes de la Secretaria, con la finalidad de analizar su difusion a través de los medios de comunicacion;

y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas

13 que le encomiende la persona titular de la Secretaria.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacion, Letras o Periodismo.
2 Conocimientos Técnicos Administracion y Politicas Publicas, Seguridad Publica.
3 Experiencia Previa en Administracion Publica.
4 Disponibilidad para Viajar Si
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.
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6 Habilidades

Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,

7 Actitudes . C . . . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

5 Manejo de Programas Informaticos Office (Word, Excel, Power Point), software de disefio grafico y

edicién de video.

Herramientas

Manejo de Equipo Especializado y/o

Equipo de cdmputo, impresora y escaner, equipo de video,
fotografia y edicion.

4 Requerimientos de Materiales

Basico de oficina. Telefonia celular. Camaras fotograficas.

Elementos Adicionales fisicos

Condicion fisica

No requerido

Fuerza

No requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

No requerido

|| BRI WIN| =~

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Todas las unidades .
- . . Medios locales de

Recursos Financieros* Nulo administrativas y Secretaria de o

Seguridad Publica comunicacion.
Recursos Humanos* Bajo o : Instituciones publicas y

Coordinacion General de .

» . ) c i Social d privadas Federales, y

Informacion Confidencial** Si omunicacion ocla e municipales.

Gobierno del Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NININIDN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Comunicacién Social.

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) de Comunicacién Social.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica

Objetivo del Puesto

Contribuir en la planeacion de estrategias internas y/o externas que coadyuven a la sensibilizacion, disuasion y
comunicacion grafica en materia de seguridad; dirigidas a la activa participaciéon de la ciudadania, colaboradores
operativos y administrativos pertenecientes a la Secretaria de Seguridad Publica.

Ubicacion en la Estructura

vV

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

/\

vV

AUXILIAR DE COMUNICACION
SOCIAL

/\

V

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que

presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
6 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y
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8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Elaborar informes semanales y mensuales de las publicaciones que se difunden en las redes de la Secretaria;
5 Realizar el disefio de instrumentos para la recoleccion de informacion de las direcciones y unidades
administrativas pertenecientes a la misma;
Disefar y proponer la publicidad y los programas de difusion en materia de prevencion de delitos y seguridad
3 publica, para folletos, carteles y flyers que promuevan los programas de servicio y orientacion de la institucion
dirigidos a la ciudadania, en coordinacion con las direcciones pertenecientes a la Secretaria;
4 Desarrollar la aplicacion de la imagen institucional en articulos de papeleria interna, indumentaria, lonas,
displays, graficos, uniformes, grafica vehicular, etiquetas y/o colgantes de seguridad;
5 Elaborar el concentrado de reportes e informes de actividades que requiera la persona encargada de la
Coordinacién de Comunicacién Social para su revision y validacion respectiva;
6 Proporcionar, por instrucciéon superior, informacioén, datos, estadistica y asistencia técnica que le requieran
otras unidades administrativas dependientes de la Secretaria de Seguridad Publica;
7 Realizar actividades de captura y edicién de imagen, de material audiovisual y de cobertura informativa por
unidad administrativa o dependencia perteneciente a la propia Secretaria segun se requiera;
8 Apoyar en la cobertura a reuniones, actos y eventos propios de la Secretaria y de las unidades administrativas
y direcciones dependientes de la misma;
Elaborar a solicitud del o la encargada(o) de la coordinacién de comunicaciéon, materiales y productos
9 audiovisuales con fines de imagen institucional y difusién en redes sociales y medios impresos, aplicaciones
graficas para difusion y anuncios en medios electrénicos;
10 Realizar un concentrado de almacenamiento y actualizacion de imagenes con las actividades de difusion de
la Secretaria;
11 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacion, Letras o Periodismo
Administracion publica, comunicacion estratégica, analisis de
2 Conocimientos Técnicos contenidos, redaccion, redes sociales, produccion multimedia,
relaciones publicas.
3 Experiencia Previa en Administracion Publica
4 Disponibilidad para Viajar Si
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién
aplicable.
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . L . . , . .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . ! . o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Offics (Worq, Excel, Power Point), software de disefio grafico y
edicion de video.
3 Manejo de Equipo Especializado y/o Equipo de codmputo, impresora y escaner, equipo de video,
Herramientas fotografia y edicion.
Mobiliario de oficina, Equipo de cémputo, Accesos a impresora,
4 Requerimientos de Materiales Teléfono, Camaras de Video, Fotograficas, Equipo de Edicion de
Audio y Video, Acceso a consumibles, Acceso a vehiculos.
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Elementos Adicionales fisicos

Coordinacion

No requerido

Resistencia

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad No requerido
5

6

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo . Medios de

Todas las unidades comunicacion

. . " )

Recursos Financieros Nulo administrativas y organismos Instituciones blblicas
Recursos Humanos* Nulo sectorizados pertenecientes a la . P y

Secretaria de Seguridad privadas Federales, Estatales
Informacion Confidencial* Si Publica. y

municipales.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N (N =]
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre del Puesto Titular de la Unidad de Transparencia.

Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Transparencia

Objetivo del Puesto

Dar seguimiento y cumplimiento a las obligaciones de transparencia de acuerdo a las disposiciones establecidas en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima y la Ley de Protecciéon de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Colima.

Ubicacion en la Estructura

vV

SECRETARiA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

4

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

/\

vV

JAUXILIAR DE TRANSPARENCIA]

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, niumeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la

normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . . - . .
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

En materia de manejo de informacion:
a) Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante la Secretaria;
b) Recabar, publicar y actualizar la informacion que debe permanecer en Internet, a disposicion del
publico, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Colima;
c) Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacién, que contenga
cuando menos los datos relativos a las respuestas, resultados y costos de reproduccion y envio;

1 d) Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior de la Secretaria;

e) Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de
informacion;

f)  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que sean accesibles a
la poblacioén; y

g) Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a la mayor
eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

En materia de atencion de solicitudes:

a) Recibiry tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la entrega de
la misma, cuando ello resulte procedente;

b) Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a la informacioén, asi
como de los trdmites y resultados obtenidos de la atencion a las mismas, haciéndolo del
conocimiento de la persona titular de la Secretaria;

c) Asesorary orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacion, asi

2 como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma y; en su caso,
sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

d) Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion
Publica del Estado de Colima y en las demas disposiciones aplicables;

e) Efectuar las notificaciones correspondientes a las personas solicitantes de informacién; y

f)  Apoyary orientar a las personas respecto de los recursos que tienen a su alcance para el ejercicio
pleno de los derechos consagrados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Colima;

En materia de proteccién de datos personales:

a) Rendir un informe anual que debera ser entregado durante el mes de enero de cada afio al
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos del Estado de
Colima (INFOCOL), en el que deberan consignar los siguientes datos:

1). El numero de solicitudes de informacion presentadas en materia de datos personales a la
3 entidad que informa, especificando las que se resolvieron positiva y negativamente, asi como

las que no pudieron ser tramitadas por cualquier causa y las que existieran pendientes de
resolver;

2). El numero de solicitudes en materia de datos personales en que se hizo necesario prorrogar
el término ordinario de respuesta;

3). Las causas por las que se determind negar la informacioén en materia de datos personales
que les fuera solicitada y las ocasiones en que esto ocurrio;
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4). Las estadisticas sobre la naturaleza de la informacién en materia de datos personales que
les fue solicitada;

5). Las acciones mas relevantes que hubieran realizado para la atencion de solicitudes de
informacion en materia de datos personales, capacitacion y difusion de los derechos que
tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Colima; y

6). Los datos estadisticos sobre las consultas de sus paginas de internet, los periodos o fechas
de actualizacién de las mismas y los demas que sirvan al INFOCOL para realizar sus
funciones de verificacién del cumplimiento de las obligaciones que en materia de datos
personales tienen los sujetos obligados;

b) Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de
datos personales;
c) Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos Acceso, Rectificacion, Cancelacion,

Oposiciéon (ARCO) y del derecho a la portabilidad de datos personales;

d) Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o
su representante debidamente acreditados;
e) Aplicarinstrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el ejercicio
de los derechos ARCO y del derecho a la portabilidad de datos personales;
f)  Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos personales; y
4 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Secretaria.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
Administracion Publica, Seguridad Publica, archivonomia,
2 Conocimientos Técnicos legislacion y normatividad en materia de transparencia y acceso a
la informacion.
3 Experiencia Previa en Administracién Publica.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral . . . ) .
necesidades del cargo y de conformidad con la legislacién aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccién, manejo de equipo
6 Habilidades de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes . - . . . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Microsoft Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o Manejo de cémputo.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Ninguno.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicién fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
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. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo . Autoridades administrativas
Todas las unidades federales estatales
. . " > : ,
Recursos Financieros Nulo administrativas de la unicioales en matoria dZ
Recursos Humanos* Bajo Secretaria de Seguridad pales
- : - PUbli transparencia y acceso a la
Informacion Confidencial** Si ublica. informacién publica.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N [NININIDN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TRANSPARENCIA

Nombre del Puesto Auxiliar de Transparencia.

Jefe(a) Inmediato Titular de la Unidad de Transparencia.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica

Objetivo del Puesto

Auxiliar en la atencion a las solicitudes de informacion que formulen los particulares de conformidad con la Ley en

la materia.
Ubicacién en la Estructura
"%
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
7/ \
WV
IAUXILIAR DE TRANSPARENCIA|
7\
~V
NO APLICA
A\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
6 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y de datos personales, y realizar los tramites

al interior para su atencion y elaboracién de las respuestas;
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Auxiliar en el registro de las solicitudes de acceso a la informacion y de derechos ARCO, y actualizarlo
2 trimestralmente; asi como de los tramites y resultados obtenidos de la atencion a las mismas, haciéndolo del
conocimiento de su superior jerarquico;

Auxiliar y mantener coordinacién con las distintas unidades administrativas dependientes de la Secretaria que
3 sean necesarias para recibir y dar tramite a las solicitudes de informacién y derechos ARCO presentadas ante
la Secretaria;

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion y de derechos ARCO de

conformidad con los lineamientos y disposiciones legales en la materia;
5 Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
6 Llevar un registro de las resoluciones de acuerdos de reserva y actas emitidas por parte del Comité de

Transparencia;

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de informacién y de derechos
7 ARCO, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma, y, en su caso,

sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
8 Auxiliar en la atencién y seguimiento de los Recursos de Revisidon que se presenten derivado de las solicitudes

de informacion; y
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto
Generales
. .- Licenciatura vinculada a las Ciencias Sociales, Econémicas o
1 Escolaridad Minima . .
Administrativas.
- i Administracion Publica, archivonomia, legislacion y normatividad en
2 Conocimientos Técnicos . . . L
materia de transparencia y acceso a la informacion.
3 Experiencia Previa en Administracion Publica.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las

5 Horario Laboral

necesidades del servicio.

Administracién del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientaciéon al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

’ Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Microsoft Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 . Manejo de computo.
Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobili’ario y equipo de oficina, acceso a impresora, escaner y acceso

a vehiculo

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual No requerido

4 Agilidad No requerido

5 Coordinacion No requerido

6 Resistencia No requerido
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las unidades
Recursos Financieros* Nulo administrativas y organismos
Recursos Humanos® Nulo sectorlza’dos pertengmentes ala | No aplica
Secretaria de Seguridad
- . . el
Informacién Confidencial Si Publica.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N ==

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE DE CONTROL DE CONFIANZA

Nombre del Puesto Enlace de Control de Confianza.

Jefe(a) Inmediato Secretario de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Control de Confianza.

Objetivo del Puesto

Apoyar en las actividades administrativas de la Delegacion con relacion a las evaluaciones y solicitudes realizadas
en el Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza y mantener contacto con las Unidades Administrativas de
conforman la Secretaria de Seguridad Publica.

Ubicacion en la Estructura

wV

SECRETARiA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

A\

ENLACE DE CONTROL DE
CONFIANZA

/\

A4

AUXILIAR DE CONTROL DE
CONFIANZA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

9 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, numeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacién
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . . - . .
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Recibir los oficios con el resultado de las evaluaciones de Control de Confianza emitidas por el Centro de

1 Evaluacion y Control de Confianza del Estado.

2 Informar a cada una de la Unidades Administrativas acerca de los resultados de evaluacion.

Recepciéon de solicitudes de evaluacion de personal de nuevo ingreso y permanencia, administrativos y

3 operativos de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Seguridad Publica.
Tramitar la peticion de solicitudes de evaluacién, vigencia, resultado de las evaluaciones al Centro de

4 - i
Evaluacion y Control de Confianza del Estado.

5 Recepcidon de documentacion e integracion de expedientes de aspirantes a laborar a la Secretaria de
Seguridad Publica.

6 Informar al personal de permanencia y nuevo ingreso de las fechas de programacion de las Evaluaciones de
Control de Confianza.

7 Coordinar con el Centro de Evaluacion las fechas de programacion de los aspirantes a laborar a la Secretaria
de Seguridad Publica, asi como informarles via telefonica.

8 Coordinacién con la Direccion General de Contraloria y Asuntos Internos de la Secretaria de Seguridad
Publica con relacion al cumplimiento de los requisitos de permanencia de los elementos.

9 Informar a la Direccion General de Contraloria y Asuntos Internos de la Secretaria de Seguridad Publica
acerca de los resultados NO APROBADO de personal de Permanencia.

10 Remitir al encargado de la Licencia Oficial Colectiva 182 los certificados de los examenes toxicoldgicos
emitidos por el Centro.

11 Asistencia a reuniones periddicas convocadas por el C3 para revisar temas propios de la operatividad del
Centro.

12 Apoyo al departamento de Recursos Humanos con el resultado y validacion para los tramites que requieran
el oficio de resultado de C3.

13 Elaboracion y actualizacion periddica de tablas con los resultados de evaluacion e informar a cada Unidad
Administrativa.

14 Apoyo al Departamento Juridico de la Secretaria de Seguridad Publica para remision estatus de evaluaciones

de C3.

15 | Atencién y seguimiento a las recomendaciones emitidas en los oficios de resultados de C3.

Asistencia a los enlaces de las diferentes unidades administrativas en la coordinacion del logro de las metas

16 establecidas en conjunto la SSP con el C3.

Atencion y respuesta a solicitudes hechas en la Plataforma de Transparencia en temas relacionados a mi

17 .
area.

18 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura o carrera técnica dependiendo las funciones descritas.
- . Informatica, Trabajo en equipo, Atender los cursos de capacitacion

2 Conocimientos Técnicos

correspondientes a la competencia de Administracion Puablica.

3 Experiencia Previa en Funciones administrativas.

4 Disponibilidad para Viajar Si
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Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

4 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Basico de office

Manejo de Equipo Especializado y/o

Herramientas Manejo de computo.

Mobiliario de oficina, Equipo de computo, Accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales X . .
q Teléfono, Acceso a consumibles, Acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las Unidades
Recursos Financieros* Nulo Administrativas de la Secretaria
" : de Seguridad Publica. .
Recursos Humanos Bajo
) Centro Estatal de Evaluacion de No aplica
Informacion Confidencial** Si Control de Confianza.
Contraloria General el Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Nl ===

Tecnologias de la Informacion
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Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CONTROL DE CONFIANZA
Nombre del Puesto Auxiliar de Control de Confianza.
Jefe(a) Inmediato Enlace de Control de Confianza.
Subordinados
Nidmero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Apoyar en la gestion de tramites administrativos de la oficina de Enlace de Control y Confianza de la Secretaria de
Seguridad Publica.

Ubicacion en la Estructura

Vv

ENLACE DE CONTROL DE
CONFIANZA

/\

vV

AUXILIAR DE CONTROL DE
CONFIANZA

/\

WV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

6 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de
Conducta de su Dependencia;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Archivar y llevar el resguardo de expedientes de aspirantes y personal de permanencia;

5 Capturar en la base de datos, e cada uno de los oficios de resultados de las evaluaciones emitidas por el

Centro de evaluacion y Control de Confianza del Estado;
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3 Apoyar en la gestion interna de las bases de datos para brindar informacion a cada una de las unidades
administrativas que conforman la SSP;
4 Elaborar oficios de validacion del resultado emitido por C3, para tramites ante Capital Humano;
5 Realizar llamadas de seguimiento y recordatorio a los aspirantes para su programacion a evaluaciones;
6 Proporcionar atencién telefénica a enlaces de las diferentes Unidades con relacion a tramites ante C3;
7 Informar a aspirantes y elementos de la SSP acerca de la programacién de sus evaluaciones;
8 Apoyar en la organizacion de tablas para dar atencion a las recomendaciones que hace el Centro;
9 Organizar y archivar los oficios de solicitud de tramites, asi como contestacion de los mismos;
10 Apoyar en el llenado de formatos y revisién de documentacion de los expedientes de solicitud de evaluacion;
11 Llevar el control del archivo del area;
12 Apoyar en la coordinacion con el C3 la programacion de los aspirantes a evaluacion;
13 Brindar atencion y orientacion al publico en general; y
14 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura o carrera técnica dependiendo las funciones descritas.
- . Informatica, Trabajo en equipo, Atender los cursos de capacitacion
2 Conocimientos Técnicos : . . L .
correspondientes a la competencia de Administracion Publica.
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio.
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
o analisis, creatividad, organizacién, orientacion a resultados,
6 Habilidades . . . L ) . .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . ! i i
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Basico de office
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Motfiliario de oficina, Equipo de computo, A(?cesos a impresora,
Teléfono, Acceso a consumibles, Acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condiciodn fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
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. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las Unidades Centro Estatal de Evaluacion
Recursos Financieros* Nulo Administrativas de la Secretaria | de Control de Confianza.
Recursos Humanos* Nulo de Seguridad Publica.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

S A Al

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE DE RECURSOS FEDERALES

Nombre del Puesto Enlace de Recursos Federales.

Jefe(a) Inmediato Secretario de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Coordinar los tramites y actividades inherentes a los recursos federales a los que tenga acceso la Secretaria en
materia de Seguridad Publica.

Ubicacion en la Estructura

vV

SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

vV

ENLACE DE RECURSOS
FEDERALES

/\

vV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

6 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Revisar e integrar los Proyectos de Inversion Presupuestal derivado de las necesidades, con las

dependencias pertenecientes a la Secretaria de Seguridad Publica;
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2 Presentar la informacién necesaria en tiempo y forma ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica para el cumplimiento de las metas establecidas en los proyectos de inversion autorizados;
3 Asistir como Asesor Técnico a las Licitaciones para la adquisicién de bienes y/o servicios, convocadas por el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica;
4 Coordinar la elaboraciéon de informes mensuales y/o trimestrales inherentes al ejercicio de los proyectos de
Inversion, requeridos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica;
Coordinar al interior de la Secretaria de Seguridad Publica, las actividades relacionadas con auditorias al
5 fondo de aportaciones para la Seguridad Publica, asi como concentrar la informacién y/o documentacion
solicitada por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica;
6 Llevar un registro de las adquisiciones de bienes y servicios adquiridos con los recursos del Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura o carrera técnica dependiendo las funciones descritas.
2 Conocimientos Técnicos En Contabilidad, Administracion y Manejo del Paquete Office.
3 Experiencia Previa en Administracion, Computacién y Normatividad Aplicable.
4 Disponibilidad para Viajar Si
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
o analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . , - - . . .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . . ] o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Microsoft Word, Excel y Power Point.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computadora, acceso a teléfono fijo, copiadora e impresora.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Secretariado Ejecutivo del
. . Proveedores.
Recursos Financieros* Nulo Sistema Estatal de Seguridad

Recursos Humanos*

Nulo Publica.

Informacién Confidencial**

Secretaria de Planeacion,
) Finanzas y Administracion
Si Unidades Administrativas
adscritas a la SSP.

Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de
Seguridad Publica.
Direcciones de Seguridad
Municipales.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N (N ===
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TITULAR PARA LA IGUALDAD DE GENERO

Nombre del Puesto Titular de la Unidad para la Igualdad de Género.

Jefe(a) Inmediato Secretario de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Género.

Objetivo del Puesto

Generar acciones coordinadas y estratégicas para institucionalizar la perspectiva de género a través de un proceso
transversal y homogéneo, en la planeacion y ejecucion de programas, politicas publicas y cultura organizacional de
la Secretaria.

Ubicacion en la Estructura

Vv

SECRETARiA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

Vv

UNIDAD PARA LA IGUALDAD
DE GENERO

/\

'

AUXILIAR DE GENERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacioén, datos, niUmeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacién
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . . - . .
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Monitorear la institucionalizacién y transversalidad de la igualdad de género;

Promover programas y acciones con perspectiva de género, interculturalidad y de derechos humanos que
2 aseguren que la politica publica considere las especificidades, las diferencias y las desigualdades
interseccionales que existen entre mujeres y hombres;

Elaborar el Plan de Accion Anual de la Unidad para la Igualdad de Género en el que se plasme la politica y
prioridades en materia de género de la dependencia y debera estar alineado a los objetivos del Programa de
3 Igualdad sustantiva entre Mujeres y Hombres para el Estado de Colima; Programa para Prevenir, Atender,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres; asi como el Programa de Cultura Institucional para la
Administracion Publica;

Promover la cultura de la igualdad entre géneros al interior de la dependencia, que favorezca la eliminacion
4 de los estereotipos de género vigentes en el imaginario del personal al servicio publico y de sus autoridades,
asi como que permean los supuestos y procesos de planeacion publica;

Incentivar cambios organizacionales que garanticen una vida laboral libre de violencia, prestando especial
atencién a la violencia sexual; asi como aquellas medidas que concilien la vida laboral y familiar de las

5 personas servidoras publicas; y en general, se propicie la implementacion de medidas correctivas, de caracter
temporal que garanticen la igualdad sustantiva;

6 Elaborar diagnésticos situacionales para la igualdad de género y presentar propuestas a la persona titular de
la dependencia;

7 Mantener coordinacion con los organismos de promocion, defensa y observancia de los derechos de las
personas, con el fin de promover y procurar la igualdad en la vida civil de mujeres y hombres;
Promover la capacitacién y formacién de las personas servidoras publicas en coordinacion con la

8 Subsecretaria de Administracion, de manera sistematica y permanente en materia de igualdad entre mujeres
y hombres, violencia y no discriminacion, con la finalidad de que las personas servidoras publicas, cuenten
con las capacidades institucionales para atender dichas desigualdades;

9 Asegurar que el programa presupuestario incluya la perspectiva de género en todo el proceso de planeacion,

disefo, programacion, aplicacion, seguimiento y evaluacion de los presupuestos publicos;

Promover nuevos indicadores de género en el programa presupuestario que permita, a través del Sistema de
10 Evaluacion del Desempefio (SED), monitorear y dar seguimiento a los recursos asignados para el
cumplimiento de acciones a favor de la igualdad entre mujeres y hombres;

Atender los requerimientos de informacién para el seguimiento y monitoreo de las acciones con perspectiva

R de género, a través de Indicadores de género y estadistica desagregada por sexo; y
12 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Secretaria.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura vinculada a las Ciencias Sociales, Econémicas o
1 Escolaridad Minima . .
Administrativas.
- . Administracion Publica, legislacion y normatividad en materia de
2 Conocimientos Técnicos X . .
geénero, grupos vulnerables e igualdad entre hombres y mujeres.
3 Experiencia Previa en Administracion Publica.
4 Disponibilidad para Viajar Si
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5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas y de acuerdo a las
necesidades del servicio.

6 Habilidades

Comunicaciéon asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,

7 Actitudes . ., . . . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Microsoft Office.

3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica.

Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, Equipo de computo, Accesos a impresora,

Teléfono, Acceso a consumibles, Acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

Coordinacion

No requerido

Resistencia

1 Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5
6

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las Unidades | Autoridades administrativas
Recursos Financieros* Nulo Administrativas de la Secretaria | federales, y municipales en
Recursos Humanos* Bajo de: Sgguridad materia de género, grupos
Publica. vulnerables e igualdad entre
Autoridades administrativas en hombres y mujeres.
Informacion Confidencial™* Si materia de género de Autoridades administrativas
gobierno del Estado Grupos de la Sociedad Civil.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Puablica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de la Informacion 2
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Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos




-54 - EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE GENERO
Nombre del Puesto Auxiliar de Género.
Jefe(a) Inmediato Titular para la Igualdad de Género.
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica

Objetivo del Puesto

Apoyar en los tramites correspondientes a la Unidad para la Igualdad de Género de la Secretaria de Seguridad

Publica.
Ubicacién en la Estructura
VvV
UNIDAD PARA LA IGUALDAD
DE GENERO
/\
>
AUXILIAR DE GENERO
/\
J
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;
5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
6 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Atender los requerimientos de informacién para el seguimiento y monitoreo de las acciones con perspectiva
de género a través de indicadores y estadistica;
° Elaborar contenidos y materiales de capacitacion en las diferentes tematicas que abonen a las politicas

publicas de Igualdad Sustantiva y no discriminacion;
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3 Implementar acciones encaminadas a la capacitacion y sensibilizacion permanente del funcionariado publico
al interior de la Secretaria de Seguridad Publica y coadyuvar en los tres 6rdenes de gobierno;
4 Elaborar los informes estadisticos que permitan conocer el diagnostico, prondstico y lineas de actuacion
situacional;
5 Organizar y mantener el archivo, asi como controlar la documentacién conforme al catalogo de disposicion
documental vigente en la Ley General de Archivo del Estado de Colima;
6 Apoyar en el monitoreo de los mecanismos tecnoldgicos del sistema entrega y recepcion de Gobierno del
Estado de Colima; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura o carrera técnica vinculada a las Ciencias Sociales,
1 Escolaridad Minima - . .
Econdmicas o Administrativas.
- o Administracion Publica, legislacion y normatividad en materia de
2 Conocimientos Técnicos X . .
geénero, grupos vulnerables e igualdad entre hombres y mujeres.
3 Experiencia Previa en Administracion Publica.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio.
Administracion del tiempo, comunicacién asertiva, capacidad de
. analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . L L . , . .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discreciéon y confidencialidad,
7 Actitudes . ! i o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Microsoft Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales MO[:)I|IaI‘IO de oficina, Equo de computo, Acfcesos a impresora,
Teléfono, Acceso a consumibles, Acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Todas las Unidades | Autoridades administrativas
Recursos Financieros* Nulo Administrativas de la Secretaria | federales, estatales y
Recursos Humanos* Nulo de: Sggurldad m’un|C|paIes en materia de
Publica. género, grupos vulnerables e
y . ) Autoridades administrativas de igualdad entre hombres y
Informacion Confidencial Si gobiermo del Estado, en materia | mujeres.
de género, grupos vulnerables e | Grupos de la Sociedad Civil.
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igualdad entre hombres y
mujeres.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N == -

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) PARTICULAR

Nombre del Puesto Secretario(a) Particular.

Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

3 Secretaria(o)

Objetivo del Puesto

Coordinar las actividades del despacho de la persona titular de la Secretaria, asi como gestionar su agenda.

Ubicacion en la Estructura

VvV

SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

WV

SECRETARIA PARTICULAR

/\

WV

SECRETARIA DE DESPACHO

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, niumeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la
8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
10 Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
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rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . ) - . :
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Emitir opiniones e informes sobre los asuntos que le corresponden y de los solicitados por la persona titular

! de la Secretaria;

2 Recibir, analizar y dar seguimiento a la documentacion y planteamientos presentados, previa autorizacion del
superior inmediato;

3 Responder y despachar los oficios dirigidos a la persona titular de la Secretaria;

4 Organizar, clasificar y resguardar la correspondencia y documentaciéon concerniente al Despacho de la
Secretaria;

5 Proponer, programar y coordinar la agenda y las giras de trabajo de la persona Titular de la Secretaria;

6 Verificar y dar seguimiento a los acuerdos de la persona Titular de la Secretaria para su cumplimiento;

7 Informar sobre el cumplimiento de las instrucciones de la persona titular de la Secretaria con la periodicidad
que éste demande;

8 Crear y mantener actualizados los directorios de las entidades publicas, privadas, académicas, sociales y
todas aquellas que sean necesarias;

9 Recabar la informacion necesaria para la participacion de la persona titular de la Secretaria en eventos propios
del desempefio de su encargo;

10 Colaborar en la preparacion y celebraciéon de eventos y reuniones de trabajo, participando en la elaboracién
de minutas y el seguimiento de las mismas;

11 Proveer de la informacién y las condiciones necesarias para la firma de acuerdos o compromisos en los que
la persona titular de la Secretaria sea parte;

12 Servir como conducto para concentrar y programar las audiencias que se tengan con la persona Titular de la
Secretaria;

13 Atender, orientar y brindar facilidades para que las personas solicitantes de audiencia sean atendidas por la

persona Titular de la Secretaria; y

14 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho o en areas de Ciencias Sociales.

. o Ciencias Juridicas, legislaciones nacionales, ciencias politicas y
2 Conocimientos Técnicos . ., -

administracion publica.

3 Experiencia Previa en Areas de Seguridad Publica, administracion publica.
4 Disponibilidad para Viajar Si

. Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo y de conformidad con la legislacién aplicable

Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo

6 Habilidades de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestiéon de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

7 Actitudes

Especificos

1 Idioma No requerido.
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2 Manejo de Programas Informaticos Si.

3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Computgdpra, teléfono (fijo y movil), vehiculo, acceso al

abastecimiento de combustibles.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad No requerido

5 Coordinacion No requerido

6 Resistencia No requerido

. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales* Medio Administracion Publica

Recursos Financieros* Bajo Federal.

Recursos Humanos* Bajo Toda.sllas Qnidades ’ Cém.ar.as, Consejos,
Administrativas de la Secretaria | Comisiones y Empresas
de Seguridad Publica. Privadas.

Dependencias y Entidades de la | H. Ayuntamientos

Informacién Confidencial™ Si Administracion Publica Estatal. | Municipales del Estado de

Colima.
Poblacién en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N INININIDN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)
Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe(a) Inmediato Secretario(a) Particular
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Ofrecer atencion integral en los servicios de oficina que requiera el Despacho de la Secretaria de Seguridad Publica
a través de la recepcion de documentos, atencion de llamadas y tramites que sean requeridos por la superioridad
inmediata o la persona Titular de la Secretaria.

Ubicacion en la Estructura

A4

SECRETARIA PARTICULAR

/\

I
\V

SECRETARIO(A)

/\

A4

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacidn respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

8

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Recibir personas ajenas a la Instituciéon y remitirlas a la oficina que soliciten;
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2 Recibir y registrar oficios de la propia institucion y externos;
3 Mantener actualizado el Directorio de funcionarios de la Administracion Publica Estatal, asi como funcionarios
federales, municipales, camaras, consejos, instituciones de educaciéon y demas empresas;
4 Atender las llamadas telefénicas y transferirlas a la oficina que se requiera;
5 Acordar oficios con la Secretaria Particular;
6 Apoyar en los requerimientos al Secretario(a) Particular;
7 Controlar la bitacora de numeros de oficio del Despacho de la Secretaria;
8 Controlar la bitacora de registros de oficios de llegada, asi como sus acuerdos;
9 Elaborar los oficios de comision del personal adscrito a este Despacho, asi como los que sean solicitados
para tramites administrativos y personal comisionado;
10 Preparar la sala de juntas cuando la Secretaria Particular o la persona Titular de la Secretaria lo solicite;
11 Ofrecer atencion en recepcion y acompafiamiento a la sala de juntas de personal externo a la Dependencia;
12 Convocar al personal que le sea requerido por la Secretaria Particular y/o la persona Titular de la Secretaria
para reuniones internas o externas;
13 Apoyar en la logistica de eventos organizados por la Secretaria de Seguridad Publica, cuando asi le sea
requerido; y
14 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Secretarial, Carrera Técnica.
2 Conocimientos Técnicos Redaccién de documentos, Ortografia, Archivo.
3 Experiencia Previa en Seguridad Publica, Funciones Secretariales.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral . -
necesidades del servicio.
Administracién del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . L . ., ’ . .
orientaciéon al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . . . o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
Mobiliario de oficina, Equipo de computo, Impresora, Teléfono,
4 Requerimientos de Materiales Acceso a consumibles, Acceso a articulos de oficina, Cafeteras,
Loza, Acceso a Articulos de Limpieza basico.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condiciodn fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
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. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo Dependencias de la Ayuntamientos Municipales y
i i * - - e Di i i
Recursos Financieros Nulo Administracion Publica Estatal. P:’JrSI(i:cflaor:\izrisi S;S:”dad
Recursos Humanos* Nulo Direcciones adscritas a la S P ’
, . Dependencias de la
Secretaria de Seguridad . . -
Informacién Confidencial** Si Publica. Administracion Publica
Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N (N ==
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A) TECNICO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a) Técnico(a)

Jefe(a) Inmediato Secretario de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar Técnico(a)

Objetivo del Puesto

Proponer y establecer politicas y acciones de gestion publica, asi como dar seguimiento y evaluacion a la planeacion
estratégica y a los proyectos transversales que compete a las unidades administrativas de la Secretaria.

Ubicacion en la Estructura

A4

SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

WV

SECRETARIA TECNICA

/\

A4

AUXILIAR TECNICO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
7 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la
8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
10 Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
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rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . ) - . :
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Fungir como enlace técnico con las unidades administrativas para el atencion y seguimiento de los asuntos

1 de la Secretaria;

Coordinar las acciones necesarias para el puntual seguimiento o actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo,
2 asi como las metas estratégicas, con la finalidad de mantener actualizados los avances y resultados para la
correcta toma de decisiones de las areas intervinientes;

Participar en la elaboracién del Programa Sectorial e Institucional de Seguridad Publica y llevar el seguimiento

3 . .
de las acciones comprometidas;

4 Elaborar los indicadores de la Matriz y dar seguimiento a la misma, para Resultados y la Ficha Técnica de
Monitoreo de la Secretaria en coordinacion con las unidades administrativas;

5 Elaborar los informes correspondientes del seguimiento y avances del Plan Estatal de Desarrollo,
considerando de manera especial los aspectos criticos para la toma de decisiones;

6 Recabar con las unidades administrativas, la informacion que se integrara al informe de gobierno;

7 Recabar con las unidades administrativas la informacion necesaria para cuando la persona titular de la
Secretaria comparezca ante el H. Congreso del Estado;
Organizar el seguimiento de acuerdos y trabajos relacionados con la “Conferencia Nacional de Secretarias y

8 Secretarios de Seguridad Publica” y dar respuesta oportuna a ellos en coordinacién con la Secretaria
Particular;

9 Coordinar la integracion de informacion de encuestas y datos estadisticos requeridos por el Instituto Nacional

de Estadistica y Geografia, realizando la entrega correspondiente en tiempo y forma;

10 Recibir, orientar y atender a personas, grupos y organizaciones de los sectores publico y privado;

11 Proporcionar apoyo técnico a las actividades propias de la persona titular de la Secretaria;

Fungir como enlace, coordinar y proporcionar previo acuerdo con la persona titular de la Secretaria, la

12 informacion y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

13 Instrumentar la cooperacion técnica en asuntos de competencia de la Secretaria entre dependencias
federales, estatales y municipales, asi como con los particulares;

14 Atender las peticiones y quejas relacionadas con los asuntos competencia de la Secretaria y dar seguimiento

a los mismos;

Elaborar y mantener actualizados los documentos relativos a la Secretaria tales como: manuales de
15 organizacion, de procedimientos y de servicios al publico de la Secretaria, asi como la estructura organica y
sus modificaciones; y

16 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. - Licenciatura en area de Ciencias Sociales, Humanidades,
1 Escolaridad Minima _ L. L,
Administracién, Letras o Comunicacion.
. . Administracion y Politicas Publicas, Seguridad Publica;
2 Conocimientos Técnicos . o . . .
Sistematizacion, Redaccion, Indicadores.
. . . Seguridad Publica, Administraciéon Publica, Sistemas de Gestion de
3 Experiencia Previa en

Calidad, Indicadores, Informes de Gobierno.

4 Disponibilidad para Viajar Si

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, de acuerdo a las

Horario L I . . L .
S orario Labora necesidades del cargo y de conformidad con la legislacion aplicable.

Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,

6 Habilidades o . ., -, . .
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
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de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,

7 Actitudes . . . . . .
orientacién al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 Herramientas No requerido.
Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,
4 Requerimientos de Materiales escaner y teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a
vehiculo.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condiciodn fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Administracion Publica
Recursos Financieros* Nulo Dependencias y Entidades de la | Municipal.
Recursos Humanos* Bajo Administracion Publica Estatal. Administracién Publica
Informacion Confidencial** Si Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio
Fundamental Nivel de Dominio
Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N ININININ
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a)

Jefe(a) Inmediato Secretario(a) Técnico(a)

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Operar acciones derivadas del seguimiento, cumplimiento, actualizacién y tramites relacionados los proyectos
asignados a la Secretaria Técnica y presentarlos con el/la responsable del area, asi como reportar inmediatamente
al superior jerarquico, las incidencias relacionadas con dichos proyectos.

Ubicacion en la Estructura

Vv

SECRETARIA TECNICA

/\

vV
AUXILIAR TECNICO

/\

Vv

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que

presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
6 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacién al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Colaborar con la Subsecretaria y Direcciones adscritas a la Secretaria de Seguridad Publica, en las acciones

establecidas por la Secretaria Técnica para la integracion del Plan Estatal de Desarrollo;
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2 Apoyar en los trabajos relacionados con el seguimiento y actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo y
presentar la informacién a la Secretaria Técnica para su tramite oportuno;

3 Informar oportunamente a la Secretaria Técnica las incidencias presentadas en los trabajos de seguimiento
y cumplimiento de los diferentes temas que la Secretaria Técnica desarrolla;

4 Reportar al superior inmediato los incidentes presentados con relacion a los trabajos relacionados a los
diversos proyectos en seguimiento;

5 Dar tramite a las solicitudes de informacién de cualquiera de los temas que desarrolla esta Secretaria Técnica,
con las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Seguridad Publica;

6 Ofrecer apoyo y/o asesoria a las Unidades Administrativas con relacion a inquietudes o dudas en las diversas
solicitudes de informacién y/o proyectos asignados a la Secretaria Técnica;

7 Preparar materiales y prever logistica de las reuniones desarrolladas y/o convocadas por la Secretaria
Técnica;

8 Reportar al superior jerarquico, incidentes identificados con el seguimiento de indicadores;

9 Representar a la Secretaria Técnica en las reuniones de trabajo que el superior jerarquico determine o en
ausencia de éste/a;

10 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. - Licenciatura en Ciencias Sociales, Humanidades, Administracion,
1 Escolaridad Minima L.,
Letras o Comunicacion.
- . Administracion y  Politicas  Publicas, Seguridad Publica,
2 Conocimientos Técnicos ) ., . .
Sistematizacion, Indicadores, Redaccion.
_ . Seguridad Publica, Administracion Publica, Indicadores, Redaccion,
3 Experiencia Previa en

Informes de Gobierno.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las

5 Horario Laboral . .
necesidades de servicio.

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientaciéon al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

4 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales , . . - ;
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
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. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales® Bajo Administracion Publica
Recursos Financieros* Nulo ici
Administracién Publica Estatal, | MunicPal. .

Recursos Humanos* Nulo Administracion Publica
Informacién Confidencial** Si Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N ==

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Control Interno

Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Enlace de Administracion de Riesgos

Objetivo del Puesto

Verificar y mantener actualizado el Sistema de Control Interno Institucional, de tal manera que permita el
cumplimiento de los principios constitucionales, directrices gubernamentales, disposiciones generales, asi como las
politicas y objetivos establecidos en la materia.

Ubicacion en la Estructura

vV

SECRETARiA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

~V

COODINACION DE CONTROL
INTERNO

/\

vV

ENLACE DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Secretaria, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

2 Planear y programar las acciones correspondientes a su area, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempenio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su area, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revision y validacion respectiva;

6 Emitir opinion a la persona titular de la Secretaria, sobre el nombramiento y remocion del personal adscrito a
su cargo, atendiendo a la normatividad aplicable y al presupuesto aprobado;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por
delegacion o suplencia, les correspondan;

8 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

9 Asesorar, en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando
asi se requiera;

10 Informar la persona titular de la Secretaria sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas
programadas;

11 Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

12 Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

13 | Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Secretaria;
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14 Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Secretaria, datos e informes que posea en el ejercicio
de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Secretaria, cuando
asi se requiera;

15 Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

16 Cumplir con las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas
disposiciones aplicables al Estado;

17 Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Secretaria en los asuntos expresamente encomendados;

18 Mantener oportunamente informada a la persona titular de la Secretaria, sobre los asuntos de su competencia,
asi como desempenfar las comisiones que le sean encomendadas;

19 | Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la
informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas y armonizacion
contable, en materia de su competencia;

20 | Apoyar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;

21 Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

22 Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, para prevenir la corrupcion;

23 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la
Secretaria; y

24 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le senale la persona titular de la Secretaria.

Funciones propias del puesto

En el Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional:

a) Ser el canal de comunicacién e interaccion con la Secretaria y a la Direccién de Control Interno y
Vigilancia de la Contraloria General, para la implementacién, actualizacion, supervisiéon, seguimiento,
control y vigilancia del SCII;

b) Acordar con la persona titular de la Secretaria, las acciones para la implementacion y operacién del

1 Modelo Estandar de Control Interno;

c) Coordinar la aplicacion de la evaluacién del SCII en los procesos prioritarios de la Secretaria;

Revisar con el Enlace del SCIl y presentar para su aprobacion de la persona titular de la Institucion, el Informe

Anual, mismo que se presentara a la Direccidon de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General, el

PTCI original y actualizado, y el Reporte de Avances Trimestral del PTCI, con la finalidad de fortalecer el SCII;

En la Administracion de Riesgos:

d) Acordar con la persona titular de la Secretaria, la metodologia de administracién de riesgos, los objetivos
institucionales a los que se debera alinear el proceso y los riesgos institucionales que fueron
identificados, incluyendo los de corrupcion, en su caso, asi como comunicar los resultados a las
unidades administrativas de la Secretaria, por conducto del Enlace de Administracién de Riesgos en
forma previa al inicio del proceso de administraciéon de riesgos;

e) Comprobar que la metodologia para la administracion de riesgos, se establezca y difunda formalmente
en todas sus areas administrativas y se constituya como proceso sistematico y herramienta de gestion.

5 En caso de que la metodologia instituida contenga etapas o actividades adicionales a las establecidas

en las Disposiciones, se debera informar por escrito a la Direccion de Control Interno y Vigilancia de la
Contraloria General;

f)  Convocar a las personas titulares de las unidades administrativas de la Secretaria, a la Direccién de
Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General y al Enlace de Administraciéon de Riesgos, para
integrar el Grupo de Trabajo que definira la Matriz, el Mapa y el PTAR para autorizacién de la persona
titular, asi como el cronograma de acciones que seran desarrolladas para tal efecto;

g) Coordinar y supervisar que el proceso de administracion de riesgos, se implemente en apego a lo
establecido en las Disposiciones Generales y ser el canal de comunicacion e interaccion con la persona
titular de la Secretaria y el Enlace de Administracion de Riesgos;
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h) Revisar los proyectos de Matriz, Mapa de Administracion de Riesgos y el PTAR, conjuntamente con el
Enlace de Administracion de Riesgos;

i)  Revisar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos;

j)  Presentar anualmente para firma de la persona titular de la Secretaria y el Enlace de Administracién de
Riesgos, la Matriz, Mapa de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento
de los Riesgos;

k) Difundir la Matriz de Administracion de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales, e instruir
la implementacién del PTAR a las personas responsables de las acciones de control comprometidas;

I)  Comunicar al Enlace de Administracion de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacion a
la Matriz de Administracion de Riesgos, al Mapa de Riesgos y al PTAR Institucionales determinados en
el Comité de Control de Desempeiio o de la Direccion de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria
General, segln corresponda;

m) Verificar que se registren en el Sistema Informatico los reportes de avances trimestrales del PTAR;

Presentar la Matriz, Mapa de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de

los Riesgos, en la primera sesiéon ordinaria del ejercicio fiscal correspondiente al Comité de Control de

Desempefio de la Secretaria o a la Direccion de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General, segun

corresponda, y sus actualizaciones en las sesiones subsecuentes;

En el Comité de Control y Desempefio Institucional y de Tecnologias:

p) Determinar, conjuntamente con la Presidencia y la Vocalia Ejecutiva, los asuntos a tratar en las sesiones
del Comité y reflejarlos en el orden del dia; asi como la participacion de las personas responsables de
las areas competentes de la Secretaria;

q) Revisar y validar que la informacién institucional sea suficiente, relevante y competente e instruir al

3 Enlace del Comité sobre la conformacion de la carpeta electronica, en los 10 dias habiles previos a la
celebracion de la sesion;
Solicitar al Enlace del Comité que incorpore al sistema informatico la informacién que compete a las unidades
administrativas de la Secretaria, para la conformacion de la carpeta electrénica, a mas tardar 5 dias habiles
previos a la celebracion de la sesion; y
4 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Secretaria.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Economia, Contabilidad, Finanzas.
Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes e inmuebles
2 Conocimientos Técnicos yla integr.ic’jad de las personas., pr’evencic’)n Y§eguridad, formulacién
y evaluacion de proyectos, auditoria, normatividad en control interno,
estadistica, analisis financiero y procesos, calidad, planes de accion
_ . 2 afios en Administracion publica, manejo de riesgos y procesos de
3 Experiencia Previa en . .
mejora continua
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral . . . - .
del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestiéon de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
7 Actitudes responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido
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. ” Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
célculo, bases de datos) SCII
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales |V|ObI|IaI‘IO. de oficina, ec.;wpo- de cqmputo de escritorio (? portatil,
acceso a impresora multifuncional e internet, acceso a vehiculo.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con todas las unidades | No aplica.
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la Secretaria.
Recursos Humanos* Bajo Contraloria General del Estado
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

NINI=2N

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

—_
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENLACE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Nombre del Puesto Enlace de Administracion de Riesgos

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) de Control Interno

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Administrador(a) de Riesgos

Objetivo del Puesto

Disenar e implementar la Administracion de Riesgos, conforme a la metodologia establecida, que permita identificar
los factores de riesgos internos como externos que pudieran afectar el logro de los objetivos y metas de la Secretaria,
en el corto, mediano y largo plazo.

Ubicacion en la Estructura

vV

COODINACION DE CONTROL
INTERNO

/\

V

ENLACE DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS

/\

vV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el puesto superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Secretaria;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas servidoras publicas, que

5 propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefo de su empleo, cargo o comision,
conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacion y
con una clara orientacion al interés publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

6 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y

7 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Secretaria.

Funciones propias del puesto
En la Administraciéon de Riesgos:

1 a) Elaborar en conjunto con la Coordinacién de Control Interno, la metodologia para la administracion de

riesgos, los objetivos institucionales a los que se debera alinear el proceso y los riesgos institucionales
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que fueron identificados, incluyendo los de corrupcion, en su caso, de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales, asi como llevar a cabo su implementacion;

b) Establecer conjunto con la Coordinacién de Control Interno, mecanismos de difusion para dar a conocer
la metodologia para la administracion de riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas
o actividades adicionales a las establecidas en las Disposiciones Generales, se debera informar por
escrito a la Direccion de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

c) Participar en el Grupo de Trabajo de la Secretaria, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa y el
PTAR, asi como el cronograma de acciones que seran desarrolladas para tal efecto, para la autorizacion
de la persona titular de la Secretaria;

d) Implementar el proceso de administracion de riesgos en apego a lo establecido en las Disposiciones
Generales;

e) Revisar en conjunto con la Coordinacién de Control Interno, los proyectos de Matriz, Mapa de
Administracion de Riesgos y el PTAR;

f)  Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos; para la revisién de la Coordinaciéon de Control Interno;

g) Firmar los documentos anuales de la Matriz, Mapa de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Reporte
Anual del Comportamiento de los Riesgos;

h) Difundir y actualizar la Matriz de Administracion de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR
Institucionales;

i)  Agregar los riesgos adicionales o cualquier actualizacion a la Matriz de Administracion de Riesgos, al
Mapa de Riesgos y al PTAR Institucionales determinados en el Comité de Control de Desempeno de la
Secretaria o de la Direccién de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General, segun corresponda;

Registrar en el SCII de la Secretaria, los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR,;

En el Comité de Control y Desempefio Institucional y de Tecnologias:
a) Recabar la informacion institucional para la integracion de la carpeta electronica con 10 dias habiles de

2 anticipacion para presentarla en el Comité de Control de Desempefio;
Apoyar en la captura de la carpeta electrénica en el SCII para consulta de los convocados, con 5 dias habiles
de anticipacion a la celebraciéon del Comité de Control de Desempefio;
3 Apoyar en el registro del seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité en el SCIl de |la Secretaria;
4 Remitir a la Coordinacion de Control Interno, la informacién institucional consolidada para su revision y
validacion;
5 Controlar y resguardar los documentos firmados por la persona titular de la Secretaria; y
6 Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefale la persona titular de la Secretaria.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en Ciencias Economicas, Administrativas, Sociales,
1 Escolaridad Minima .
Juridicas y Derecho.
En formulacion y evaluacion de proyectos, auditoria, normatividad en
2 Conocimientos Técnicos control interno, estadistica, analisis financiero y procesos, calidad,
planes de accion.
3 Experiencia Previa en 1 a.no en a@mlnlstramon publica, manejo de riesgos y procesos de
mejora continua.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes 8:00 a 16:00 horas y de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral -
del servicio.
Administraciéon del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . ., . . ’ . .
orientaciéon al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . . . s
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
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Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
célculo, bases de datos) SCII.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Motflllarlo dg oﬁcma, equipo c'ie cc.)mputo. de escritorio, acceso a
vehiculo oficial, impresora multifuncional e internet.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con todas las unidades | No aplica.
Recursos Humanos® Bajo Contraloria General del Estado
Informacién Confidencial** Si
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

S A Al

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE TELECOMUNICACIONES Y SISTEMAS

INFORMATICOS
Nombre del Puesto Coordinador(a) de Telecomunicaciones y Sistemas Informaticos.
Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Redes y Servicios Informaticos.

Objetivo del Puesto

Planear, dirigir y desarrollar oportunamente proyectos tecnolégicos de informacion y comunicaciones, con la finalidad
de brindar permanentemente el apoyo eficaz de las distintas areas de la Secretaria.

Ubicacion en la Estructura

V

SECRETARiA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

\/
COORDINACION DE
TELECOMUNICACIONES Y
SISTEMAS INFORMATICOS

/\

V

AUXILIAR DE REDES Y
SERVICIOS INFORMATICOS

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, niumeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la
8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
10 Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
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rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . ) - . :
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Desarrollar e instrumentar los mecanismos de instalacion y mantenimiento de los equipos y redes de
1 comunicaciones e informatica en las distintas unidades de apoyo, unidades administrativas y érganos
administrativos dependientes de la Secretaria;

Garantizar el correcto funcionamiento de las redes informaticas que sean administrados por las distintas

2 unidades de apoyo, unidades administrativas y 6rganos administrativos dependientes de la Secretaria;

3 Establecer criterios y lineamientos en materia de redes de computo, acorde a las necesidades de la
Secretaria;

4 Dar soporte tecnoldgico a las distintas unidades de apoyo y unidades administrativas del despacho de la
Secretaria;
Proporcionar mantenimiento preventivo, evolutivo y correctivo de los equipos de cémputo del personal

5 adscrito a las distintas unidades de apoyo, unidades administrativas y érganos administrativos dependientes
de la Secretaria;

6 Impulsar el desarrollo de plataformas tecnoldgicas que facilite el cumplimiento de las atribuciones

encomendadas a la Secretaria;

Establecer criterios y lineamientos en materia de sistemas, acorde a las necesidades de la Secretaria; y
7 coordinar el funcionamiento de los sistemas administrados por las distintas unidades de apoyo, unidades
administrativas y 6rganos administrativos dependientes de la Secretaria;

Establecer mecanismos de seguridad a las plataformas desarrolladas que permitan garantizar la proteccion,

8 confiabilidad y disponibilidad de la informacion contenida en las bases de datos institucionales;

9 Garantizar el correcto funcionamiento de todos los sistemas que sean administrados por las distintas unidades
de apoyo, unidades administrativas y érganos administrativos dependientes de la Secretaria;

10 Solicitar la informacién y documentacion a las distintas unidades administrativas y érganos administrativos
dependientes de la Secretaria que sea requerida para desarrollar las plataformas tecnolégicas;

11 Proporcionar mantenimiento preventivo, evolutivo y correctivo de los sistemas adscrito a las distintas unidades

de apoyo, unidades administrativas y érganos administrativos dependientes de la Secretaria; y

12 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ingenieria en telematica y software.
. . Administracion Publica, Telecomunicaciones, Tecnologia de

2 Conocimientos Técnicos - .
Informacién, Programacion.

3 Experiencia Previa en Administracion Publica y Telecomunicaciones.

4 Disponibilidad para Viajar Si
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién
aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo

6 Habilidades de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,

. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,

7 Actitudes . ., . . . .
orientacién al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.
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Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mo'biliario "de ofi’cirl1a, equipo de cc’nmputo, accesos a impresora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio -Areas de la Administracion
Recursos Financieros* Nulo Diversas areas de la | Publica Municipal.
Recursos Humanos* Bajo Administracion Publica Estatal. -Areas de la Administracion
Informacion Confidencial** Si Publica Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NINININ
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE REDES Y SERVICIOS INFORMATICOS

Nombre del Puesto Auxiliar de Redes y Servicios Informaticos.

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) de Telecomunicaciones y Sistemas Informaticos.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Auxiliar en las actividades de planeacion y desarrollo de proyectos tecnolégicos de informacion y comunicaciones,
con la finalidad de brindar apoyo eficaz y oportuno en las distintas areas de la Secretaria de Seguridad Publica.

Ubicacion en la Estructura

\/
COORDINACION DE
TELECOMUNICACIONES Y
SISTEMAS INFORMATICOS

/\

vV

AUXILIAR DE REDES Y
SERVICIOS INFORMATICOS

/\

vV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

6 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacidn al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Apoyar al(a) Coordinador(a) de Telecomunicaciones, en solventar las necesidades del Despacho en materia
de seguridad mediante propuestas tecnoldgicas, que se desarrollen en las areas adscritas de la Direccion de

Innovacion Tecnoldgica;
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Dar Soporte Tecnoldgico al personal Administrativo y Operativo de la Secretaria de Seguridad Publica, bajo
la supervision y directriz del(a) Coordinador(a) de Telecomunicaciones;

3 Implementar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de las areas adscritas al Despacho;

Reportar al superior inmediato los desperfectos o descomposturas de equipos, cableado o sistema,

4 detectados en las areas de esta Secretaria;
5 Proporcionar soporte técnico a aquellos usuarios que la requieran la atencion para el uso e instalacion de los
sistemas, confirmando la continuidad en el servicio; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ingenieria en telematica y software
2 Conocimientos Técnicos Administ.rs';\cién Publicg,' Telecomunicaciones, Tecnologia de
Informacién, Programacion.
3 Experiencia Previa en Administracion Publica y Telecomunicaciones
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las

necesidades de servicio.

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

4 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales \ . s . .
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condiciodn fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Administracion Publica
Recursos Financieros* Nulo ici
Recursos Humanos™ Nulo Administracion Publica Estatal. X;gi(r:liz,?rlécién Pablica
Informacién Confidencial** Si Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N[ =—

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE LA L.O.C. 182

Nombre del Puesto Coordinador(a) de la L.O.C. 182

Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

2 Auxiliar de la Coordinacién de la L.O.C. y Enlace con Policia Estatal.

Objetivo del Puesto

Fungir como enlace y representante legal de la persona titular de la Licencia Oficial Colectiva 182 (L.O.C. 182), ante
la Direccion del Registro Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos, dependiente de la Secretaria de la
Defensa Nacional, con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por la Direccion antes
mencionada.

Ubicacion en la Estructura

vV

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

/\

I
%

COORDINACION DE LA L.O.C. 182

/\

vV

JAUXILIAR DE LA COORDINACION DE LA
L.O.C. Y ENLACE CON POLICIA ESTATAL
(2)

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, numeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
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Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . ) - . :
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Coordinar y supervisar que las unidades administrativas dependientes de la Secretaria o de los municipios
1 que hacen uso de la Licencia Oficial Colectiva 182, den estricto cumplimiento a las distintas disposiciones
legales que en la materia se establecen;

Informar oportunamente a las autoridades estatales y municipales sobre las disposiciones y notificaciones
que en materia de Licencia Oficial Colectiva 182, sean establecidas por la Secretaria de la Defensa Nacional;

Garantizar la seguridad y el debido resguardo del armamento y municiones de cargo, y con ello evitar incurrir
en el mal uso del mismo y prevenir sanciones administrativas;

Organizar y supervisar los expedientes de alta del personal operativo que remitan las distintas autoridades
4 estatales o municipales, con la finalidad de garantizar la inclusion y portacion de armamento bajo la Licencia
Oficial Colectiva 182;

Expedir las credenciales de identificacion para la portacion de armas a los integrantes de las diferentes
Instituciones de Seguridad Publica amparadas bajo la Licencia Oficial Colectiva 182, asi como llevar a cabo
el resguardo y registro de las credenciales pertenecientes a elementos policiales, de acuerdo con
disposiciones legales aplicables en la materia;

Ejercer las disposiciones que la Secretaria de la Defensa Nacional establezca para efectos de que el personal
6 operativo estatal y municipal cumplan con los requisitos necesarios para la revalidacion de la Licencia Oficial
Colectiva 182;

Gestionar el material bélico que requieran las diferentes Instituciones de Seguridad Publica dependientes de

’ la Licencia Oficial Colectiva 182;
8 Organizar, dirigir y tramitar ante la Secretaria de la Defensa Nacional todo lo relacionado para la revalidacion
de la Licencia Oficial Colectiva 182; y
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura y/o Bachillerato.
. o Administracién, Contabilidad, Administracion de Capital Humano y

2 Conocimientos Técnicos o . .
Conocimientos Técnico en Armamento y Municiones.

3 Experiencia Previa en Administracion, Contabilidad, Conocimiento de Armas de Fuego.

4 Disponibilidad para Viajar Si
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, de acuerdo a las

5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacién a resultados, redaccién, manejo de equipo

6 Habilidades de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

7 Actitudes Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
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orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.

Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

Condicion fisica

No requerido

1
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
, . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Dependencias de la
Recursos Financieros* Nulo _ S Administracion Publica
Recursos Humanos® Bajo Unldade§ admlnlstrgtlvas ,de. la | Municipal. .
Secretaria de Seguridad Publica | Dependencias de la
Informacién Confidencial** Si Administracion Publica
Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NINININ
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE LA L.O.C. Y ENLACE CON POLICIA ESTATAL

Nombre del Puesto Auxiliar de la L.O.C. y Enlace con Policia Estatal.

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) de la L.O.C. 182.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Coordinar y apoyar con el representante legal de la L.O.C. 182, para dar cumplimiento a todas las disposiciones de
la Direccion del Registro Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos, dependiente de la Secretaria de la
Defensa Nacional.

Ubicacion en la Estructura

wV

COORDINACION L.O.C. 182

/\

v

AUXILIAR DE LA L.O.C. Y ENLACE CON
POLICIA ESTATAL

/\

'

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto

Definir las disposiciones de la Secretaria de la Defensa Nacional sobre la Licencia Oficial Colectiva para que
1 se comprendan las normas, reglas y acciones para evitar incurrir en el mal uso del armamento y prevenir
sanciones administrativas;

Apoyar en la difusion de la normatividad vigente a las personas titulares de las Direcciones de la policia
2 Estatal, Municipal de seguridad y Ceresos, para que adopten las medidas que garanticen la seguridad y
resguardo del armamento y municiones de cargo en cada dependencia;

Apoyar en la difusién de las disposiciones y notificaciones que envie la Secretaria de la Defensa Nacional a
3 esta Secretaria, para su debido cumplimiento a las personas titulares de las Direcciones Estatal, Municipales
y CERESOS, sobre;

Colaborar en la organizacién de los expedientes de alta del personal operativo para garantizar la inclusién y

4 portacion de armamento de las Direcciones de la policia Estatal, Municipal y Ceresos;
5 Apoya en la elaboracion de las credenciales de identificacion para la portacion de dichas armas a los
integrantes de las diferentes Dependencias de Seguridad Publica y Ceresos de entidad;
Apoyar en el ejercicio de las disposiciones de la Secretaria de la Defensa Nacional para que el personal
6 operativo estatales y municipales, en los términos que se indique cumplan con los requisitos para la
revalidacién de la licencia oficial colectiva;
7 Apoyar en la logistica del material bélico a las diferentes Corporaciones de Seguridad Publica a su cargo;
8 Apoyar en la tramitacion ante la Secretaria de la Defensa Nacional, en todo lo relacionado para la revalidacion
de licencia oficial colectiva 182; y
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura o carrera técnica dependiendo las funciones descritas.
- o Administracién, Contabilidad, Administracion de Capital Humano y
2 Conocimientos Técnicos . - . -
Conocimientos de Armas y Municiones, Seguridad Publica.
_ . Seguridad Publica, Administracion, Contabilidad, Conocimiento de
3 Experiencia Previa en

Armas de Fuego.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las

5 Horario Laboral . .
necesidades de servicio.

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

’ Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales , . . . .
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
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‘ 6 ‘ Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Dependencias de la
Recursos Financieros* Nulo . Administracion Publica
Recursos Humanos* Nulo Dlve.rs.as ”area}s . de la | Municipal. .
Administracion Puablica Estatal. -Dependencias de la
Informacion Confidencial** Si Administracion Publica
Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Derechos Humanos

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

N (N ===
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Archivo.

Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Archivo.

Objetivo del Puesto

Coordinar los procesos de administracién archivistica para la elaboracién de los Instrumentos de control y consulta,
que serviran como una herramienta para archivar de forma ordenada y sistematica las documentacion e informacién
generada por las unidades administrativas, de acuerdo a la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del
Estado de Colima.

Ubicacion en la Estructura

WV

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

O
%

COORDINACION DE ARCHIVO

O
WV

AUXILIAR DE ARCHIVO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . . - . .
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar con la colaboracion de las personas responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en
su caso histdrico, los instrumentos de control y de consulta archivistica de la Secretaria, conforme a lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo, y proporcionarlos a las personas responsables
de llevar los archivos en cada unidad administrativa;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacién de archivos;

Elaborar y someter a consideracién de la persona titular de la Secretaria, el Programa Anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos archivisticos y a
la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

a [ WOIDN

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos, asi como promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos;

7 Coordinar con las unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacién de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, de acuerdo con la
normatividad vigente en materia de archivo;

Promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una unidad administrativa sea sometida a procesos de
10 fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables; y

11 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Administracion, Gestion Documental y Archivistica,

1 Escolaridad Minima Administracion de Empresas.

Administracion Publica, archivonomia, legislacion y normatividad en

2 Conocimientos Técnicos . .
materia de archivos.

3 Experiencia Previa en Programas de Administracion Archivistica

4 Disponibilidad para Viajar Si

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.

Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

7 Actitudes
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Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales MO'bI|IarIO "de of|’c:|rl1a, equipo de computo, accesos a @presora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Medio . _ o .
Recursos Financieros™ Nulo Toda.s. . las Unldade’s Autoridades administrativas
R w " Ba Administrativas de la Secretaria | federales y estatales en
ecursos Fumanos ajo de Seguridad Publica. materia Archivo.
Informacién Confidencial** Si
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fund

amental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NINININ
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Auxiliar de Archivo.

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) de Archivo.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Contar con la Recepcion, revision, conservacion, baja y publicacion de las transferencias secundarias de los archivos
documentales una vez que cumplan con su vigencia, asi como la colaboracion con el area coordinadora de archivos
para cumplir con la normatividad aplicable.

Ubicacion en la Estructura

A4

COORDINACION DE ARCHIVO

/\

|
/

AUXILIAR DE ARCHIVO

/\

I
\V

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

6 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de
Conducta de su Dependencia;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de Expedientes;

2 Recibir las transferencias primarias y préstamos para consulta;
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Conservar los Expedientes hasta cumplir su vigencia documental;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta;

Promover la baja documental de los Expedientes e identificar los que seran transferidos al Archivo Histérico;

Integrar a sus respectivos Expedientes el registro de los procesos de disposicion documental, incluyendo

3

4

5 Participar en la elaboracién de criterios de valoracion y disposicion documental;
6

7 L . .

dictamenes actas e inventarios;

Realizar transferencias Secundarias que hayan cumplido su vigencia y posean valores esenciales,
Testimoniales e Informativos al Archivo Histérico del Archivo General del Estado;

9 Cumplir oportunamente con sus funciones de recepcion, ordenacién, descripcion y disposicion final; y

10 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. - Licenciatura o carrera técnica en Gestion Documental y Archivistica,
1 Escolaridad Minima . s
administracion de empresas.
- i Administracion Publica, archivonomia, legislacion y normatividad en
2 Conocimientos Técnicos . .
materia de archivos.
3 Experiencia Previa en Areas de Archivo y administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades de servicio.

Administraciéon del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientaciéon al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

’ Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales X . o - .
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Administracion Publica
Recursos Financieros* Nulo Dependencias y Entidades de la | Municipal.
Recursos Humanos* Nulo Administracion Publica Estatal. Administracion Publica
Informacién Confidencial** Si Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N[ =—

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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4.2,

COORDINACION GENERAL JURIDICA Y DE DERECHOS HUMANOS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) GENERAL JURIDICO(A) Y DE DERECHOS

HUMANOS

Nombre del Puesto

Coordinador(a) General Juridico(a) y de Derechos Humanos.

Jefe(a) Inmediato

Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

1

Secretaria(o)

Jefe(a) del Departamento de Derechos Humanos y Estudios Legislativos

Jefe(a) del Departamento de Honor y Justicia

1
1
1
1

(
Jefe(a) del Departamento de lo Contencioso y Consultivo
Jefe(a) de Departamento del Servicio Profesional de Carrera

Objetivo del Puesto

Realizar la defensa juridica de la Secretaria ante cualquier instancia y representar juridicamente a su titular, asi
como a las demas personas servidoras publicas de la dependencia, tanto en el orden federal como en el comun,
ante las autoridades administrativas, judiciales y laborales, con todos los derechos y obligaciones procesales que
las disposiciones legales otorgan.

Ubicacion en la Estructura

%
SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA
A\
N4
COORDINACION GENERAL
JURIDICA Y DE DERECHOS
HUMANOS
A\
%
SECRETARIA(O) | |
A
N4 N/
JEFATORA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAVEENTO DE HONORY
DERECHOS HUMANOS Y USTICIA
ESTUDIOS LEGISLATIVOS
A A
| |
4 4
JEFATURA DEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE LO DEL SERVICIO PROFESIONAL
CONTENCIOSO Y CONSULTIVO DE CARRERA
A A

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con la persona titular de la Direccion General, el despacho de los asuntos relevantes de las jefaturas
1 de Area y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo
informado sobre su desarrollo;

Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;
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Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las jefaturas adscritas a la Direccion y

3 remitirlo al area correspondiente para su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la direccion, los planes y

5 programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal, en plazas adscritas a la Direccion
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacioén o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular de la Secretaria y conforme a
lo establecido en la legislacion aplicable;

10 Informar mensual y anualmente a la persona titular de la Direccion General, sobre el avance y cumplimiento

de los objetivos y metas programadas por area de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

Proponer y formular a la a persona titular de la Direccidon General, el programa anual de trabajo del area, las
resoluciones, dictamenes y opiniones, asi como someter a su aprobacion, los estudios y proyectos que
elabore, relacionados con su competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su
desarrollo;

12

13 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que

14
presta la Dependencia;

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la
15 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
16 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;

Asegurar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus
17 atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
18 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de
Conducta de su Dependencia;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
19 la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior de la Secretaria dentro del

20 . .
area de su competencia; y

Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y a la persona titular de la

21 Direccion General.

Funciones propias del puesto

Representar legalmente a la Secretaria, a su titular y, en su caso, a las personas titulares de las unidades
administrativas dependientes de la misma, en los procedimientos judiciales, laborales y administrativos o en
cualquier otro asunto de caracter legal en el que tenga interés juridico la Secretaria, estando facultado para
acreditar propiedad, ofrecer pruebas y comparecer en las audiencias de ley, pedir se adicionen cuestionarios
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periciales o repreguntar a testigos, formular alegatos, interponer recursos y en general, promover todo lo
conducente en defensa juridica de la Secretaria y de sus unidades administrativas; teniendo todos los
derechos y obligaciones procesales que las leyes reconocen;

Elaborar, dar tramite y rendir informes provisionales, previos y justificados que en materia de juicios de amparo
deba rendir la persona titular de la Secretaria, debiendo informar a las demas personas servidoras publicas
sobre las resoluciones jurisdiccionales que se pronuncien y prestando la asesoria que se requiera, asi como
notificar al puesto superior jerarquico en caso de incumplimiento de las mismas;

Rendir, en los casos urgentes y por ausencia de la persona titular de la Secretaria, asi como de las personas
3 titulares de las unidades administrativas dependientes de la Secretaria, los informes previos en materia de
juicios de amparo; asi como interponer toda clase de recursos y recibir toda clase de notificaciones;

Formular y ratificar a nombre de la Secretaria las denuncias y querellas que legalmente procedan, intervenir
4 en carpetas de investigacion y procesos penales en su representacion y, en su caso, otorgar el perdén
correspondiente, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria;

Requerir a las unidades administrativas dependientes de la Secretaria, la documentacion, opiniones,
5 informacion y elementos de prueba o constancias necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, en
los términos de la legislacion aplicable;

Participar en los procesos de actualizacion y adecuacion del orden normativo, con el apoyo de sus unidades
administrativas, de los proyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, convenios y contratos
6 relacionados con la competencia de la Secretaria. Asimismo, asesorar y dar su Visto Bueno en dichos
proyectos referidos cuando participe la firma de la persona Titular de la Secretaria en productos realizados
por los organismos sectorizados de la Secretaria;

Asesorar, en las bases de coordinacién con las autoridades locales, dependencias o entidades de la
7 administraciéon publica federal, estatal y municipal, asi como de los sectores publico y privado, para el
desarrollo y operacioén de las acciones y programas del ambito de competencia de la Secretaria;

Llevar el registro y control de convenios, acuerdos y demas actos juridicos de los que se generen derechos y
obligaciones a cargo de la Secretaria;

Coordinar y requerir informaciéon, datos o documentos a las unidades administrativas y organos
9 desconcentrados dependientes de la Secretaria, respecto de los asuntos que le fueren planteados por los
organismos protectores de derechos humanos, realizando las gestiones necesarias para su desahogo;

Coordinar y evaluar que las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados dependientes de la
10 Secretaria, den cumplimiento a las recomendaciones que en el ambito de su competencia sean emitidas por
los organismos protectores de derechos humanos;

Compilar y sistematizar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones relacionadas con

11 . g . o . A
la competencia de la Secretaria, asi como los criterios de interpretacion jurisdiccional;
Establecer las directrices, acuerdos, procedimientos y disposiciones que deberan acatar todas las unidades
12 administrativas que desempefen funciones relacionadas con asuntos juridicos y que formen parte de la
estructura organica de la Subsecretaria, Direcciones Generales, Direcciones y 6rganos desconcentrados
dependientes de la Secretaria;
13 Fungir como Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, una vez

designado, de conformidad con el articulo 95, numeral 1, fraccion Il de la Ley de Seguridad Publica;

Delegar o en su caso, coordinar el despacho de los asuntos que por sus funciones les corresponde conocer
o atender a las personas titulares de las unidades administrativas que desempefien funciones relacionadas
14 con asuntos juridicos y que formen parte de la estructura organica de la Subsecretaria, Direcciones
Generales, Direcciones y 6érganos desconcentrados y colegiados dependientes de la Secretaria; lo anterior,
sin menoscabar lo establecido por su normatividad interna;

Emitir una opinion técnica a peticiéon de la persona titular de la Secretaria, sobre el desempefio del personal
15 adscrito a las distintas unidades administrativas que desempefian funciones relacionadas con asuntos
juridicos y que formen parte de la estructura organica de la Secretaria; y

Representar legalmente a la Secretaria, a su titular y, en su caso, a las personas titulares de las unidades
administrativas dependientes de la misma, en los procedimientos judiciales, laborales y administrativos o en
cualquier otro asunto de caracter legal en el que tenga interés juridico la Secretaria, estando facultado para
16 acreditar propiedad, ofrecer pruebas y comparecer en las audiencias de ley, pedir se adicionen cuestionarios
periciales o repreguntar a testigos, formular alegatos, interponer recursos y en general, promover todo lo
conducente en defensa juridica de la Secretaria y de sus unidades administrativas; teniendo todos los
derechos y obligaciones procesales que las leyes reconocen;
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17 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
que le encomiende la persona titular de la Secretaria en la materia.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Posgrado en cualquier especialidad del Derecho.
Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Penal,

2 Conocimientos Técnicos Administracion Publica, Ciencias Politicas y Sociales, asi como en
legislacion y normatividad federal, estatal y municipal.
Derecho Contencioso-Administrativo, Derecho Laboral, Derecho

3 Experiencia Previa en Penal, Administracion y Gestidon Publica, Relaciones Humanas,
Estudio y Analisis de la Normatividad Federal y Estatal.

4 Disponibilidad para Viajar Si.
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,

6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de computo, gestion de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural).

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete Basico Office

3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mo'biliario de oficina, equ?po de coémputo, a!ccesos a impresora,
teléfono, acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicion fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual No requerido

4 Agilidad No requerido

5 Coordinacién No requerido

6 Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Medio
Informacién Confidencial** Si

Todas las unidades
administrativas de la
Secretaria de Seguridad

Autoridades administrativas
federales, y municipales.

Pablica. Instancias jurisdiccionales
Autoridades administrativas del J
estado federales, estatales y

municipales.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N [N W W

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a).
Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General Juridico(a) y de Derechos Humanos.
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Auxiliar en la recepcion y registro de la documentacion recibida; administrar el archivo correspondiente y dirigir la
agenda de trabajo del titular de la Coordinacion General Juridica y de Derechos Humanos.

Ubicacion en la Estructura

NV
COQRDINACION GENERAL
JURIDICAY DE DERECHOS

HUMANOS

/\

|
\/

SECRETARIA

/\

\'4

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto

1 Recibir la documentaciéon remitida a la Coordinacion General;

Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original y en la copia correspondiente,
mediante el reloj checador o sello oficial, la fecha y hora de su recepcién; el folio; el nimero de fojas que

2 integran el documento; las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precision del numero de
anexos que se acomparien;
Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida en el libro de gobierno o en el libro de registro de
3 correspondencia y en el sistema computarizado; en donde se asentara la informacion relativa a la fecha y
hora de recepcién; niumero de folio; datos del remitente; asunto o descripciéon del documento y nombre del
destinatario, consignando la fecha y firma de recepcion;
4 Entregar la documentacion recibida al titular de la Coordinacion General para el despacho correspondiente;
5 Distribuir la correspondencia conforme las indicaciones del titular de la Coordinacion General y previo acuse

de recibo;

Elaborar los informes y reportes administrativos, estadisticos o de trabajo que les sean requeridos por el titular
de la Coordinacion General,

Custodiar los sellos, libros de gobierno y de registro de correspondencia a su cargo;

6
7
8 Atender llamas telefénicas;
9 Atender al publico;

Tener actualizada la agenda telefénica, de cargos y direcciones de las administraciones publicas federal,

10 - , . S .
estatal y municipal; asi como de los 6rganos jurisdiccionales del fuero federal y comun;

11 Registrar y administrar la agenda de trabajo del titular de la Coordinacion General;

12 Administrar y mantener actualizado el archivo administrativo de la Coordinaciéon General; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

Carrera Técnica o Licenciatura completa o trunca en Ciencias
1 Escolaridad Minima Sociales o Administracion; preferentemente Asociado en
Archivonomia o areas Juridicas o Criminalistica.

Correspondencia y control de gestion, archivonomia, procesos

2 Conocimientos Técnicos . . . .
administrativos, soportes de la informacion.
L . Administracion Publica, valoracion documental, redaccion de oficios
3 Experiencia Previa en i
y ortografia.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades de servicio.

Administracién del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

’ Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales ; . o - ;
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
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Fuerza No requerido
Capacidad visual No requerido
Agilidad No requerido

Coordinacion

No requerido

|| WIN

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales*® Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Todas las unidades de apoyo y
administrativas de la SSP
Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal

Poblacién en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N N = —-
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS Y
ESTUDIOS LEGISLATIVOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Derechos Humanos y Estudios Legislativos.

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General Juridico(a) y de Derechos Humanos.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar Juridico de Derechos Humanos y Estudios Legislativos.

Objetivo del Puesto

Coordinar las investigaciones juridico documentales y el analisis del marco juridico de la Secretaria, a fin de formular
los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, y demas disposiciones inherentes a las
funciones de la Seguridad Publica; asi como coordinar la atencién y seguimiento de las quejas de Derechos
Humanos que realicen los ciudadanos en contra de los servidores publicos adscritos a las distintas unidades
administrativas dependientes de la Secretaria.

Ubicacion en la Estructura

vV
COORDINACION GENERAL
JURIDICA Y DE DERECHOS

HUMANOS

/\

JEFATUVRA DEL
DEPARTAMENTODE
DERECHOS HUMANOS Y
ESTUDIOS LEGISLATIVOS

/\

vV
AUXILIAR JURIDICODE
DERECHOS HUMANOS Y
ESTUDIOSLEGISLATIVOS

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, numeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . . - . .
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Controlar los instrumentos juridicos que deban ser suscritos por el titular de la Secretaria;
Difundir las disposiciones legales que sean de interés o que se encuentran vinculadas con las funciones que
2 tiene encomendadas las Secretaria, a fin de tomar en consideracion dichos ordenamientos para su debida

aplicacién en el desahogo de los asuntos de competencia de cada unidad administrativa;

Coordinar el desarrollo de las investigaciones juridico-documentales que doten de herramientas necesarias

3 para el ejercicio de las facultades del titular de la Secretaria y sus unidades administrativas;
Coordinar con las diversas areas de la Secretaria, la integracion, revision y analisis de la informacion de

4 naturaleza juridica para las comparecencias y demas informes que deba rendir o requiera el titular de las
Secretaria;
Formular opinidon respecto de los proyectos de iniciativas de la Ley o de modificaciones a las mismas,

5 presentadas ante el Congreso del Estado, y en algunos casos ante el Consejo de la Union, relacionadas con
la seguridad publica o con las funciones inherentes a las Secretaria, las cuales sean turnadas para su estudio;
Desarrollar proyectos de leyes, reglamentos, manuales, circulares y demas normatividad para que sean
sometidas a consideracion del titular de las Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos;

7 Atender los requerimientos y solicitudes de la Comisién de los Derechos Humanos del Estado de Colima, y
en su caso de la Comision Nacional, en relacion con las actividades de la Secretaria;

8 Elaborar proyectos de respuesta a las recomendaciones que formulen los organismos protectores de
Derechos Humanos;

9 Administrar un sistema de atencién a las violaciones de derechos humanos efectuadas por servidores
publicos adscritos a la Secretaria;

10 Dar seguimiento a las quejas y denuncias de posibles violaciones en materia de derechos humanos
efectuadas por servidores publicos adscritos a la Secretaria;

11 Establecer los mecanismos que faciliten la presentacién de quejas y denuncias por violaciones a los Derechos

Humanos por parte de los servidores publicos adscritos a la Secretaria;

Intervenir en la resolucion y seguimiento de quejas, recomendaciones y propuestas de conciliacion, asi como
12 en las visitas que realice la Comision de los Derechos Humanos del Estado de Colima, y en su caso, la
Comision Nacional de Derechos Humanos, en relacion con las actividades de la Secretaria;

Vigilar y evaluar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas por los organismos protectores de

13 Derechos Humanos a la Secretaria y que hayan sido aceptadas por ésta; y

14 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. . Licenciatura en Derecho; preferentemente con especialidad en
1 Escolaridad Minima .
Derechos Humanos o Derechos Parlamentario.
.. .. Derechos Humanos, Derecho Administrativo, Derecho Penal,
2 Conocimientos Técnicos

Administracion Publica, Derecho Parlamentario, Seguridad Publica.

Derecho Contencioso-Administrativo, Derechos Humanos, Estudio y
3 Experiencia Previa en Analisis de la Normatividad Federal y Estatal, Administracion Publica
y Relaciones Humanas.

4 Disponibilidad para Viajar Si
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De lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.

Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo

6 Habilidades de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestiéon de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,

’ Actitudes orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma Comprension lectora del inglés.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete Basico Office.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o Manejo de computo.

Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . s - .
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo -Areas de la Administracion
Recursos Financieros* Nulo Diversas areas de la | Publica Municipal.
Recursos Humanos* Bajo Administracién Publica Estatal. -Areas de la Administracion
Informacién Confidencial** Si Publica Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Induccion al Servicio Publico 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N [ININI=2N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR JURIDICO DE DERECHOS HUMANOS Y ESTUDIOS

LEGISLATIVOS
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico de Derechos Humanos y Estudios Legislativos.
Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Derechos Humanos y Estudios Legislativos.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Auxiliar en la atencion y seguimiento de las quejas de Derechos Humanos, asi como en las investigaciones juridico-
documentales necesarios para el cumplimiento de los objetivos del departamento

Ubicacion en la Estructura

JEFATUVRA DEL
DEPARTAMENTODE
DERECHOS HUMANOS Y
ESTUDIOS LEGISLATIVOS

/\

vV
AUXILIAR JURIDICO DE
DERECHOS HUMANOS Y
ESTUDIOSLEGISLATIVOS

/\

Vv

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto

Dar seguimiento a los requerimientos y solicitudes de la Comisién de los Derechos del Estado de Colima, y

en su caso, de la Comision Nacional, en relacién con las actividades de la Secretaria;

Elaborar los proyectos de la respuesta a las recomendaciones que formulen los organismos protectores de

2 Derechos Humanos;

3 Auxiliar en la administracion del sistema de atencién a las violaciones de derechos humanos efectuados por
servidores publicos adscritos a la Secretaria;

4 Dar seguimiento a las quejas y denuncias de posibles violaciones en materia de derechos humanos
efectuadas por servidores publicos adscritos a la Secretaria;

5 Operar los mecanismos que faciliten la presentacion de quejas y denuncias por violaciones a los Derechos

Humanos por parte de los servidores publicos adscritos a la Secretaria;

Intervenir en la resolucion y seguimiento de quejas, recomendaciones y propuestas de conciliacion, asi como
6 en las visitas que realice la Comision de los Derechos Humanos del Estado de Colima, y en su caso, la
Comision Nacional de Derechos Humanos, en relacion con las actividades de la Secretaria;

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas por los organismos protectores de

7 ) . .
Derechos Humanos a la Secretaria y que hayan sido aceptados por ésta;
8 Auxiliar en las investigaciones juridico-documentales, que asi le encomiende el superior inmediato;
9 Analizar el marco juridico de la Secretaria, a fin de formular los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,

decretos, acuerdo, entre otros; y

10 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
Derechos Humanos, Derecho  Administrativo, Derecho
2 Conocimientos Técnicos Parlamentario, Derecho Penal, Administracién Publica, Seguridad
Publica.
Derecho Contencioso-Administrativo, Estudio y Analisis de la
3 Experiencia Previa en Normatividad Federal y Estatal, Administracion Publica y Relaciones
Humanas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades de servicio.

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacién, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

’ Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales X . . - .
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido

4 Agilidad No requerido
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5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

. - Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Administracion Publica
Recursos Financieros* Nulo Dependencias y Entidades de | Municipal.
Recursos Humanos* Nulo Administracion Puablica Estatal. Administracion Publica
Informacién Confidencial** Si Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N (N ===
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE HONOR Y JUSTICIA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Honor y Justicia.

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General Juridico(a) y de Derechos Humanos.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Honor y Justicia.

Objetivo del Puesto

Aplicar, promover y garantizar el sistema de depuracion policial bajo los lineamientos normativos aplicables mediante
la instrumentacion de procedimientos administrativos de sancion, asi como conocer recursos promovidos en contra
de sanciones impuestas por las areas de las Instituciones Policiales; asi como la defensa juridica ante los érganos
jurisdiccionales en donde la autoridad sefiala sea la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

Ubicacion en la Estructura

N/

COORDINACION GENERAL

JURIDICAY DE DERECHOS
HUMANOS

/\

vV
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE HONOR Y|
JUSTICIA

/\

WV

AUXILIAR DE HONORY
JUSTICIA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacién
contable;
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Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . ) - . :
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Orientar y colaborar en la aplicacion de procedimientos administrativos de sancién en contra de los elementos

1 policiales que incurran en infracciones al régimen disciplinario o requisitos de permanencia;

5 Orientar y colaborar en el conocimiento de recursos promovidos en contra de los arrestos y cambios de
adscripcion;

3 Proyectar todo tipo de acuerdos en aplicacion a los procedimientos de sancion;

4 Proyectar las resoluciones definitivas que se emitan por parte de la Comision del Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia;

5 Orientar y colaborar en la resolucion de los recursos presentados en contra de las determinaciones y
resoluciones dictadas por la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia;

6 Colaborar en la ejecuciéon de las diligencias de notificacion que sean necesarias en la aplicacién de
procedimientos de sancion;

7 Proyectar y colaborar en los informes previos y justificados que se rindan cuando la autoridad responsable
sea la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia;

8 Proyectar y colaborar en las contestaciones de demanda en donde la autoridad demandada sea la Comision
del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia;

9 Orientar y colaborar con la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia en la ejecucion de
sentencias dictadas por cualquier 6rgano jurisdiccional;

10 Colaborar en las audiencias procesales durante la aplicacién de los procedimientos administrativos de

sancion; y

11 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
- . Conocimientos en técnica legislativa, derechos humanos, amparo y

2 Conocimientos Técnicos .
proceso penal acusatorio.

3 Experiencia Previa en .Seg.u'ridad publica, sistema penitenciario y/o administracién de
justicia.

4 Disponibilidad para Viajar Si.
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo

6 Habilidades de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

7 Actitudes Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
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orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete Basico Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o Manejo de computo.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mo,biliario "de ofi'cirlwa, equipo de cémputo, accesos a in’1presora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicidn fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Administracion Publica
Recursos Financieros* Nulo Dependencias y Entidades de la | Municipal.
Recursos Humanos* Bajo Administracion Publica Estatal. Administracion Publica
Informacion Confidencial** Si Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fund

amental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NINI=2N




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

-111 -

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE HONOR Y JUSTICIA

Nombre del Puesto Auxiliar de Honor y Justicia.

Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Honor y Justicia.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Colaborar en la aplicacién de los procedimientos administrativos de sancién aplicados por la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia, asi como colaboracion en la defensa juridica de la Comision del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

Ubicacion en la Estructura

VvV
JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE HONORYY]
JUSTICIA

/\

VvV

AUXILIAR DE HONORY
JUSTICIA

/\

WV

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacidn respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

6 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Colaborar en la proyeccion de acuerdos de radicacion dictados por la Comision del Servicio Profesional de

Carrera, Honor y Justicia;
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2 Colaborar en la proyeccion de resoluciones definitivas dictadas por la Comision del Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia;
3 Apoyar en las diligencias de notificacidn que surjan durante la aplicacion de los procedimientos administrativos
de sancion;
4 Auxiliar al superior inmediato en la realizacion de actas de sesiones ordinarias o extraordinarias sustanciadas
por la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia;
5 Apoyar en la rendicion de informes previos o justificados requeridos por los érganos de amparo;
6 Colaborar en la contestacién de demandas en donde la autoridad demandada sea la Comision del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia;
7 Elaborar toda clase de acuerdos dictados por la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura o carrera técnica dependiendo las funciones descritas.
- o Conocimientos en técnica legislativa, derechos humanos, amparo y
2 Conocimientos Técnicos .
proceso penal acusatorio.
3 Experiencia Previa en .Seg.u.ridad publica, sistema penitenciario y/o administracion de
justicia.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del servicio.

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . . . s
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 Herramientas No requerido.
__ . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales teléfono (fijo y mévil), acges% a consumFi)bIes, acceso a VehI'CF:J|OS.
Elementos Adicionales fisicos

1 Condicidn fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual No requerido

4 Agilidad No requerido

5 Coordinacién No requerido

6 Resistencia No requerido
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. i Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo
Recursos Financieros* Nulo Unidades de apoyo y unidades .
. . No aplica
Recursos Humanos* Nulo administrativas de la SSP
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N (N ==
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y

CONSULTIVO
Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de lo Contencioso y Consultivo.
Jefe(a) Inmediato Auxiliar de lo Contencioso y Consultivo.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de lo Contencioso y Consultivo.

Objetivo del Puesto

Coordinar, supervisar e intervenir eficaz y de manera permanente, la representacion legal de la Secretaria ante
autoridades judiciales y administrativas, en todas aquellas controversias, juicios y procesos jurisdiccionales
derivados de demandas y recursos interpuestos en contra de la Secretaria y sus unidades administrativas.

Ubicacion en la Estructura

\%

COORDINACION GENERAL

JURIDICA Y DE DERECHOS
HUMANOS

/\

I
\/

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTODE LO
ICONTENCIOSO Y CONSULTIVO|

/\

vV

AUXILIAR DE LO
ICONTENCIOSO Y CONSULTIVO|

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, niUmeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
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Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . ) - ; .
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Representar juridicamente a la Secretaria en los juicios y procesos jurisdiccionales en los que los titulares de
1 las distintas unidades administrativas de la Dependencia sean parte por motivo del ejercicio de sus
atribuciones;

Proponer y acordar con su superior jerarquico los criterios juridicos necesarios para dar seguimiento a la
2 defensa juridica de la Secretaria haciendo valer los recursos y medios de impugnacién en todos aquellos
casos que se requieran para dar salvaguardar los intereses de la Dependencia;

Supervisar que se rindan los informes provisionales, previos y justificados en los juicios de amparo en que

3 tengan caracter de autoridad responsable los servidores publicos o las unidades administrativas de las
Secretaria;
Revisar y otorgar el visto bueno de los oficios dirigidos a las dependencias y unidades administrativas,
4 requiriendo informes, dictdmenes, documentacion, apoyo técnico y demas elementos necesarios para la

defensa de los intereses de la Secretaria;

Revisar y otorgar el visto bueno de los oficios dirigidos a las dependencias y unidades administrativas y que
se someten a la consideracién o, en su caso, a la aprobacion del Coordinador General de Asuntos juridicos y
de Derechos Humanos, para atender acuerdos y resoluciones emitidas por los Organos Jurisdiccionales
locales y federales;

Revisar y otorgar el visto bueno de los oficios dirigidos a las dependencias y unidades administrativas y que
se someten a la consideracién o, en su caso, a la aprobacion del Coordinador General de Asuntos juridicos y
6 de Derechos Humanos, para informar el seguimiento y, en su caso, el resultado de los procesos
administrativos, judiciales y jurisdiccionales en los que la Secretaria y sus unidades administrativas sean
parte;

Supervisar e instruir a los auxiliares juridicos a su cargo sobre la atencién y opiniones juridicas que éstos
emitan en materia de lo contencioso y consultivo;

Asegurar, eficaz y permanentemente, los mecanismos de seguimiento para validar juridicamente los
8 proyectos de contratos, convenios y demas instrumentos juridico-administrativos en los que la Secretaria
intervenga o sea parte;

Proporcionar y establecer el servicio de consultoria juridica y asesoria legal a las distintas unidades
administrativas dependientes de la Secretaria; y

10 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
- o Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Penal y
2 Conocimientos Técnicos . L o
Administracion Publica.
L . Derecho Contencioso-Administrativo, Derecho Laboral, Derecho
3 Experiencia Previa en . L . .
Penal, Administracion Publica y Relaciones Humanas.
4 Disponibilidad para Viajar No.
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Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.

Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo

6 Habilidades de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,

’ Actitudes orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Microsoft Office.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o Manejo de computo.

Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . s . .
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condiciodn fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

. e Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Administracion Publica
Recursos Financieros* Nulo Unidades de apoyo y unidades | Municipal.
Recursos Humanos* Bajo administrativas de la SSP Administracién Publica
Informacion Confidencial** Si Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio
Fundamental Nivel de Dominio
Induccioén al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N [ININI=2|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE LO CONTENCIOSO Y CONSULTIVO

Nombre del Puesto Auxiliar de lo Contencioso y Consultivo.

Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de lo Contencioso y Consultivo.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Proporcionar de manera eficiente la representacion legal, asi como emitir la asesoria legal requerida por las distintas
unidades administrativas de la Secretaria.

Ubicacion en la Estructura

vV
JEFATURADEL
DEPARTAMENTODELO
ICONTENCIOSO Y CONSULTIVO|

/\

vV

AUXILIAR DE LO
ICONTENCIOSO Y CONSULTIVO|

/\

vV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacién al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto

Apoyar al superior jerarquico en la representacion juridica en los juicios y procesos jurisdiccionales en los que
1 los titulares de las distintas unidades administrativas de la Dependencia sean parte por motivo del ejercicio
de sus atribuciones;

Formular y acordar con su superior jerarquico los criterios juridicos necesarios para dar seguimiento a la
2 defensa juridica de la Secretaria haciendo valer los recursos y medios de impugnacion en todos aquellos
casos que se requieran para dar salvaguardar los intereses de la Dependencia;

Elaborar los proyectos de los informes provisionales, previos y justificados en los juicios de amparo en que

3 tengan caracter de autoridad responsable los servidores publicos o las unidades administrativas de la
Secretaria;
Elaborar los oficios dirigidos a las dependencias y unidades administrativas, requiriendo informes,
4 dictamenes, documentacioén, apoyo técnico y demas elementos necesarios para la defensa de los intereses

de la Secretaria;

Elaborar los oficios dirigidos a las dependencias y unidades administrativas que se someten a la consideracion
5 0, en su caso, a la aprobacion del Coordinador General de Asuntos juridicos y de Derechos Humanos, para
atender acuerdos y resoluciones emitidas por los Organos Jurisdiccionales locales y federales;

Elaborar los oficios dirigidos a las dependencias y unidades administrativas que se someten a la consideracion
0, en su caso, a la aprobacién del Coordinador General de Asuntos juridicos y de Derechos Humanos, para

informar el seguimiento y, en su caso, el resultado de los procesos administrativos, judiciales y jurisdiccionales
en los que la Secretaria y sus unidades administrativas sean parte;
7 Proporcionar la atencién y opiniones juridicas que en materia de lo contencioso y consultivo soliciten las
distintas unidades administrativas dependientes de la Secretaria;
Colaborar en la operacién de los mecanismos de seguimiento para validar juridicamente los proyectos de
8 contratos, convenios y demas instrumentos juridico-administrativos en los que la Secretaria intervenga o sea
parte;
9 Operar el servicio de consultoria juridica y asesoria legal a las distintas unidades administrativas dependientes

de la Secretaria; y

10 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
- o Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Penal y
2 Conocimientos Técnicos . L, -
Administracion Publica.
L . Derecho Contencioso-Administrativo, Derecho Laboral, Derecho
3 Experiencia Previa en

Penal, Administracion Publica y Relaciones Humanas.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las

5 Horario Laboral . .
necesidades de servicio.

Administracion del tiempo, comunicacién asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacién al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

4 Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales X . . . .
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
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Elementos Adicionales fisicos
1 Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

. - Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales® Bajo Administracion Publica
Recursos Financieros* Nulo Unidades de apoyo y unidades | Municipal.
Recursos Humanos* Nulo administrativas de la SSP Administracion Publica
Informacién Confidencial** Si Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccioén al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacién con Enfoque en

Derechos Humanos

N (N ==
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL

DE CARRERA
Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento del Servicio Profesional de Carrera.
Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General Juridico(a) y de Derechos Humanos.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar del Servicio Profesional de Carrera.

Objetivo del Puesto

Seguimiento a los procedimientos relativos a la carrera policial del personal operativo del Sistema Estatal
Penitenciario y la Subsecretaria de Operaciones.

Ubicacion en la Estructura

A

COORDINACION GENERAL

JURIDICAY DE DERECHOS
HUMANOS

/\

JEFA'MRA DE
DEPARTAMENTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA

/\

A4

AUXILIAR DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, numeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . . - . .
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Proponer al superior inmediato la normatividad y/o lineamientos relativos al ingreso, seleccién, permanencia,
1 estimulos y reconocimiento del personal operativo del Sistema Estatal Penitenciario y Subsecretaria de
Operaciones, para su presentacion ante a la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia;

Opinar sobre las mejoras de los procedimientos del Servicio Profesional, para su presentacion ante a la
Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia;

Formular y proponer al superior inmediato las normas en materia de prevision social para el personal operativo
3 del Sistema Estatal Penitenciario y Subsecretaria de Operaciones, para su presentacién ante a la Comision
del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia;

Presentar al superior inmediato los planes y programas de Profesionalizacion y revisar la adecuada aplicacion

4 del Programa Rector de Profesionalizacion, para su propuesta ante a la Comision del Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia;
5 Revisar convenios relativos para la instrumentacion de la Profesionalizacion;
6 Dar seguimiento en el desarrollo de los programas de investigacién académica en materia policial;
Proponer al superior inmediato la emision de acuerdos de observancia general y obligatoria en materia de
7 desarrollo policial, para su presentacion ante a la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia;
8 Dar seguimiento en la aplicacion de los procedimientos de ingreso, seleccidén, permanencia, promocion y
reconocimiento del personal operativo del Sistema Estatal Penitenciario y la Subsecretaria de Operaciones;
9 Dar seguimiento en el cumplimiento de los requisitos de permanencia del personal operativo del Sistema
Estatal Penitenciario y Subsecretaria de Operaciones;
Revisar la formacion, capacitacion, adiestramiento, desarrollo, actualizacion, las sanciones aplicadas y los
10 méritos del personal operativo del Sistema Estatal Penitenciario y de la Subsecretaria de Operaciones, para

que la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, determine quiénes cumplen con los
requisitos para ser promovidos;

Analizar la viabilidad, en la readscripcion del personal operativo del Sistema Penitenciario y la Subsecretaria
11 de Operaciones, atendiendo a las necesidades del servicio para que la Comisién del Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia resuelva;

Dar seguimiento en los procesos de otorgamiento de constancias de grado y estimulos al personal operativo

12 : . L . .

del Sistema Estatal Penitenciario y de la Subsecretaria de Operaciones;

Proponer previa autorizacion de la persona superior inmediata, a la Comisién del Servicio Profesional de
13 Carrera, Honor y Justicia, la normatividad y/o lineamientos relativos al ingreso, seleccion, permanencia,

estimulos y reconocimiento del personal operativo del Sistema Estatal Penitenciario y Subsecretaria de
Operaciones; y

14 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
- o Conocimientos en técnica legislativa, derechos humanos, amparo y

2 Conocimientos Técnicos .
proceso penal acusatorio.

3 Experiencia Previa en 'Seglu.rldad publica, sistema penitenciario y/o administracién de
justicia.

4 Disponibilidad para Viajar Si.
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Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.

Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo

6 Habilidades de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestiéon de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,

’ Actitudes orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete Basico Office.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o Manejo de computo.

Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . s - .
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales” Bajo Areas de la Administracién
Recursos Financieros* Nulo Diversas areas de la | Publica Municipal.
Recursos Humanos* Bajo Administracién Publica Estatal. Areas de la Administracion
Informacién Confidencial** Si Publica Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N [ININI=2N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Nombre del Puesto Auxiliar del Servicio Profesional de Carrera.

Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento del Servicio Profesional de Carrera.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Revisar la aplicabilidad y apoyar en el seguimiento de los procedimientos relativos a la carrera policial del personal
operativo del Sistema Estatal Penitenciario y la Subsecretaria de Operaciones.

Ubicacion en la Estructura

JEFAMRA DE
DEPARTAMENTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA

/\

vV

AUXILIAR DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

/\

~V

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que

presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
6 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y
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8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar y en su caso generar los proyectos de modificaciéon de la normatividad y/o lineamientos relativos al
1 ingreso, seleccion, permanencia, estimulos y reconocimiento del personal operativo del Sistema Estatal
Penitenciario y Subsecretaria de Operaciones;

Elaborar los procedimientos del Servicio Profesional;

Elaborar las normas en materia de prevision social para el personal operativo del Sistema Estatal Penitenciario

3 y Subsecretaria de Operaciones;

4 Elaborar los planes y programas de Profesionalizaciéon e inspeccionar la adecuada aplicacion del Programa
Rector de Profesionalizacion;

5 Elaborar los procedimientos aplicables a la profesionalizacion;

6 Elaborar y proponer la celebracion de convenios relativos para la instrumentacion de la Profesionalizacion;

7 Revisar el desarrollo de los programas de investigacion académica en materia policial;

8 Elaborar acuerdos de observancia general y obligatoria en materia de desarrollo policial;

9 Revisar la aplicacion de los procedimientos de ingreso, selecciéon, permanencia, promocion y reconocimiento
del personal operativo del Sistema Estatal Penitenciario y la Subsecretaria de Operaciones;

10 Revisar el cumplimiento de los requisitos de permanencia del personal operativo del Sistema Estatal
Penitenciario y Subsecretaria de Operaciones;
Inspeccionar la formacién, capacitacion, adiestramiento, desarrollo, actualizacién, las sanciones aplicadas y

11 los méritos del personal operativo del Sistema Estatal Penitenciario y de la Subsecretaria de Operaciones,

para que la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, determine quiénes cumplen con
los requisitos para ser promovidos;

Elaborar los estudios de viabilidad, en la readscripcion del personal operativo del Sistema Penitenciario y la
12 Subsecretaria de Operaciones, atendiendo a las necesidades del servicio para que la Comision del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y Justicia resuelva;

Revisar los procesos de otorgamiento de constancias de grado y estimulos al personal operativo del Sistema

13 Estatal Penitenciario y de la Subsecretaria de Operaciones;

Elaborar la normatividad y/o lineamientos relativos al ingreso, seleccion, permanencia, estimulos vy

14 - . . . L , .
reconocimiento del personal operativo del Sistema Estatal Penitenciario y Subsecretaria de Operaciones; y

15 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho.
o . Conocimientos en técnica legislativa, derechos humanos, amparo y
2 Conocimientos Técnicos .
proceso penal acusatorio.
3 Experiencia Previa en .Seglu.rldad publica, sistema penitenciario y/o administracién de
justicia.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades de servicio.

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.

6 Habilidades

Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

’ Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q
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- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, accesos a impresora,
4 Requerimientos de Materiales , . . . ;
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido

. -~ Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo
Recursos Financieros™ Nulo Unidades de apoyo y unidades .
. . No aplica

Recursos Humanos* Nulo administrativas de la SSP
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N ==

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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43. COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) GENERAL ADMINISTRATIVO(A) ‘

Nombre del Puesto Coordinador(a) General Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Secretaria(o)
1 Jefe(a) del Departamento de Presupuesto
1 Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos
1 Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
1 Jefe(a) de Departamento de Parque Vehicular

Objetivo del Puesto
Proponer e implementar acciones en las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la organizacion y
administracion de los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos, de comunicaciones, asi como las
obras publicas, servicios y equipo diverso, elaborar, presentar y administrar el presupuesto anual de la Secretaria.

Ubicacion en la Estructura

SECRETAR]A DE SEGURIDAD
PUBLICA

|
vV

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA

/\
vV
SECRETARIA
/\
| \I/ | |
JEFATURA DEL JEFATURADEL D E‘IJDI%RERA'I:/FPI\;/?SN[?FE)LD E JEFATURA DEL
DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DEPARTAMENTO DE PARQUE
PRESUPUESTO RECURSOS HUMANOS SERVICIOS GENERALES VEHICULAR
/\ /\ /\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con la persona titular de la Secretaria, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

° Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempenio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programas de trabajo correspondientes a su area, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su area;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a la persona titular de la Secretaria para su revisién y validacion respectiva;

6 Expedir constancias y certificaciones de la informacién y documentacion que obren en los archivos del area
a su cargo;

7 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demas que, por
delegacion o suplencia, les correspondan;
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8 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

9 Asesorar en asuntos de su especialidad a las personas servidoras publicas del Gobierno del Estado, cuando
asi se requiera;

10 Informar a la persona titular de la Secretaria sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas;

11 Cumplir con las directrices trazadas en el programa general de trabajo de la Secretaria;

Proporcionar en tiempo y forma a la persona titular de la Secretaria, los datos e informes que posea en el
12 ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas a la Secretaria,
cuando asi se requiera;

13 | Auxiliar técnicamente a la persona titular de la Secretaria en los asuntos expresamente encomendados;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su area, conforme a su atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
14 normatividad vigente en materia de archivo, con las reservas de la informacion que implique la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima y la Ley General del Sistema Nacional
de Seguridad Publica;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
15 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, para prevenir la corrupcion;

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por la persona titular de la

16 Secretaria; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas

17 . . , .
que le encomiende la persona titular de la Secretaria en la materia.

Funciones propias del puesto

Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria, el anteproyecto de presupuesto de egresos,
el calendario de gasto de las unidades de apoyo, unidades administrativas de la Secretaria, incluido el
correspondiente al de sus 6rganos administrativos y los demas programas presupuestales y de planeacion
que se le encomienden,;

Autorizar la documentacién necesaria para el ejercicio del presupuesto asignado y presentar a la persona
2 titular de la Secretaria lo que corresponda a las erogaciones que deben ser autorizadas por esta, conforme a
la legislacion aplicable y al presente Reglamento;

Conducir con apoyo de la Coordinacién General Juridica y de Derechos Humanos, las relaciones laborales y

3 administrativas de la Secretaria conforme al marco juridico aplicable;

4 Participar en la elaboracién o actualizacién de manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios
de la Secretaria, asi como de su estructura organica;

5 Participar cuando asi se lo indique la persona titular de la Secretaria, en los comités de la Secretaria de
conformidad con sus atribuciones;

6 Promover los sistemas de motivacion al personal que no pertenezca al Servicio Profesional de Carrera, asi
como los mecanismos de evaluacion del desempefio;

7 Coordinar la ejecucion de los programas de capacitacion técnico-administrativos para el personal de la
Secretaria;
Realizar los tramites administrativos que correspondan para que las personas servidoras publicas, no

8 pertenecientes al servicio profesional de carrera de la Secretaria, cuenten con sus respectivos

nombramientos, asi como resolver sobre los movimientos del personal y los casos de terminacion de los
efectos del nombramiento;

Presentar las propuestas de cambios a la organizacion interna de la Secretaria y las medidas técnicas y
9 administrativas que mejoren su funcionamiento, asi como apoyar en la actualizacién de la normatividad
interna cuando se requiera;

Participar en la formulacion, ejecucién y seguimiento de los programas a cargo de la Secretaria que deriven

10 del Plan Estatal de Desarrollo;

Procesar y controlar la informacién estadistica de las unidades administrativas, unidades de apoyo, asi como
11 los 6rganos administrativos de la secretaria, que incremente su eficiencia y contribuyan a la toma de
decisiones y el cumplimiento de los objetivos propuestos;
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Colaborar y atender en coordinacion con la Direccion de Asuntos Internos, las observaciones y
12 recomendaciones formuladas por las distintas instancias fiscalizadoras, asi como la instrumentacién de las
medidas y acciones de mejora y prevencion de conductas indebidas al interior de la Secretaria;

Establecer las directrices, normas, sistemas y procedimientos para la organizacién y administracion de los
recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y de comunicaciéon asignados a la Secretaria, asi
13 | como alas unidades administrativas, unidades de apoyo y drganos administrativos dependientes de la misma;
lo anterior, debera estar de acuerdo con los lineamientos que al efecto instituyan las dependencias
correspondientes;

Administrar y supervisar el adecuado uso de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y
14 de comunicaciones asignados a la Secretaria, asi como a las unidades administrativas, unidades de apoyo,
asi como organos administrativos dependientes de esta;

Gestionar los recursos, servicios, mobiliario, equipo e insumos necesarios para el eficiente desempenio de las

15 funciones atribuidas a la Secretaria;

Controlar, evaluar, aplicar y dar seguimiento al ejercicio presupuestario asignado a la Secretaria, asi como a
16 las unidades administrativas, unidades de apoyo, asi como 6rganos administrativos dependientes de la
misma;

Establecer las medidas y disposiciones necesarias a fin de que la ejecucion y el cumplimiento de las metas

17 . , ) -
comprometidas en el presupuesto de egresos anual de la Secretaria se cumplan eficaz y eficientemente;
Establecer las directrices, acuerdos, procedimientos y disposiciones que deberan acatar todas las unidades

18 administrativas que desempenen funciones relacionadas con el control de los recursos humanos, materiales

y de presupuesto y que formen parte de la estructura organica de la Subsecretaria, Direcciones Generales,
Direcciones y 6érganos administrativos dependientes de la Secretaria;

Coordinar el despacho de los asuntos que por sus funciones les corresponde conocer o atender a las
personas titulares de las unidades administrativas que desempefien funciones relativas al control de los
19 recursos humanos, materiales y de presupuesto que formen parte de la estructura organica de la
Subsecretaria, Direcciones Generales, Direcciones y rganos administrativos dependientes de la Secretaria;
lo anterior, sin menoscabar lo establecido por su normatividad interna; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas

20 que le encomiende la persona titular de la Secretaria en la materia.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en areas Administrativas o afin al puesto.
Administracion, Contaduria, Administraciéon Publica, Politicas

2 Conocimientos Técnicos Publicas, Seguridad Publica, Sistematizacion, Indicadores, manejo
de presupuesto basado en resultados.

3 Experiencia Previa en Seguridad Publica. Administracion Publica. Presupuestos.

4 Disponibilidad para Viajar Si.
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.

Comunicaciéon asertiva, capacidad de negociacién, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,
6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cémputo, gestion de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.)

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, Conciencia institucional, comportamiento ético,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural).

Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q
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- . Mobiliario de oficina, Equipo de cdémputo. Accesos a impresora,
4 Requerimientos de Materiales , . .
Teléfono, Acceso a consumibles, Acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto Unidades Administrativas de la - - -
Administracién Publica
Recursos Financieros* Alto SSP Municipal
" Dependencias de la T
Recursos Humanos Alto . N Administracion Publica
Administracién Publica
Informacion Confidencial** Si Estatal. Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N (NN W W
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a)
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Ofrecer atencion integral en los servicios de oficina que requiera la Coordinacion General Administrativa, a través
de la recepcidon de documentos, correos electrénicos, atencidén de llamadas y tramites que sean requeridos por la
superioridad inmediata.

Ubicacion en la Estructura

vV

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA

/\

WV

SECRETARIO (A)

/\

WV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;,

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica

3 que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que

presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
6 0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir personal (interno y/o externo) y anunciarlos a la Coordinacion General;
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2 Recibir, registrar oficios y pasarlos a tramites con la Coordinacién General,

3 Mantener actualizado el Directorio Telefénico de la Coordinacion General;

4 Atender las llamadas telefénicas;

5 Presentar a acuerdo los oficios recibidos en la Coordinacién General,

6 Apoyar en los requerimientos al(a) Coordinador(a);

7 Controlar la bitacora de numeros de oficio de la Coordinacion General;

8 Controlar la bitacora de registros de oficios de llegada, asi como sus acuerdos;

9 Elaborar los oficios requeridos por la Coordinaciéon General;

10 Convocar a las reuniones que solicite la Coordinaciéon General;

1 Ofrecer atencion en recepcion y acompafiamiento a la sala de juntas de personal externo a la Dependencia;

12 Convocar al personal que le sea requerido por la Coordinacion General;

13 Apoyar en la logistica de eventos organizados por la Secretaria de Seguridad Publica, cuando asi le sea

requerido; y
14 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Carrfar.a Sesretarial, Carrera Técnica (de preferencia area de
administracion)

2 Conocimientos Técnicos Redaccion de documentos, Ortografia.

3 Experiencia Previa en Funciones Secretariales.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

5 Horario Laboral Lunes. a viernes dg .08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
necesidades de servicio.
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de

6 Habilidades an.élisis,. ’ creativida.d., organizg’cién, orien’tacién g resultaQos,
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,

. responsabilidad, trabajo en equipo, discreciéon y confidencialidad,

’ Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

3 Manejo'de Equipo Especializado y/o No requerido.

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mo’biliario "de ofi’cirlwa, equipo de cémputo, accesos a irT,1presora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido

2 Fuerza No requerido

3 Capacidad visual No requerido

4 Agilidad No requerido

5 Coordinacién No requerido

6 Resistencia No requerido
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. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
1 * i 4 « .z
Recursos Materiales Bajo Areas de la Administracion
Recursos Financieros* Nulo Diversas areas de la | Pablica Municipal.
Recursos Humanos* Nulo Administracion Publica Estatal. Areas de la Administracion
Informacién Confidencial** Si Publica Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N ==

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a).

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Presupuesto.

Objetivo del Puesto

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos financieros bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez de la Secretaria de Seguridad Publica.

Ubicacion en la Estructura

A4

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA

/\

I
%

JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

/\

|
\%

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion

contable;
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Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Llevar el manejo y control del presupuesto de la Secretaria de Seguridad Publica;
9 Gestionar Transferencias y ampliaciones presupuestales ante la Secretaria de Planeacion, Finanzas y
Administracion;
3 Administrar el fondo revolvente conforme al reglamento y a la normatividad aplicable;
4 Realizar tramites de viaticos, y comprobaciones de los mismos ante la Secretaria de Planeacion, Finanzas y
Administracion;
5 Elaborar requisiciones de diversos insumos, materiales necesarios para la ejecucion del desempefo de las
funciones; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en administracion o afin.
- o Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Publico
2 Conocimientos Técnicos .
del Estado de Colima.
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestiéon de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
7 Actitudes responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Basico Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mo’biliario "de ofif:ipa, equipo de cém?uto, accesos a irppresora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
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Capacidad visual

No requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

No requerido

[N ¢, NIE - V)

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales Bajo Areas de la Administracion
Recursos Financieros™ Nulo Diversas areas de la | Publica Municipal.
Recursos Humanos* Bajo Administracion Publica Estatal. Areas de la Administracion
Informacién Confidencial** Si Publica Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NINI=2DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE PRESUPUESTO
Nombre del Puesto Auxiliar de Presupuesto.
Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Presupuesto.
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Apoyar en los tramites administrativos correspondientes al Departamento de Presupuesto de la Secretaria de
Seguridad Publica.

Ubicacion en la Estructura

V
JEFATURADEL
DEPARTAMENTODE
PRESUPUESTO

/\

I
\/

AUXILIAR DE PRESUPUESTO

/\

I
NV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

6 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Elaborar oficios, recibir documentacion en la oficina;

2 Archivar y organizar la documentacién correspondiente a la Jefatura;

3 Recibir documentacion dar seguimiento a los acuerdos;
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4 Apoyar en la actualizacion de la informacién presupuestal; y
5 Apoyar en la revision y seguimiento de informacion presupuestal correspondiente al Departamento; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura o carrera técnica en Administracién o Contabilidad.
2 Conocimientos Técnicos Administracion, Contabilidad, Presupuestos, Seguridad Publica.
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral . .
necesidades de servicio.
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
. analisis, creatividad, organizacién, orientacion a resultados,
6 Habilidades . ., . L . . .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . ! i o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mo’biliario "de ofi’cir.1a, equipo de cémputo, accesos a impresora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Areas de la Administracion
Recursos Financieros* Nulo Diversas areas de la | Publica Municipal.
Recursos Humanos* Nulo Administracion Pulblica Estatal. Areas de la Administracion
Informacion Confidencial** Si Publica Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Administrativo

Fund

amental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico
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Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N -

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos.

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a).

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Recursos Humanos.

Objetivo del Puesto

Desempefiar las actividades relacionadas con el Area de Recursos Humanos del Despacho de la Secretaria de
Seguridad Publica y las Dependencias que la conforman.

Ubicacion en la Estructura

vV

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA

/\
|

Vv
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

/\

I
NV

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informaciéon financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la

normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de

11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Reportar y tramitar las incidencias generadas en la Secretaria, ante la Direccion General de Capital Humano
de la Secretaria de Administracion y Gestion Publica;

2 Recibir y entregar los cheques de némina del personal de la Secretaria;

3 Mantener el control y actualizacién de la plantilla del personal;

4 Elaborar oficios con relacion al departamento;

5 Tramitar altas de personal y la renovacién de contratos;

6 Supervisar el Control de los archivos de los expedientes del personal;

7 Asesorar en los tramites requeridos a los prestadores de servicio y practicas profesionales;

8 Tramitar las peticiones para la aplicacion de las evaluaciones de Control y Confianza a posibles candidatos
al Instituto de Formacion, Capacitacion y Profesionalizacion Policial;

9 Informar al personal existente las fechas de programacion de las Evaluaciones de Control y Confianza; y

10 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en administracion o carrera afin.

2 Conocimientos Técnicos Info!'méticas, Manejo de personal, Leyes laborales, Trabajo en

equipo.

3 Experiencia Previa en Funciones de Administracién del Recurso Humano.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, de acuerdo a las

5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion

aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo

6 Habilidades de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de

personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes . . . : . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Basico Office.

3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mo,biliario nde ofi’cirl1a, equipo de cémputo, accesos a impresora,

teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicion fisica ‘ No requerido
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Fuerza

No requerido

Capacidad visual

No requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

No requerido

|| WIN

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales Bajo Areas de la Administracion
Recursos Financieros* Nulo Diversas areas de la | Pablica Municipal.
Recursos Humanos* Bajo Administracion Publica Estatal. Areas de la Administracion
Informacion Confidencial** Si Publica Federal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NIN=2DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto

Auxiliar de Recursos Humanos.

Jefe(a) Inmediato

Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Atender, orientar, realizar y dar seguimiento con calidad a los tramites que se realizan en el Departamento de
Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad Publica.

Ubicacion en la Estructura

V
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTODE
RECURSOS HUMANOS

/\

I
\V

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS

/\

I
%

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

8

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Elaborar oficios, que le encomiende el superior inmediato;
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Llevar el control del archivo del departamento;

Brindar la atencion y orientacion al publico en general;

Auxiliar en la integracion y actualizacion de expedientes de personal;

Elaborar y tramitar solicitudes para el Programa de Profesionalizacion;

Elaborar y tramitar solicitudes para el Programa de Profesionalizacion;

Atender y canalizar las llamadas al superior inmediato;

Recibir, registrar y controlar la recepcion de documentos en el departamento;

Apoyar en la actualizacion, revision y seguimiento del SISER del Despacho; y

2 OO N O~ WIN

0 Las demas funciones inherentes al cargo que me confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura o carrera técnica dependiendo las funciones descritas.

Conocer la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica y el

. Técni
Conocimientos Técnicos Reglamento de Capital Humano.

Experiencia Previa en Funciones administrativas.

2
3
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las

Horario Laboral . .
necesidades de servicio.

Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientaciéon al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

’ Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales ; . o - .
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicion fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo _ _
Recursos Financieros* Nulo Unld-a(.jes Qe apoyo y unidades )
R H " Nul administrativas de la SSP y sus | No aplica
ecursos Humanos ulo sectorizados
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N[ =—

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a).

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Recursos Materiales.
2 Intendencia.
3 Auxiliar de Mantenimiento.

Objetivo del Puesto

Satisfacer las necesidades e insumos requeridos por las distintas areas del Despacho, asi como proporcionar
servicios que contribuyan a un mejoramiento general de las instalaciones y del equipo necesario para desarrollar las
actividades que mantengas en debido funcionamiento la institucion.

Ubicacion en la Estructura

WV

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA

O
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
7\
%
AUXILIAR DE RECURSOS
MATERIALES
7\
7 ~/
AUXILIAR DE
INTENDENCIA MANTENIMIENTO
7\ PaN

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
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Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la
8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar que las necesidades de la institucidon y sus Direcciones sean atendidas en tiempo y forma;
2 Administrar los recursos materiales de conformidad a los lineamientos establecidos;
3 Supervisar el registro y actualizacion del sistema de bienes patrimoniales;
4 Llevar el control del inventario de bienes muebles de la Secretaria;
5 Atender las necesidades de servicios generales en la Secretaria;
6 Brindar el apoyo necesario para que cada area cuente con los recursos suficientes para elaborar sus tareas
de manera eficaz y eficiente; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en administracion o ciencias sociales.
2 Conocimientos Técnicos Manejo de equipo de computo.
3 Experiencia Previa en Manejo de computadora.
4 Disponibilidad para Viajar Si
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes . C . . . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Basico de Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
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Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,

4 Requerimientos de Materiales , . . . ;
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo ' .
Recursos Financieros* Nulo Unld-aQes Qe apoyo y unidades
R m - Ba administrativas de la SSP y sus | Proveedores
ecursos Humanos ajo sectorizados
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fund

amental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NINI=2DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE RECURSOS MATERIALES
Nombre del Puesto Auxiliar de Recursos Materiales.
Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Apoyar en las funciones administrativas correspondientes al control de inventarios de los recursos materiales de las
Secretaria.

Ubicacion en la Estructura

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

/\

vV

AUXILIAR DE RECURSOS
MATERIALES

/\

I
\V

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto
1 Mantener actualizado el sistema de bienes patrimoniales;
2 Llevar el control de los resguardos de los bienes, asi como también su revision fisica del bien;
3 Realizar oficios del area de recursos materiales y servicios generales que se requieran;
4 Llevar el inventario y control los recursos materiales de la Secretaria de seguridad publica;
5 Apoyar en la atencidon de las necesidades de servicios y materiales necesarios para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria; y
6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en administracion, carrera administrativa o técnica.
5 Conocimientos Técnicos Reglamento para la administracion, uso resguardo, conservacion,
baja y destino final de bienes del Gobierno del Estado de Colima.
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral . .
necesidades de servicio.
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
o analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . e . ., . . .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . . i o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mo,biliario "de ofif:ipa, equipo de cémputo, accesos a impresora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo Unid-acljes (,je apoyo y unidades .
administrativas de la SSP y sus | No aplica
Recursos Humanos* Nulo sectorizados
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N[ =—

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente.
Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Garantizar la higiene y limpieza en las instalaciones del Despacho de la Secretaria de Seguridad Publica desde
pasillos, oficinas, bafios, asi como accesorios, ventiladores y equipos de oficina.

Ubicacion en la Estructura

JEFATDﬁA DEL
DEPARTAMENTODE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

/\

WV

INTENDENCIA

/\

I
%

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

6 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Asear y mantener constantemente limpios pisos de losa y lindleo de la Dependencia;
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2 Mantener limpias oficinas y mobiliario de éstas;
3 Vaciar constantemente, en el transcurso del dia, botes de basura y barriles;
4 Limpiar lavabos, inodoros, barras de sujecion, pisos y paredes de todos los sanitarios de la Dependencia;
5 Limpieza del area de cocina después de comidas y eventos especiales;
6 Limpieza de las areas comunes, salas de descanso de los empleados, los bafios para visitantes y los pasillos;
y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria.
2 Conocimientos Técnicos No aplica.
3 Experiencia Previa en No requerida.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes- a viernes dg .08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
necesidades de servicio.
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos No requerido.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Material de limpieza.
Elementos Adicionales fisicos

Condicion fisica

Requerido

Fuerza No requerido
Capacidad visual Requerido
Agilidad No requerido
Coordinacion Requerido
Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Areas asignadas del Despacho
dela

Secretaria de Seguridad

Publica

No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Nivel de Gestion Operativo

Funda

mental

Nivel de Dominio

Inducci

ion al Servicio Publico
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Ol =] =

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO GENERAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Mantenimiento General.

Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Mantener en condiciones 6ptimas la funcionalidad de espacios y areas que conforman el Despacho de la Secretaria
de Seguridad Publica, reportando cualquier descompostura al superior inmediato y reparando descomposturas y
dafos que se encuentren al alcance del personal de esta area y cuando sea necesario, apoyar al personal de
intendencia, haciendo las suplencias cuando asi se requiera.

Ubicacion en la Estructura

A4
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

/\

v

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
GENERAL

/\

A4

NOAPLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

2 asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

5 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que

presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
6 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
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Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion

7 de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Realizar la Instalacioén, reparacion y mantenimiento de aires acondicionados;

2 Revision periddica de los aires acondicionados de este Despacho;

3 Realizar reparaciones de fallas eléctricas;

4 Apoyar en los servicios en general que requieran las Direcciones de esta Secretaria; y

5 Las demas funciones inherentes a su cargo que le confiere el superior inmediato.

Requerimientos del puesto

Generales

Escolaridad Minima

Bachillerato o carrera técnica

Conocimientos Técnicos

Mantenimiento general

Experiencia Previa en

Conocimiento de manipulacion y mantenimiento de las distintas
herramientas y maquinas utilizadas en el oficio.

Si.

Horario Laboral

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
necesidades de servicio.

1
2
3
4 Disponibilidad para Viajar
5
6
7

Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia.
Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos No requerido.
3 Manejo de Equipo Especializado y/o Herramientas para electricista, plomeria, pintura, carpinteria.

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales

Acceso a herramientas electricista, plomeria, pintura, carpinteria.

Elementos Adicionales fisicos

Condicion fisica

Requerido

Fuerza

No requerido

Capacidad visual

Requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

Requerido

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Unidades de  apoyo y
Recursos Financieros* Nulo administl:ativas de Ia. No requerido.
Recursos Humanos* Nulo Secretaria de Seguridad
Informacion Confidencial** Si Publica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Operativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N | Ol==a-—

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Parque Vehicular.

Jefe(a) Inmediato Coordinador(a) General Administrativo(a).

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

1 Auxiliar de Parque Vehicular.

Objetivo del Puesto

Cubrir las necesidades y requerimientos de los vehiculos balizados y civiles de la SSP, asi como de las distintas
unidades administrativas en relacion con los vehiculos civiles, proporcionando los servicios necesarios para
contribuir al mejoramiento de las unidades vehiculares y asegurar su 6ptimo funcionamiento, de manera que puedan
realizar las actividades asignadas.

Ubicacion en la Estructura

WV

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA

/\

W
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PARQUE
VEHICULAR

/\

vV

AUXILIAR DE PARQUE
VEHICULAR

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, niumeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la

normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de

11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Supervisar y revisar las necesidades vehiculares de las unidades administrativas que sean atendidas en
tiempo y forma;

Brindar el apoyo necesario dotando a las unidades administrativas de vehiculos civiles y balizados

2 suficientes para elaborar sus tareas de manera eficaz y eficiente;
3 Realizar en tiempo y forma la informacion de la proyeccion del presupuesto anual referente a combustible y
mantenimiento vehicular;
4 Solicitud y seguimiento de licitaciones de talleres y combustible;
5 Coordinar los servicios de mantenimiento vehicular segun corresponda a todo el parque vehicular de la
Secretaria;
6 Administrar el inventario del parque vehicular de la Secretaria; y
7 Las demas funciones inherentes a su cargo que le confiere el superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en administracion o ciencias sociales.
2 Conocimientos Técnicos Manejo de equipo de coémputo.
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién
aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes . ., . . . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
. - Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
célculo, bases de datos)
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mo'biliario "de ofi’cir.13, equipo de Cémputo, accesos a impresora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
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3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo ' .
Recursos Financieros* Nulo Unld.a<.jes Qe apoyo y unidades .
R m — Ba administrativas de la SSP y sus | No aplica
ecursos Humanos ajo sectorizados
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NINI=2IN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE PARQUE VEHICULAR
Nombre del Puesto Auxiliar de Parque Vehicular.
Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Parque Vehicular.
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Auxiliar al departamento en el control y mantenimiento del parque vehicular de la Secretaria de conformidad a la
normatividad establecida.

Ubicacion en la Estructura

WV
JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE PARQUE
VEHICULAR

/\

[
\V/

AUXILIAR DE PARQUE
VEHICULAR

/\

vV

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacidn respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto
1 Hacer cambios en el sistema de bienes patrimoniales;
2 Recabar informacion de facturas de combustible para su pago, asi como también su revision fisica del bien;
3 Realizar oficios del area de control vehicular;
4 Hacer bases de datos referentes a las licitaciones de talleres y combustible de las unidades vehiculares de la
SSP;
5 Apoyar en el control y seguimiento de los servicios de mantenimiento vehicular segun corresponda a todo el
parque vehicular de la Secretaria; y
Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera técnica de acuerdo a las funciones descritas.
2 Conocimientos Técnicos Manejo de equipo de computo.
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral . .
necesidades de servicio.
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
o analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . e . ., . . .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . . i o
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mo,biliario nde ofif:ipa, equipo de cémputo, accesos a impresora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo _
Recursos Financieros* Nulo Unidades de apoyo vy Talleres , vehiculares
Recursos Humanos* Nulo administrativos de la Secretaria correspondientes
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO




- 162 - EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N[ =—

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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44, DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE ASUNTOS INTERNOS

Nombre del Puesto Director(a) de Asuntos Internos.
Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Secretaria(o).
1 Jefe(a) del Departamento de Inspeccion y Vigilancia.
1 Jefe(a) del Departamento de Quejas y Denuncias.
1 Jefe(a) del Departamento de Responsabilidades.

Objetivo del Puesto
Establecer e implementar acciones orientadas a la investigacion de quejas o denuncias presentadas en contra de
personal de carrera policial; vigilando la conducta y actuacion del personal de carrera policial de la Secretaria, con
la finalidad de preservar la ética y conducta moral de los elementos.

Ubicacion en la Estructura

vV

SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

'

DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNOS

/\

VvV

SECRETARIA

| |
V N/ NV

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE QUEJAS DEPARTAMENTODE
INSPECCION Y VIGILANCIA Y DENUNCIAS RESPONSABILIDADES

/\ /\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de las jefaturas de Area y
1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre
su desarrollo;

Formular el programa de trabajo de la Direccién, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las jefaturas adscritas a la Direccién y
remitirlo al area correspondiente para su revision;
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Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las

4 unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la direccion, los planes y

5 programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estos, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remociéon del personal, en plazas adscritas a la Direccion
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacioén o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el titular de la Secretaria y conforme a
lo establecido en la legislacion aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas por area de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del area, las resoluciones, dictamenes
12 y opiniones, asi como someter a su aprobacion, los estudios y proyectos que elabore, relacionados con su
competencia y los requeridos por él, manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

13 Resolver los asuntos cuya tramitaciéon sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que

14 presta la Dependencia;

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la
15 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacién
contable, en materia de su competencia;

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus
16 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;

Asegurar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus
17 atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
18 o comision, conduciendo su actuacidn con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
19 la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior de la Secretaria dentro del

20 . .
area de su competencia; y

21 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

Instrumentar y actualizar procedimientos de investigacién para detectar deficiencias, irregularidades, asi como
verificar el cumplimiento de las obligaciones del personal de carrera policial de la Secretaria;

Dar seguimiento a las quejas, reportes e informes que se hayan generado porque el personal de carrera
2 policial adscrito a la Secretaria, incurrié en violaciones a los derechos humanos, infracciones disciplinarias
que ameriten suspension o remocion, o incumplimiento a los requisitos de permanencia;

Coadyuvar con las autoridades competentes en el seguimiento y vigilancia de los procedimientos de
3 responsabilidades y sanciones del personal de carrera policial, asi como en el cumplimiento de las sanciones
impuestas;
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Solicitar informacion y documentaciéon que se requiera para integrar debidamente las investigaciones que se
4 inicien con motivo de infracciones disciplinarias o incumplimiento a los requisitos de permanencia cometidas
por el personal de carrera policial dependientes de la Secretaria;

Citar al personal adscrito a las distintas unidades administrativas y de apoyo, asi como drganos
5 administrativos dependientes de la Secretaria que sean sujetos de investigacion o; en su caso, a aquéllos
que puedan aportar informacion o datos para la misma;

Determinar la improcedencia de los expedientes de investigaciones cuando de actuaciones se cumpla alguno
6 de los supuestos que establece el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Estado de
Colima o los ordenamientos en la materia;

Determinar la reserva de los expedientes de investigaciones cuando derivado de actuaciones no se
7 desprendan elementos suficientes que permitan determinar la probable responsabilidad de los elementos
sujetos a investigacion;

Solicitar de manera fundada y motivada al superior jerarquico correspondiente, la imposicion de medidas
disciplinarias consistentes en amonestacion, o cambio de adscripcion, cuando de la integracion de la

investigacion se desprendan las faltas o infracciones al régimen disciplinario, asi como a otros ordenamientos
aplicables en la materia;
9 Supervisar que exista constancia por escrito de todas las actuaciones que el personal a su cargo, realiza

inherentes a las funciones de la unidad administrativa;

Vigilar que el personal perteneciente al servicio profesional de carrera adscrito a la Secretaria realice sus
funciones con estricto apego a los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de las personas
10 servidoras publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
0 comisién, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, y con una clara
orientacion al interés publico;

Asegurar la debida integracion de los expedientes de investigacion, con la finalidad de que contengan
11 informacion completa para la solicitud de los procedimientos de sancién, y puedan ser instaurados
debidamente fundados y motivados;

Remitir a la persona titular de la Secretaria, informes bimestrales con relacion a los resultados de sus
12 investigaciones, asi como de aquellos casos de improcedencia o reserva de los expedientes de investigacion,
remitiendo copia de los mismos a la Coordinacion General Juridica y de Derechos Humanos; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas

13 que le encomiende la persona titular de la Secretaria en la materia.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura o Posgrado en Derecho y/o Ciencias y Humanidades.
2 Conocimientos Técnicos Derecho administrativo, laboral, penal y civil.
3 Experiencia Previa en Procesos juridicos.
4 Disponibilidad para Viajar Si
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.

Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,
6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cémputo, gestion de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.).

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural).

Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete Basico Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No requerido.
Herramientas q
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4 Requerimientos de Materiales

Acceso a vehiculo, Computadora, acceso a teléfono fijo, impresora,
escaner e internet.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacién No requerido
6 Resistencia No requerido
: - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Alto . Sector social.
Unidades de apoyo y : ,
Recursos Financieros* Alto . . Fiscalia General del Estado.
administrativas de la SESNSP
Recursos Humanos* Alto Secretaria de Seguridad e ,
. Sector religioso, empresarial
Informacion Confidencial** Si Publica. ONG.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Directivo

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [N|INWlWw
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a).
Jefe(a) Inmediato Director(a) de Asuntos Internos.
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Asistir y facilitar el desarrollo de las funciones de su Jefe(a) Inmediato, organizando las actividades administrativas
del area y dando seguimiento a los asuntos.

Ubicacion en la Estructura

Y4

DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNOS

/\

vV

SECRETARIO(A)

/\

A4

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto

1 Coordinar la agenda del superior inmediato;
2 Elaborar oficios y diversos documentos administrativos de acuerdo a lo solicitados por el superior inmediato.
3 Llevar un control de los libros de registros de oficios, correspondencia y expedientes;
4 Concentrar los expedientes o documentos concluidos, para remitirlos al archivo general;
5 Mantener actualizado y depurado el archivo de la Coordinacion de Contraloria y Asuntos Internos;
6 Elaborar los informes mensuales, o bien como lo solicite el superior inmediato; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o carrera técnica.
2 Conocimientos Técnicos Secretariales.
3 Experiencia Previa en Secretariado y relaciones sociales.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
5 Horario Laboral . .
necesidades de servicio.
Administracion del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
o analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
6 Habilidades . . . L . . .
orientacion al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de computo.
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,
7 Actitudes . ! . i
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales |V|O,bl|IaI'IO "de OfI,CII?a, equipo de computo, accesos a |rT1presora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condiciodn fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion No requerido
6 Resistencia No requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo
Recursos Financieros* Nulo Unidades de apoyo y .
. . . No aplica.
Recursos Humanos* Nulo administrativos de la Secretaria.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N (N ===
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Inspeccién y Vigilancia.

Jefe(a) Inmediato Director(a) de Asuntos Internos.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

4 Auxiliar de Investigacion.

Objetivo del Puesto

Coordinar la inspeccioén y vigilancia de los integrantes de la Institucién en el cumplimiento de sus deberes y la
observancia a las normas establecidas en los ordenamientos legales aplicables y demas disposiciones que rigen su
actuacion.

Ubicacion en la Estructura

VvV

DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNOS

A\
I

v
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

/\

|
\%

AUXILIAR DE INVESTIGACION

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacioén, datos, numeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacién
contable;
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Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;
Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;
12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Inspeccionar y vigilar la investigacion de las quejas y denuncias que sean presentadas por la ciudadania en
contra de servidores publicos de la dependencia;
5 Vigilar la recoleccion de las quejas, denuncias y sugerencias presentadas por la ciudadania, en los buzones
instalados en las dependencias;
3 Asesorar a la ciudadania para la formulacién de denuncias contra servidores publicos;
4 Proponer mecanismos que permitan agilizar la investigacion en contra de los servidores publicos;
5 Inspeccionar la investigacion de las presuntas irregularidades de los servidores publicos;
6 Dar seguimiento a la denuncia a fin de recabar todos los datos de prueba; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias y Humanidades.
2 Conocimientos Técnicos Derecho.
3 Experiencia Previa en Investigacion criminal.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
7 Actitudes responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos No requerido.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mo,biliario nde ofi’cirl1a, equipo de cémputo, accesos a impresora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
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Capacidad visual

No requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

No requerido

[N ¢, NIE - V)

Resistencia

No requerido

. i Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo
Recursos Financieros™ Nulo Autoridades administrativas de | Autoridades administrativas
Recursos Humanos™ Bajo Gobierno del Estado. municipales y federales.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [NIN=2DN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE INVESTIGACION

Nombre del Puesto Auxiliar de Investigacion.

Jefe(a) Inmediato Jefe(a) del Departamento de Inspeccion y Vigilancia.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Investigar las quejas y denuncias que sean presentadas por parte de la ciudadania en contra de servidores publicos
de la dependencia.

Ubicacion en la Estructura

Vv
JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

/\

[
"%

AUXILIAR DE INVESTIGACION

/\

I
%

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
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Funciones propias del puesto

1 de la dependencia;

Investigar las quejas y denuncias que sean presentadas por la ciudadania en contra de servidores publicos

las dependencias;

Recolectar las quejas, denuncias y sugerencias presentadas por la ciudadania, en los buzones instalados en

Asesorar a la ciudadania para la formulacién de denuncias contra servidores publicos;

Implementar los mecanismos que permitan agilizar la investigacion en contra de los servidores publicos;

todos los datos de prueba; y

Apoyar en la investigacion sobre las presuntas irregularidades de los servidores publicos a fin de recabar

| O | DWW DN

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior inmediato.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Bachillerato, preferentemente licenciatura en Ciencias y
Humanidades.

Conocimientos Técnicos

Funciones policiales y de investigacion criminal.

Experiencia Previa en

Investigacion criminal.

Si.

2
3
4 Disponibilidad para Viajar
5

Horario Laboral

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas y de acuerdo a las
necesidades de servicio.

6 Habilidades

Administracién del tiempo, comunicacion asertiva, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a resultados,
orientaciéon al servicio, redaccion, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cémputo.

Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo, discrecion y confidencialidad,

’ Actitudes respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural),
comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Office.

3 Manejo de Equipo Especializado y/o No requerido.

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

Condicion fisica

No requerido

Fuerza No requerido
Capacidad visual No requerido
Agilidad No requerido

Coordinacion

No requerido

DB WIN| =~

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales*® Bajo
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién Confidencial** Si

Poblacién en general.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Administrativo
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N[ =—

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Quejas y Denuncias.
Jefe(a) Inmediato Director(a) de Asuntos Internos.

Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Recibir y atender las quejas y denuncias que sean presentadas por parte de la ciudadania en contra de servidores
publicos de la dependencia; asi como apoyar en el seguimiento de éstas.

Ubicacion en la Estructura

vV

DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNOS

/\

I
\/

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE QUEJAS
Y DENUNCIAS

/\

I
\V

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

° Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su
competencia;
Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y

9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;
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Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

10 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacién y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de

11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

12 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir y atender las quejas y denuncias que sean presentadas por la ciudadania en contra de servidores
publicos de la dependencia;

2 Iniciar la carpeta de investigacion de las quejas y demandas interpuestas por la ciudadania;

3 Supervisar los buzones instalados en las dependencias, a fin de atender las quejas, denuncias y sugerencias
presentadas por la ciudadania, en el menor tiempo posible;

4 Asesorar a la ciudadania para la formulaciéon de denuncias contra servidores publicos;

5 Proponer mecanismos que permitan disminuir la presentacion de quejas y denuncias en contra de los
servidores publicos;

6 Apoyar en la investigacion de las presuntas irregularidades de los servidores publicos;

7 Citar a los integrantes sometidos a una investigacion o, en su caso, a aquéllos que puedan aportar datos para
la misma; y

8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior inmediato.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias y Humanidades.

2 Conocimientos Técnicos Derecho administrativo.

3 Experiencia Previa en Procedimientos juridicos.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacién

aplicable.
Comunicaciéon asertiva, capacidad de andlisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo

6 Habilidades de computo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de

personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes . ., . . . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Basico Office.

3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.

Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mo'biliario "de ofi’cir.1a, equipo de cémputo, accesos a impresora,

teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicidn fisica No requerido

2 Fuerza No requerido
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Capacidad visual

No requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

No requerido

[N ¢, NIE - V)

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales*® Bajo Administracion Publica
Recursos Financieros* Nulo _ Municipal. y o
Recursos Humanos* Bajo Unld'acljes . de apoyo ’ y | Administracion Publica
administrativas de la Secretaria. | Federal
Autoridades administrativas
Informacién Confidencial** Si

en el Estado.
Poblacién en general.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestiéon Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [ININI=2|N
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Responsabilidades.

Jefe(a) Inmediato Director(a) de Asuntos Internos.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto

0 No Aplica.

Objetivo del Puesto

Acordar, de manera fundada y motivada, la procedencia o improcedencia de expedientes de investigaciones
disciplinarias, cuando derivado de sus investigaciones no se desprendan elementos suficientes que permitan
determinar la probable responsabilidad del integrante o, en su caso, de aquellos expedientes que se integren por
incumplimiento de los requisitos de ingreso o permanencia.

Ubicacion en la Estructura

vV

DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNOS

A
I

A4
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RESPONSABILIDADES

/7 \

|
\%

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

9 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revision y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion o suplencia le
corresponda;

6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta la Dependencia;
Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus

7 operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable, en materia de su

competencia;
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Colaborar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la

8 informacion publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion
contable;
Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a sus atribuciones y
9 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la

normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
10 0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cddigo de
Conducta de su Dependencia;

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos con el objeto de
11 proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento Interior de la

12 . . - . :
Secretaria, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

13 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Integrar las carpetas de investigacién de quejas y demandas, incluso anénimas, con motivo de faltas
administrativas o infracciones disciplinarias cometidas por los integrantes de la institucion;

Instruir las investigaciones a efecto de verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en los
manuales de la institucidn, asi como la disciplina y ética de los integrantes;

Dictar las medidas precautorias que resulten necesarias para el éxito de la investigacién; para tal efecto,
3 solicitara a su superior inmediato que, conforme a las disposiciones aplicables, dicte las 6rdenes que para el
efecto requiera;

Solicitar informacién y documentacion a las areas de la Institucion y demas autoridades que auxilien en la

4 investigacion de que se trate, para el cumplimiento de sus fines;
5 Levantar las actas administrativas que conforme a derecho haya lugar;
Proponer a su superior inmediato las sanciones administrativas que se desprendan de las investigaciones
6 realizadas al personal de la institucion, derivado de quejas, demandas o irregularidades en los servidores
publicos; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior inmediato.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias y Humanidades.
2 Conocimientos Técnicos Derecho administrativo, derecho laboral y derecho civil.
3 Experiencia Previa en Procedimientos juridicos.
4 Disponibilidad para Viajar Procedimientos juridicos.
Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral necesidades del servicio y de conformidad con la legislacion
aplicable.
Comunicacién asertiva, capacidad de analisis, creatividad,
organizacion, orientacion a resultados, redaccion, manejo de equipo
6 Habilidades de cémputo, resolucion de conflictos, toma de decisiones, manejo de
personal, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu  de servicio, proactividad, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, confidencialidad,
7 Actitudes . s . . . .
orientacion al servicio, respeto por la diversidad (sexual, de género,
politica, cultural), comportamiento ético, responsabilidad digital.
Especificos

1 Idioma No requerido.
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2 Manejo de Programas Informaticos

Basico Office.

Herramientas

Manejo de Equipo Especializado y/o

No requerido.

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, accesos a impresora,
teléfono (fijo y movil), acceso a consumibles, acceso a vehiculos.

Elementos Adicionales fisicos

Condicion fisica

No requerido

Fuerza

No requerido

Capacidad visual

No requerido

Agilidad

No requerido

Coordinacion

No requerido

||| WIN|~

Resistencia

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Administracién Publica
Recursos Financieros* Nulo . Muni.cilpal. . .
Recursos Humanos* Bajo Unld-ac.jes . de apoyo ’ y | Administracién Publica
administrativas de la Secretaria. | Federal.
Autoridades administrativas
Informacién Confidencial** Si

en el Estado.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Mando Medio

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N (NN =N
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4.5, DIRECCION GENERAL DE VINCULACION SOCIAL Y PREVENCION DEL DELITO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DE VINCULACION SOCIAL Y
PREVENCION DEL DELITO

Nombre del Puesto Director(a) General de Vinculacion Social y Prevencion del Delito.
Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Director(a) de Prevencion del Delito.
1 Director(a) de Vinculacion, Atencién y Registro de la Demanda Ciudadana.

Objetivo del Puesto
Conducir y fortalecer las capacidades institucionales mediante la creacion de politicas publicas en materia de
vinculacion social y prevencion del delito, para fomentar la cohesién comunitaria, generando entornos que
favorezcan la convivencia y la seguridad ciudadana de los distintos sectores sociales.

Ubicacion en la Estructura

WV

SECRETARiA DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

N/
DIRECCION GENERAL DE
VINCULACION SOCIAL Y

PREVENCION DEL DELITO

/|\
| |
\ \
. . DIRECCION DE VINCULACION,
D'RECC'[?E"I'_ %EES ?cE)VEC'ON ATENCION Y REGISTRO DE LA
DEMANDA CIUDADANA
7\ 7\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos relevantes de las direcciones de area y
1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre
su desarrollo;

Formular el programa de trabajo de la Direccion General, a fin de prever los recursos necesarios para su

2 . . .
eficaz funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las Direcciones adscritas a la Direccion
General y remitirlo al area correspondiente para su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las

unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;

Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a
5 realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
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6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal en plazas adscritas a la Direccion General,
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y conforme a lo
establecido en la legislacion aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas por area de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

12 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

13 que presta la Dependencia;

14 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

15 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,

presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;

Coordinar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia
16 conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
17 0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
18 la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

19 aplicables en el Estado; y

20 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales.

Funciones propias del puesto

Implementar y evaluar las politicas publicas en materia de Vinculacion Social y Prevencion del Delito, con el
1 fin de establecer las normas, instrumentos y acciones que la Secretaria debera desarrollar para prevenir la
comisioén de delitos;

Establecer un vinculo de coordinacion, cooperacién y colaboracion con los distintos 6rdenes de gobierno,
debiendo atender a los diferentes sectores sociales en materia de Vinculacién y prevencion del delito;

Establecer estrategias o acciones para fomentar la cultura de prevencion del delito en sus distintos ambitos
social, situacional, psicosocial y comunitario;

Vigilar que los acuerdos realizados por la persona titular de la Secretaria con la ciudadania sean cumplidos,
4 asi como dar seguimiento a las solicitudes que en materia de Vinculacion Social y Prevencién del Delito le
sean requeridas;

Mantener coordinacién con los distintos 6rdenes de gobierno para elaborar y difundir estudios

5 multidisciplinarios y estadisticas sobre el fenémeno delictivo;

6 Coordinar y supervisar la ejecucion de planes y programas integrales de proximidad, vinculacion ciudadana,
atencion y registro de la demanda ciudadana;

7 Presentar a la persona titular de la Secretaria, los informes de los resultados obtenidos en la evaluacion de

las politicas en materia de Vinculacion Social y Prevencién del Delito;




-184 - EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

Aprobar los instrumentos para la recoleccién de informacion, asi como evaluar los diagnésticos en materia de
8 Vinculacion Social y Prevencion del Delito mismos que serviran como base para el redisefio de politicas
publicas;

Ejecutar, en el ambito de su competencia, las sanciones que imponga la Comisién del Servicio Profesional

9 -

de Carrera, Honor y Justicia;

Proponer a la persona titular de la Secretaria, con el visto bueno de la persona titular de la Coordinacion
10 General Juridica y Derechos Humanos la expedicién, modificacion, derogacion o abrogaciéon de leyes,

reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y demas disposiciones relativas al estudio, planeacion, resolucion
y despacho de los asuntos de su competencia;

Proponer a la persona titular de la Secretaria, con el visto bueno de la persona titular de la Coordinacion
General Juridica y Derechos Humanos la celebracion de convenios con autoridades federales, estatales y
11 municipales en el ambito de su competencia, asi como con organismos, instituciones y personas fisicas o
morales del sector privado y social que se requieran para el eficiente despacho de los asuntos de su
competencia;

Proponer a la persona titular de la Secretaria, esquemas de coordinacion, cooperacion y colaboracion

12 o . . .
institucional que se requiera para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

Presentar a la persona titular Coordinacion General Administrativa la propuesta de presupuesto, para de ser
aprobada, se integre en el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, asi como coordinarse con la misma
13 para la administracién de los recursos humanos, financieros, materiales, informaticos, parque vehicular,
bienes muebles e inmuebles, a través de la aplicacion de controles adecuados, que permitan el logro de las
metas de la Direccion General;

Validar el tramite de las solicitudes de alta, baja y actualizacion de informacién del personal en el Registro
14 Nacional de Personal de Seguridad Publica, que se realizan ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica; y

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas administrativas aplicables, asi

15 . . .
como aquellas que le encomiende la persona titular de la Secretaria.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Posgrado en Administracion, Ciencias Sociales, Humanidades o
1 Escolaridad Minima
Derecho.
e . Administracion, Politicas Publicas, Criminologia, Sociologia,
2 Conocimientos Técnicos . .
Psicologia, Derecho.
L . Alta Direccion en Administracién de Seguridad Publica y
3 Experiencia Previa en

Prevencion del Delito.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades

° Horario Laboral del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable.

Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de analisis politico y social, facilidad de palabra,
manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento
estratégico, toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo
de cdmputo, gestion de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
estilo directivo, conciencia institucional, innovacién, respeto por la

’ Actitudes diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento
ético.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paqueteria office (nivel medio).
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Vehiculo, computadora con internet, acceso a teléfono fijo, acceso a

impresora, acceso a escaner, mobiliario de oficina.
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Elementos Adicionales fisicos

Coordinacion

No requerido

Resistencia

1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual No requerido
4 Agilidad No requerido
5
6

No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacién Confidencial** Si

Todas las Dependencias de la
Administracién Publica Estatal.

Dependencias federales,
Municipales y Privadas.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Alta Direccién

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [N =2IN|IN
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4.6.

SUBSECRETARIA DE OPERACIONES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUBSECRETARIO(A) DE OPERACIONES

Nombre del Puesto

Subsecretario(a) de Operaciones.

Jefe(a) Inmediato

Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas

Nombre del Puesto

1

Secretario(a) Privado(a)

Secretario(a) Particular

Jefe(a) del Departamento de Apoyo Técnico

Coordinador(a) Administrativo(a)

Coordinador(a) Juridico(a) y de Derechos Humanos

Coordinador(a) Interinstitucional

Coordinador(a) de Logistica Operativa

—_ == | =

Coordinador(a) de Vinculacion Operacional Estratégica

Coordinador(a) de Mando Mixto

Director(a) de Informacion y Analisis

G IS [P G (R G [ N (R N K R O SN N

Director(a) General de la Policia Estatal Preventiva

Objetivo del Puesto

Coordinar con autoridades federales, estatales y municipales la seguridad publica estatal, asi como planear, dirigir
y evaluar acciones operativas implementadas por las instituciones policiales adscritas a la Subsecretaria.

Ubicacion en la Estructura

VvV

SECRETARiA’\ DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

'

SUBSECRETARIA DE
OPERACIONES

/\

1
WV
DIRECCION’GENERAL DELA
POLICIA ESTATAL

PREVENTIVA
/\
V
DIRECCION DE INFORMACI ON
Y ANALISIS
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el secretario, el despacho de los asuntos relevantes de las direcciones de area y

1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre

su desarrollo;

funcionamiento;

Formular el programa de trabajo de la Subsecretaria, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
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Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las Subsecretaria y Direcciones adscritas

3 y remitirlo al area correspondiente para su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a

5 realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal en plazas adscritas a la Subsecretaria,
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacioén o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y conforme a lo
establecido en la legislacion aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas por area de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

12 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

13 que presta la Dependencia;

14 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

15 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacion publica,

presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;

Coordinar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia
16 | conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
17 o0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cdédigo de
Conducta de su Dependencia;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
18 la supervisidon y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

19 aplicables en el Estado; y

20 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales.

Funciones propias del puesto

Establecer estrecha coordinacién con las distintas Instituciones de Seguridad Publica federales, estatales y
municipales, para el desarrollo efectivo de estrategias, operativos y acciones que tengan como fines

1 . ) . .
salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz
publicos;

° Proponer, evaluar y dirigir las estrategias, planes y acciones en materia de seguridad publica que tengan

como objeto establecer coordinacién entre las distintas Instituciones Policiales municipales;

Organizar, coordinar o presidir las reuniones que se efectien con autoridades federales, estatales o
3 municipales, sobre asuntos de competencia de la Subsecretaria de acuerdo a las indicaciones de la persona
titular de la Secretaria;

Validar y evaluar las politicas, estrategias, planes, operativos y acciones de coordinacion y colaboracion entre
las distintas Instituciones policiales, de Proteccion Civil y de Bomberos, del ambito federal, estatal y municipal,
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con la finalidad de brindar proteccién de la integridad fisica de las personas y preservar sus bienes, asi como
en situaciones de peligro cuando se vean amenazadas por disturbios u otras situaciones que impliquen
violencia o riesgo inminente;

Asegurar que las unidades administrativas dependientes de la Subsecretaria brinden el auxilio al Poder
Judicial, a la Fiscalia General de la Republica, a la Fiscalia General del Estado y a los municipios, cuando asi
lo requieran para el debido ejercicio de sus funciones;

Supervisar los servicios y el estado de fuerza de las Instituciones Policiales Estatales adscritas a la
Subsecretaria;

Vigilar la administracion de la informacion institucional en materia de Seguridad Publica, que garantice los
niveles de calidad e integridad que se recibe de las areas generadoras en los municipios, de la que se produce
en la Subsecretaria, asi como el intercambio de la informacién con instituciones del sistema estatal y nacional
de informacion;

Controlar la administracion del depdsito de armamento de la Subsecretaria, asi como el registro del personal
en la Licencia Oficial Colectiva 182, conforme lo establecen las disposiciones legales aplicables;

Ejecutar, en el ambito de su competencia, las sanciones que imponga la Comisién del Servicio Profesional
de Carrera, Honor y Justicia;

10

Asegurar el cumplimiento agil, eficaz y oportuno de los asuntos planteados a la Subsecretaria por los
organismos competentes en materia de proteccion de los derechos humanos y procedimientos legales en los
que tenga injerencia la Subsecretaria;

11

Promover y participar en el desarrollo de politicas de seguridad publica y criminal en el ambito de su
competencia, para prevenir de manera eficaz la comision de delitos;

12

Presentar a la persona titular Coordinacion General Administrativa la propuesta de presupuesto, para de ser
aprobada, se integre en el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, asi como coordinarse con la misma
para la administracion de los recursos humanos, financieros, materiales, informaticos, parque vehicular,
bienes muebles e inmuebles, a través de la aplicacion de controles adecuados, que permitan el logro de las
metas y una rendicién de cuentas en materia de transparencia;

13

Coordinar y vigilar el adecuado control del depdsito de radios, el almacén de vestuario y equipamiento policial
de la Subsecretaria;

14

Garantizar que las personas detenidas, objetos y bienes asegurados por elementos policiales adscritos a la
Subsecretaria a su cargo, sean puestos a disposicién de las autoridades competentes, conforme a las
disposiciones legales que correspondan;

15

Dirigir la operacién de las areas encargadas de obtener, analizar, estudiar y procesar informaciéon para
prevenir el delito;

16

Autorizar sobre el uso y destino de los productos de inteligencia de conformidad a lo establecido en la
normatividad aplicable;

17

Establecer, operar y actualizar los sistemas de informacion estadistica y de andlisis necesarios para la
generacion de productos de inteligencia encaminados a desalentar conductas ilicitas;

18

Validar el tramite de las solicitudes de alta, baja y actualizacién de informacién del personal en el Registro
Nacional de Personal de Seguridad Publica, que se realizan ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad publica;

19

Validar el tramite de solicitudes de alta, baja y modificacion de cuentas de acceso del personal a los sistemas
estatales y nacionales en materia de seguridad publica;

20

Designar por escrito a la persona responsable en la Subsecretaria que verificara las solicitudes de acceso del
personal a su cargo, a los sistemas estatales y nacionales en materia de seguridad publica;

21

Coordinar, en el ambito de sus atribuciones, el mando de la Fuerza Publica conforme a las disposiciones
establecidas en materia de seguridad publica;

22

Observar y vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los acuerdos adoptados por las
instancias que conforman el Sistema Nacional de Seguridad Publica y el Sistema Estatal en |la materia en los
términos que dispongan las leyes y reglamentos aplicables;

23

Garantizar, en el ambito de su competencia, las condiciones para el ejercicio de los derechos fundamentales,
en particular la libertad, seguridad, integridad y patrimonio personales, en los términos establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado y las leyes que de ellas
emanen,;

24

Observar y aplicar, en la esfera de su competencia, las disposiciones de la Ley de Seguridad Publica y lo
previsto en las leyes, reglamentos, mecanismos e instrumentos de la materia relacionadas con la misma;
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Establecer un vinculo de coordinacidn, cooperacion y colaboracion entre las instituciones de seguridad publica

25 - . . . .
y policiales del ambito federal, estatal y municipal en materia de su competencia;

Proponer a la persona titular de la Secretaria, la expedicién, modificacidn, derogacién o abrogacioén de leyes,
26 reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y demas disposiciones relativas al estudio, planeacién, resolucion
y despacho de los asuntos de su competencia;

Proponer a la persona titular de la Secretaria, la celebraciéon de convenios con autoridades federales,
estatales y municipales en el ambito de su competencia, asi como con organismos, instituciones y personas

27 L . i ) .
fisicas o morales del sector privado y social que se requieran para el eficiente despacho de los asuntos de su
competencia;

08 Proponer a la persona titular de la Secretaria, esquemas de coordinacién, cooperacion y colaboracion

institucional que se requiera para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

Colaborar con los Ayuntamientos, en la supervision y aplicacién de las disposiciones contenidas en la Ley
29 para la Proteccion y Bienestar de los animales de compania del Estado de Colima, dentro de la esfera de su
competencia;

Supervisar el cumplimiento de la normatividad que, en materia de proteccion y bienestar de los animales de

30 . .
compainia, le aplique;
31 Emitir protocolos, lineamientos o criterios para la expedicion de los Certificados relativos al adiestramiento de
perros de seguridad; y
39 Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas administrativas aplicables, asi
como aquellas que le encomiende la persona titular de la Secretaria.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Posgrado en Derecho, Administraciéon o carrera militar afin.
Politica criminal, seguridad publica, criminologia y victimologia,

- o normatividad gubernamental aplicable, planeacién estratégica,

2 Conocimientos Técnicos . L . s
derechos humanos, sistema de justicia penal y administraciéon
publica.

Seguridad publica, desarrollo de actividades directivas, manejo de

3 Experiencia Previa en personal, administracién publica, toma de decisiones, técnicas y
tacticas policiales, planes y operaciones.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades

5 Horario Laboral

del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable.

Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de analisis politico y social, facilidad de palabra,
manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento
estratégico, toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo
de computo, gestidon de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la

’ Actitudes diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento
ético.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Manejo basico de Microsoft Office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

. Arma corta, arma larga, radio portatil Matra.
Herramientas

Vehiculo, mobiliario y equipo de oficina basico, equipo telefénico

4 Requerimientos de Materiales . L
convencional con paquetes de datos y voz ilimitados.

Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica Requerido

2 Fuerza Requerido
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3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacién Confidencial** Si

Todas las dependencias de
Gobierno del Estado.

Dependencias de Seguridad
Pdblica, Federal, Estatal y
Municipal.

Camaras Empresariales
Asociaciones civiles
ONG's.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Alta Direccién

Fundamental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

Derechos Humanos

N [N =2IN|IDN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE INFORMACION Y ANALISIS

Nombre del Puesto Director(a) de Informacion y Analisis.

Jefe(a) Inmediato Subsecretario(a) de Operaciones.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico(a) de la Direccion de Informacion
1 Jefe(a) del Departamento de Productos de Inteligencia
1 Coordinador(a) de Investigacion
1 Coordinador(a) de Policia Cibernética
1 Coordinador(a) de Analisis

Objetivo del Puesto

Coordinar las areas encargadas de obtener, procesar y analizar, informacién en materia de seguridad, para la
generacion de productos de inteligencia que coadyuven en la toma de decisiones para la prevencion del delito.

Ubicacion en la Estructura

A\

SUBSECRETARIA DE
OPERACIONES

/\

NV

[DIRECCION DE INFORMACION
Y ANALISIS

/\

| |
% \
AUXILIAR TECNICO(A) DE LA JEFATURA DEL

5 5 DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE INFORMACION PRODUCTOSDE

INTELIGENCIA
7\ /\

COORDINACION DE COORDINACION DE POLICIA
INVESTIGACION CIBERNETICA

COORDINACION DE ANALISIS|

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos relevantes de las direcciones de area y

1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre
su desarrollo;

2 Formular el programa de trabajo de la Direccion General, a fin de prever los recursos necesarios para su
eficaz funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las Direcciones adscritas a la Direccién
General y remitirlo al area correspondiente para su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a

5 realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal en plazas adscritas a la Direccion General,
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacioén o suplencia le corresponda;




-192 - EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los
servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,

asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y conforme a lo
establecido en la legislacion aplicable;
10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas por area de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

12 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

13 que presta la Dependencia;

14 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

15 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,

presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;

Coordinar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia
16 conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
17 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
18 la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

19 aplicables en el Estado; y

20 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales.

Funciones propias del puesto

Coordinar las areas encargadas de obtener, analizar, estudiar y procesar informacién para prevenir el delito,

1 con el fin de que interactuen y se complementen entre si, en el uso y manejo 6ptimo de la informacion;

2 Validar y presentar al Subsecretario(a) de Operaciones, los productos de Inteligencia para la explotacién de
los mismos y la toma de decisiones;

3 Informar al Subsecretario(a) de Operaciones de manera expedita los acontecimientos de Alto Impacto y los
Delitos Patrimoniales, asi como las actividades de relevancia de los movimientos Sociales;

4 Coordinar la Implementacion de los procesos sustantivos del modelo homologado de unidades de Policia
Cibernética que correspondan;

5 Definir los lineamientos y criterios para la sistematizacién de la informacion;

6 Implementar acciones y procedimientos de control interno de la informacién que se genere en la Direccion;

7 Realizar gestiones de los requerimientos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones;

8 Orientar al superior inmediato en relacién al nombramiento y remocion del personal de la direccion a su cargo,
de acuerdo a la normatividad aplicable;

9 Acudir a reuniones de su competencia y las que encomiende el Subsecretario(a) de Operaciones;

10 Coordinar el intercambio de informacién con areas de inteligencia de otras corporaciones policiales o de
imparticién de justicia.

11 Vigilar el cumplimiento de mandamientos judiciales y ministeriales en el ambito de su competencia y de
acuerdo con las disposiciones constitucionales y legales aplicables;

12 Dar cumplimiento a las lineas de investigacion que se le asignen y la participacion del personal del area
de investigacion en operativos con dependencias de los tres érdenes de gobierno;

13 Gestionar los accesos para la consulta y alimentacion de informacién de las bases de datos estatales y

federales para la consulta de informacion en materia de seguridad publica; y

14 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Subsecretario(a).




EL ESTADO DE COLIMA - EN LINEA

-193 -

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Posgrado o minimo contar con Licenciatura en Derecho,
Criminologia, Seguridad Publica, Ciencias Politicas y/o carrera afin.
Criminologia, red de vinculos, mapas y andlisis delictivos, técnicas
2 Conocimientos Técnicos de investigacion, politica criminal, derechos humanos, el sistema de
justicia penal y administracion publica.
3 Experiencia Previa en Seguridad Publica, analisis e interpretacion de informacion.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral . . . -, .
del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable.
Comunicaciéon asertiva, capacidad de negociacion, creatividad,
capacidad para delegar, gestion de proyectos, manejo de personal,
6 Habilidades inteligencia emocional, orientacion a resultados, pensamiento
estratégico, manejo de equipo de cémputo, gestion de recursos
(humanos, financieros, materiales, etc.).
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes estilo directivo, conciencia institucional, comportamiento ético,
respeto por la diversidad (sexual, de género, politica, cultural).
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Paquete basico de Microsoft Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o Arma corta, arma larga y radio portatil Matra.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Computgdora, eguipcg mévil, tat?lgta electrénica, vehiculo, acceso a
mobiliario y equipo basico de oficina.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica Requerido
2 Fuerza Requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad Requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Alto _ . .
Recursos Financieros* Alto Con todas.le?s dep'endencu'as .de Dgp(.endenmas de Seguridad
- la  Administracion ~ Publica | Publica, federal, estatal y
Recursos Humanos Alto Estatal. municipal.
Informacién Confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Directivo

Fund

amental

Nivel de Dominio

Induccion al Servicio Publico

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica
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Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N (NN W
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DE LA POLICIA ESTATAL

PREVENTIVA
Nombre del Puesto Director(a) General de la Policia Estatal Preventiva.
Jefe(a) Inmediato Subsecretario(a) de Operaciones.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Analista de Acciones Operativas para Estimulos
1 Secretario(a)
1 Auxiliar Técnico(a) de Parte de Novedades
1 Subdirector(a) de Operaciones

Objetivo del Puesto

Planear, coordinar y controlar la actuacion del personal de la Policia Estatal, asi como asegurar la ejecucién de los
mecanismos de coordinacion con otras corporaciones policiales y la poblacion en general en materia de seguridad

publica, de acuerdo con las instrucciones superiores y las disposiciones juridicas vigentes.

Ubicacion en la Estructura

N

SUBSECRETARIA DE
OPERACIONES

/\

NV
DIRECCION GENERAL DE
LA POLICIA ESTATAL

PREVENTIVA
/\
WV WV
AUXILIAR TECNICO(A) DE
SECRETARIO(A) PARTE DE NOVEDADES
/\ /\
NV
ANALISTA DE ACCIONES
OPERATIVAS PARA
ESTIMULOS
/\
WV

SUBDIRECCION DE
OPERACIONES

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos relevantes de las direcciones de area y
responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre
su desarrollo;

Formular el programa de trabajo de la Direccién General, a fin de prever los recursos necesarios para su
eficaz funcionamiento;

Coordinar la elaboracioén del proyecto de presupuesto de egresos de las Direcciones adscritas a la Direccidn
General y remitirlo al area correspondiente para su revision;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;

Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a
realizar, fomentando y promoviendo la coordinaciéon entre estas, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;
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6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal en plazas adscritas a la Direccion General,
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacién técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y conforme a lo
establecido en la legislacion aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas por area de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

12 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

13 que presta la Dependencia;

14 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

15 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,

presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;

Coordinar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia
16 conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
17 0 comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
18 la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

19 aplicables en el Estado; y

20 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales.

Funciones propias del puesto

Coordinar y ejecutar las estrategias policiales en el ambito de su competencia y de acuerdo con las

1 . . I .
disposiciones constitucionales y legales aplicables;

Coordinar el auxilio policial que deba brindarseles a las autoridades competentes para el cumplimiento de
2 mandamientos judiciales y ministeriales, en el ambito de su competencia de acuerdo con las disposiciones
constitucionales y legales aplicables;

Establecer coordinacion sobre las estrategias y operativos policiales que, en el ambito de sus atribuciones,
se lleven a cabo en conjunto con otras dependencias y entidades del ambito federal, estatal y/o municipal;

Proponer mecanismos de organizacion, direccion, administracion y supervision de la Direccion General a su
4 cargo; asi como de instrumentos y acciones que garanticen el desempefio honesto del personal a su cargo y
la aplicacion del régimen disciplinario;

Elaborar los indicadores basicos que permitan identificar los requerimientos de personal y equipo para la
Optima cobertura del servicio policial en el territorio del Estado;

Imponer y, en su caso, ejecutar los correctivos disciplinarios del personal adscrito a la Direccién General a su
cargo, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

Proponer lineamientos y politicas conforme a los cuales, la Direccion General proporcionara informes, datos
7 y cooperacion técnica y operativa que sean requeridos por alguna autoridad, observando las disposiciones
legales aplicables;
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Acordar con el Subsecretario(a) de Operaciones las politicas operativas, normativas y funcionales de la
Direcciéon General a su cargo;

Supervisar que las personas, detenidas, objetos y bienes asegurados por elementos policiales adscritos a la
9 Direccién General a su cargo, sean puestos a disposicion de las autoridades competentes y conforme a las
disposiciones legales que correspondan;

Coadyuvar en la administracion el depésito de armamento conforme lo establecen las disposiciones legales

10 aplicables;

11 Ejecutar conjuntamente con las autoridades de proteccion civil, los programas y acciones de auxilio a la
poblacién en casos de emergencias y desastres;

12 Proponer e Implementar mecanismos y estrategias garantes para que la Direccion General a su cargo se

mantenga como una institucion de caracter civil, disciplinada y profesional;

Vigilar que el personal adscrito a la Direccién General a su cargo cuente con las certificaciones, acreditaciones
13 | y registros correspondientes al personal de una Institucion de Seguridad Publica, de conformidad con lo
establecido por las disposiciones legales aplicables;

Autorizar y asegurar el adecuado funcionamiento del despliegue regional del personal operativo de la Policia

14 Estatal;

15 Expedir constancias y certificaciones de documentos oficiales que obren en los archivos de la Direccion
General a su cargo;

16 Proponer planes operativos especiales para la coordinacion interinstitucional con los tres érdenes de gobierno

en materia de seguridad publica; y

17 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Posgrado en Derecho, Administracion o carrera militar afin.
Conocimientos juridicos, formacion ética, conocimientos tacticos e
- o intervencion policial, la funcién publica, coordinacién y colaboracion
2 Conocimientos Técnicos . e o
con otras autoridades, planeacion estratégica, derechos humanos y
el sistema de justicia penal.
. . . Seguridad Publica, manejo de personal, la funcion policial
3 Experiencia Previa en 9 ) P P y

ejecucion de operativos de seguridad.

4 Disponibilidad para Viajar Si.

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades

5 Horario Laboral - . . s .
! del servicio y de conformidad con la legislacion aplicable.

Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de andlisis politico y social, facilidad de palabra,
manejo de personal, inteligencia emocional, pensamiento
estratégico, toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo
de computo, gestidon de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la

4 Actitudes diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento
ético.

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos Manejo basico del office.

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 Herramientas Arma corta, arma larga y radio portatil Matra.
4 Requerimientos de Materiales Vehiculo, teléfono mévil, computadora.
Elementos Adicionales fisicos

1 Condicioén fisica Requerido

2 Fuerza Requerido

3 Capacidad visual Requerido
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4 Agilidad Requerido
5 Coordinacién Requerido
6 Resistencia Requerido
: - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales*® Alto Dependencias de Seguridad
Recursos Financieros* Alto Con todas las Dependencias de | Publica, federal, estatal vy
Recursos Humanos* Alto la Administracion Publica munlglpal. ~
Estatal. Autoridades auxiliares (Cruz
Informacién Confidencial** Si Roja y Bomberos).

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Alta Direccion
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

Igualdad, Inclusién y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

N [N =2ININ
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4.7. DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL PENITENCIARIO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL

PENITENCIARIO
Nombre del Puesto Director(a) General del Sistema Estatal Penitenciario.
Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.

Subordinados

Numero de personas Nombre del Puesto
1 Secretaria(o)
1 Coordinador(a) de Supervision y Seguridad Penitenciaria
1 Subdirector(a) General Técnico(a)
1 Subdirector(a) General Administrativo(a)

Subdirector (a) General de Servicios Informaticos, Telecomunicaciones

1 y Procesamiento de Informacion

1 Subdirector(a) General Juridico (a)

1 Subdirector(a) General de Medidas Cautelares y Suspension Condicional del
Proceso

1 Director(a) Centro de Reinsercion Social Colima

1 Director(a) Centro de Reinsercion Social Manzanillo

1 Director(a) del Reclusorio Preventivo del Estado

1 Director(a) Centro Femenil de Reinsercion Social del Estado

Objetivo del Puesto
Dirigir, organizar y controlar el Sistema Estatal Penitenciario para garantizar la evaluacion y ejecucion de sentencias,
asi como el seguimiento de las mismas.

Ubicacion en la Estructura
~V

SECRETAR[A DE SEGURIDAD
PUBLICA

/\

|
\V/

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA ESTATAL
PENITENCIARIO

A
% "%
COORDINACION DE
SECRETARIA SUPERVISION Y SEGURIDAD
PENITENCIARIA
/\ /\
g y ' y !
/ ’ SERVISIOS NP AT o / SUBDIRECCIOX GENERAL DE
SUBDIRECCION GENERAL SUBDIRECCION GENERAL R NS | | suBDIRECCION GENERAL MEDIDAS CAUTELARES Y
TECNICA ADMINISTRATIVA JURIDICA SUSPENSION CONDICIONAL
PROCESAMIENTO DE NSION CONDIC
INFORMACION
/\ /\ /\ /\ /\
| J | |
Vv —\V % —/
DIRECCION DEL CENTRO DE | | P'RECHION DELCEN TR0 DE DIRECCION DEL RECLUSORIO| [ RIRECCION DEL DENTRO
REINSERCION SOCIAL COL IMA! RIS PREVENTIVO DEL ESTADO REREN
/\ /\ /\ /\
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Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos relevantes de las direcciones de area y
1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre
su desarrollo;

Formular el programa de trabajo de la Direccién General, a fin de prever los recursos necesarios para su

2 i . .
eficaz funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las Direcciones adscritas a la Direccidn
General y remitirlo al area correspondiente para su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a

5 realizar, fomentando y promoviendo la coordinaciéon entre estas, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal en plazas adscritas a la Direccion General,
atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los
que por delegacién o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y conforme a lo
establecido en la legislacion aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas por area de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

12 Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

13 que presta la Dependencia;

14 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

15 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,

presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;

Coordinar la elaboracion de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia
16 conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
17 o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
18 la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

19 aplicables en el Estado; y

20 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales.

Funciones propias del puesto

1 Ejercer la representacioén de la Direccion General, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

2 Organizar, administrar y coordinar la operacion de los Centros Penitenciarios;

Dirigir la planeacion de las unidades administrativas adscritas a esta Direccion General, de conformidad con
la Ley;
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Instrumentar la politica de promocion, respeto, proteccion y garantia de los derechos humanos de las
personas que se encuentren sujetas al régimen de custodia y vigilancia en un Centro Penitenciario;

Coordinar la instrumentacion, ejecucién y evaluacion de los programas institucionales dirigidos a las personas
sujetas al régimen de custodia y vigilancia;

Instruir la practica de visitas de inspeccion para verificar el cumplimiento de las atribuciones del personal
adscrito a los Centros Penitenciarios en apego a las disposiciones juridicas aplicables y a los instrumentos
juridicos suscritos;

Establecer la coordinacién del ingreso y egreso de personas privadas de la libertad a los Centros
Penitenciario, asi como su egreso temporal para ser atendidas en alguna institucién del Sector Salud;

Vigilar que se impongan y ejecuten las medidas disciplinarias a las personas privadas de la libertad por
violacion al régimen disciplinario;

Verificar que se ejecute, controle, vigile y se dé seguimiento a las penas y medidas de seguridad, asi como a
las sanciones penales que imponga o modifiquen las autoridades judiciales;

10

Asegurar que se realicen ante la autoridad judicial correspondiente las propuestas o solicitudes de
otorgamiento de beneficios que supongan una modificacion a las condiciones de cumplimiento de la pena o
una reduccioén de la misma a favor de las personas sentenciadas;

11

Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las resoluciones judiciales y en su caso, interponer
las acciones y recursos que considere pertinentes;

12

Instruir a que los Centros Penitenciarios, entreguen a la autoridad judicial correspondiente, la informacion
para la realizacién del computo de las penas y abonos del tiempo de la prision preventiva o resguardo en el
propio domicilio cumplidos por la persona sentenciada;

13

Procurar el cumplimiento de lo dispuesto en relacion a las medidas de seguridad para personas inimputables,
que comprende la Ley Nacional de Ejecucion Penal, ante la autoridad judicial correspondiente o sus
equivalentes;

14

Instruir la practica de control, supervision y vigilancia a los Centros Penitenciarios, asi como las demas
unidades administrativas de la Direccion General, para cumplir con las funciones asignadas, asi como a las
personas privadas de la libertad del fuero comun en los centros penitenciarios federales, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables;

15

Instituir los servicios de mediacion penitenciaria que contempla la Ley Nacional de Ejecucion Penal;

16

Instrumentar la politica penitenciaria a nivel estatal, asi como establecer mecanismos de coordinacion con la
Federacion y los municipios, a través de la Conferencia;

17

Coordinar acciones con los titulares de otras unidades administrativas del Ejecutivo Estatal y Federal para el
eficaz despacho de los asuntos a su cargo;

18

Informar a la Secretaria cuando se tenga personal operativo de nuevo ingreso, para la solicitud y organizacion
ante el Instituto de Formacién, Capacitacion y Profesionalizacion Policial del curso de Formacién Inicial,
quienes desde su ingreso deben contar con dicha capacitacion;

19

Participar en la Conferencia Nacional del Sistema Penitenciario;

20

Suscribir, con autorizacion previa de la persona titular de la Secretaria o en su caso, firma conjunta de los
convenios, acuerdos interinstitucionales, anexos técnicos, reglas de operacion, y demas actos juridicos, asi
como los documentos que impliquen actos de administracion y de ejercicio del presupuesto, en estricto apego
a las disposiciones legales aplicables;

21

Proponer y suscribir con previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria, los convenios con las
autoridades corresponsables para implementar mecanismos de participacion y apoyo al proceso de
reinsercion social y servicios postpenales;

22

Suscribir con previa autorizaciéon de la persona titular de la Secretaria o en su caso, firma conjunta de los
convenios de colaboracion con organizaciones € instituciones publicas y privadas de la sociedad civil a fin de
disenar, implementar o brindar servicios en internamiento o de naturaleza postpenal;

23

Coordinar, en el ambito de sus atribuciones, el mando de la Fuerza Publica conforme a las disposiciones
establecidas en materia de ejecucion de penas;

24

Observar y vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los acuerdos adoptados por las
instancias que conforman el Sistema Nacional de Seguridad Publica y el Sistema Estatal en la materia en los
términos que dispongan las leyes y reglamentos aplicables;

25

Garantizar, en el ambito de su competencia, las condiciones para el ejercicio de los derechos fundamentales,
en particular la libertad, seguridad, integridad y patrimonio personales, en los términos establecidos en la
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado y las leyes que de ellas
emanen;

26

Observar y aplicar, en la esfera de su competencia, las disposiciones de la Ley de Seguridad Publica y lo
previsto en las leyes, reglamentos, mecanismos e instrumentos de la materia relacionadas con la misma;

27

Ejecutar, en el ambito de su competencia, las sanciones que imponga la Comisién del Servicio Profesional
de Carrera, Honor y Justicia;

28

Atender, aplicar y dar seguimiento, en la esfera de su competencia, la Ley Nacional de Ejecucion Penal, la
legislacioén local aplicable en la materia y demas disposiciones juridicas aplicables;

29

Promover en los Centros Penitenciarios, actividades recreativas, artisticas, culturales, deportivas y de
esparcimiento, asi como garantizar una convivencia arménica, segura y ordenada;

30

Aplicar las medidas tendientes a evitar que se produzca la sobrepoblacién y hacinamiento en todos los
Centros Penitenciarios del Estado;

31

Coordinar la supervision y el seguimiento de las medidas cautelares impuestas, medidas cautelares distintas
a la prision preventiva y las condiciones a cargo del imputado en caso de suspension condicional del proceso;

32

Proponer a la persona titular de la Secretaria, la expedicidon, modificacidn, derogacién o abrogacioén de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y demas disposiciones relativas al estudio, planeacién, resolucion
y despacho de los asuntos de su competencia;

33

Proponer a la persona titular de la Secretaria, la celebracion de convenios y acuerdos con otras entidades
publicas y/o privadas, que fortalezcan los programas institucionales del sistema penitenciario;

34

Presentar a la persona titular Coordinacién General Administrativa la propuesta de presupuesto, para de ser
aprobada, se integre en el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, asi como coordinarse con la misma
para la administraciéon de los recursos humanos, financieros, materiales, informaticos, parque vehicular,
bienes muebles e inmuebles, a través de la aplicacion de controles adecuados, que permitan el logro de las
metas de la Direccién General,

35

Garantizar que las personas detenidas, objetos y bienes asegurados por elementos policiales adscritos al
sistema penitenciario, sean puestos a disposicion de las autoridades competentes, conforme a las
disposiciones legales que correspondan;

36

Validar el tramite de las solicitudes de alta, baja y actualizacién de informacién del personal en el Registro
Nacional de Personal de Seguridad Publica, que se realizan ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica;

37

Validar el tramite de solicitudes de alta, baja y modificacion de cuentas de acceso del personal a su cargo, a
los sistemas estatales y nacionales en materia de seguridad publica en el ambito de su competencia;

38

Fungir como autoridad penitenciaria, conjunta o separadamente con los responsables de cada institucion que
formen parte del Sistema Penitenciario, responsables de organizar la administracion y operacién del Sistema
Estatal Penitenciario sobre la base del respeto a los derechos humanos, el trabajo, la capacitaciéon para el
mismo, la educacion, la salud y el deporte, como medios para procurar la reinsercion de la persona privada
de la libertad a la sociedad, procurando su resocializacion;

39

Ejercer las funciones de control, vigilancia, supervision y analogas previo conocimiento de la persona titular
de la Secretaria que mantengan y restablezcan la seguridad integral de las instituciones penitenciaras,
solicitando en caso necesario, previo acuerdo de la persona titular de la Secretaria, el apoyo de las
instituciones de la seguridad publica;

40

Organizar, estructural y funcionalmente, la unidad administrativa encargada de la evaluacion, supervision y
seguimiento de medidas cautelares y de la suspension condicional del proceso, y se encuentre en condiciones
para dar cumplimiento a las obligaciones que le son conferidas en el Codigo Nacional de Procedimientos
Penales y demas disposiciones legales aplicables, dando cuenta a la persona titular de la Secretaria de su
operatividad; y

41

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas en la materia, y la persona titular de la Secretaria.

Requerimientos del puesto

Gener

ales

1

Escolaridad Minima Posgrado

Materia penal, Administracién Publica, Planeacion Estratégica,
Conocimientos Técnicos basicos en Criminologia y Victimologia, Derechos Humanos y
Procedimiento Adversarial.
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5 afios en coordinacion de operativos y tacticas de seguridad;

3 Experiencia Previa en habilidades directivas, nivel de compromiso y disciplina.
4 Disponibilidad para Viajar Si.
. De acuerdo a las necesidades del servicio y de conformidad con la
5 Horario Laboral o .
legislacion aplicable.
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de analisis politico y social, facilidad de palabra,
6 Habilidades manejf) . de personal,. . mtehgencg emo-c:l.onal, pensamlehto
estratégico, toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo
de computo, gestiéon de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
. estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la
7 Actitudes . . . s .
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento
ético.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Office Basico, Sistemas de video vigilancia.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No requerido.
Herramientas
- . Mobiliario y equipo de oficina, vehiculo, gasolina, equipo mévil o de
4 Requerimientos de Materiales . o
radiocomunicacion.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicién fisica Requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia Requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacién Confidencial** Si

Centros Penitenciarios de
otras Entidades Federativas.
Sociedad Civil.

Algunos Organismos,
Tribunales y/o Dependencias
del Poder Ejecutivo Estatal.
Tribunales y/o Dependencias
del Poder Ejecutivo Federal.
Organismos publicos,
privados y de asistencia
social.

Todas las areas adscritas a la
Secretaria de Seguridad
Publica.

Algunas Dependencias de la
Administracién Publica Estatal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Sl o NO
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion Alta Direccién
Fundamental Nivel de Dominio
Induccion al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de la Informacion

N (N2 |DNIDN

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos
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4.8. DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PRIVADA
‘ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DE SEGURIDAD PRIVADA
Nombre del Puesto Director(a) General de Seguridad Privada.
Jefe(a) Inmediato Secretario(a) de Seguridad Publica.
Subordinados
Numero de personas Nombre del Puesto
1 Secretaria(o)
1 Enlace administrativo
1 Coordinador(a) Juridico (a)
1 Coordinador(a) Operativo (a)

Objetivo del Puesto

Regular y controlar los servicios de seguridad privada a cargo de particulares en el Estado de Colima de acuerdo a
la normatividad aplicable en la materia.

Ubicacion en la Estructura

VvV

SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA

0
VvV

DIRECCION GENERAL DE
SEGUIRIDAD PRIVADA

A
\/
vV
ENLACE ADMINISTRATIVO
SECRETARIO(A)
A
A
[ 1
% \V/ %

COORDINACION DE ENLACE

ZONA MANZANILLO COORDINACION JURIDICA

CORDINACION OPERATIVA

/\ /\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos relevantes de las direcciones de area y

1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado sobre
su desarrollo;

° Formular el programa de trabajo de la Direccion General, a fin de prever los recursos necesarios para su
eficaz funcionamiento;

3 Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las Direcciones adscritas a la Direccién
General y remitirlo al area correspondiente para su revision;

4 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefo de las funciones de las
unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes, los planes y programas a

5 realizar, fomentando y promoviendo la coordinaciéon entre estas, cuando asi lo requiera el mejor
funcionamiento de la Secretaria;

6 Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

7 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal en plazas adscritas a la Direccion General,

atendiendo a la normatividad aplicable;
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Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar los documentos en los

8 que por delegacion o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacion técnica en asuntos de su especialidad, a los

9 servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de Colima, las instituciones publicas y privadas,
asi como dependencias federales y municipales, previo acuerdo con el superior inmediato y conforme a lo
establecido en la legislacion aplicable;

10 Informar mensual y anualmente al Secretario sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y metas

programadas por area de trabajo;

11 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;

12 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea exclusiva de su competencia;

Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

13 que presta la Dependencia;

14 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacion financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

15 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion publica,

presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable;

Coordinar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Dependencia
16 | conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se
cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes de las personas
Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo
17 o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad,
rendicién de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y de lineas de
responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion de riesgos en su dependencia, con
18 la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la
consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir
la corrupcion;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones

19 aplicables en el Estado; y

20 Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales.

Funciones propias del puesto

Regular la operacion y funcionamiento de los servicios de seguridad privada a cargo de particulares en el
1 Estado, conforme a lo dispuesto por la Ley de Seguridad Publica, el Reglamento de los Servicios de Seguridad
Privada para el Estado de Colima y demas disposiciones aplicables;

Establecer y administrar el Padron Estatal de Empresas, personal y equipo de seguridad privada, y las demas
2 bases de datos que se requieran para recabar la informacion en materia de seguridad privada, asi como el
registro de las incidencias de éstas;

Verificar que los prestadores de servicios de seguridad privada, cumplan con la autorizacion respectiva, asi
como con las disposiciones legales y administrativas;

Coordinar la realizacion de estudios de las disposiciones en materia de seguridad privada y proponer las
reformas y adecuaciones necesarias;

Presentar a la persona titular de la Secretaria para su autorizacion, el programa anual de visitas de supervision
5 ordinarias, extraordinarias y técnicas a las empresas de seguridad privada, para verificar que su operacion y
funcionamiento se realice de conformidad con la autorizacién otorgada y demas disposiciones aplicables;

Proponer a la persona titular de la Secretaria, las sanciones que procedan por el incumplimiento al marco

6 normativo o a las condiciones de la autorizaciéon en que incurran los prestadores de servicios de seguridad
privada;
7 Evaluar el cumplimiento de los planes y programas de capacitacion que al efecto se establezcan para el

personal operativo de seguridad privada en coordinacion con las autoridades competentes;

Involucrar a las empresas de seguridad privada en la participacion de la prevencion del delito, de conformidad
con la normatividad aplicable;
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Coordinar con el Instituto de Formacion, Profesionalizacion y Capacitacion Policial respecto a la capacitacion
basica que deberan tener las personas trabajadoras de las empresas dedicadas a la prestacion del servicio
de seguridad privada y con ello dar cumplimiento a los fines de ese servicio;

10

Verificar y vigilar que el personal aspirante con que cuentan las empresas de seguridad privada para la
prestacion del servicio, cumpla con los requisitos establecidos por las disposiciones administrativas y
normativas correspondientes;

11

Observar y vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los acuerdos adoptados por las
instancias que conforman el Sistema Nacional de Seguridad Publica y el Sistema Estatal en |la materia en los
términos que dispongan las leyes y reglamentos aplicables;

12

Garantizar, en el ambito de su competencia, las condiciones para el gjercicio de los derechos fundamentales,
en particular la libertad, seguridad, integridad y patrimonio personales, en los términos establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado y las leyes que de ellas
emanen,;

13

Observar y aplicar, en la esfera de su competencia, las disposiciones de la Ley de Seguridad Publica y lo
previsto en las leyes, reglamentos, mecanismos e instrumentos de la materia relacionadas con la misma;

14

Ejecutar, en el ambito de su competencia, las sanciones que imponga la Comision del Servicio Profesional
de Carrera, Honor y Justicia;

15

Presentar a la persona titular de la Secretaria para su aprobacion, los proyectos de Acuerdos de Autorizacion,
Revalidacion o Sancion a que se hagan acreedores los prestadores de servicios de seguridad privada, de
conformidad a la normatividad vigente;

16

Presentar a la persona titular de la Secretaria para su autorizacion, las 6rdenes de suspension o clausura a
los prestadores de servicios;

17

Solicitar, cuando asi se requiera, el auxilio de las corporaciones policiacas estatales, federales o municipales
existentes en la entidad, dando aviso inmediato a la persona titular de la Secretaria;

18

Proponer a la persona titular de la Secretaria, la expedicién, modificacion, derogacion o abrogacién de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, 6érdenes y demas disposiciones relativas al estudio, planeacion, resolucion
y despacho de los asuntos de su competencia;

19

Proponer a la persona titular de la Secretaria, la celebracidon de convenios con autoridades federales,
estatales y municipales en el ambito de su competencia, asi como con organismos, instituciones y personas
fisicas 0 morales del sector privado y social que se requieran para el eficiente despacho de los asuntos de su
competencia;

20

Proponer a la persona titular de la Secretaria, esquemas de coordinacion, cooperacion y colaboracién
institucional que se requiera para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

21

Validar el tramite de las solicitudes de alta, baja y actualizacion de informacién del personal en el Registro
Nacional de Personal de Seguridad Publica, que se realizan ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica;

22

Validar el tramite de solicitudes de alta, baja y modificacion de cuentas de acceso del personal a su cargo, a
los sistemas estatales y nacionales en materia de seguridad publica de acuerdo a su competencia;

23

Presentar a la persona titular de la Coordinacion General Administrativa la propuesta de presupuesto, para
de ser aprobada, se integre en el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, asi como coordinarse con la
misma para la administraciéon de los recursos humanos, financieros, materiales, informaticos, parque
vehicular, bienes muebles e inmuebles, a través de la aplicacion de controles adecuados, que permitan el
logro de las metas de la Direccion General;

24

Asegurar que las empresas que ofrecen servicios de seguridad que manejen animales de adiestramiento para
funciones del servicio, cuenten con el certificado de adiestramiento que emite la Direcciéon General de la
Policia Estatal Preventiva, asi como demés documentacion establecida en la Ley para la Proteccion y
Bienestar de los Animales de Compaiiia del Estado de Colima; y

25

Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos y disposiciones juridicas administrativas aplicables, asi
como aquellas que le encomiende la persona titular de la Secretaria en la materia.

Requerimientos del puesto

Generales

1

Escolaridad Minima Posgrado en Administracion y/o Derecho

Seguridad Publica, Derecho y Relaciones Humanas, administrativas,
Conocimientos Técnicos juicios de amparo, derechos humanos, Planeacion Estratégica y
computacionales.
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3 Experiencia Previa en Ejercicios del derecho y Administracién Publica.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. De acuerdo a necesidades del servicio y de conformidad con la
5 Horario Laboral . . .
legislacion aplicable.
Comunicacion asertiva, capacidad de negociacion, capacidad para
delegar, capacidad de analisis politico y social, facilidad de palabra,
6 Habilidades manej’o. de personal,. .inteligencia. emo-ci.onal, pensamiehto
estratégico, toma de decisiones, manejo de crisis, manejo de equipo
de computo, gestidon de recursos (humanos, financieros, materiales,
etc.).
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
. estilo directivo, conciencia institucional, innovacion, respeto por la
7 Actitudes . . . o .
diversidad (sexual, de género, politica, cultural), comportamiento
ético.
Especificos
1 Idioma No requerido.
2 Manejo de Programas Informaticos Basico Microsoft Office.
3 Manejo.de Equipo Especializado y/o No Aplica.
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario y equipo de oficina, vehiculo, fotocopiadora, impresora
computadora.
Elementos Adicionales fisicos
1 Condicioén fisica No requerido
2 Fuerza No requerido
3 Capacidad visual Requerido
4 Agilidad No requerido
5 Coordinacion Requerido
6 Resistencia No requerido

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales*® Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacién Confidencial** Si

Los reguladores de la
seguridad privada de los
demas estados y de la
Federacion.

Con todas las dependencias de
la Administracion Publica
Estatal.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Nivel de Gestion

Alta Direccién

Fundamental Nivel de Dominio

Induccién al Servicio Publico 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica 2
Gestion Publica 2
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacion 2
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Derechos Humanos

Igualdad, Inclusion y no Discriminacion con Enfoque en

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de version

Fecha de elaboraciéon/
actualizacion

Descripcion del cambio

Se actualiza de acuerdo al Reglamento Interior de
la Secretaria de Seguridad Publica, publicado el 13

4 16/07/2025 de julio del 2024 en el Periédico Oficial “El Estado
de Colima”, asi como de conformidad a la
Estructura Organica actualizada.
Se actualiza el Reglamento y la Estructura Organica

3 31/03/2021 de la Secretaria de Seguridad Publica.

5 15/01/2020 Se actual'lza la E’structura Organica de la Secretaria
de Seguridad Publica.

1 28/04/2017 Se mOdIfI-Ca la E’strluctura Organica de la Secretaria
de Seguridad Publica.

0 N/A Inicia su uso en el mes de febrero de 2014.
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