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l. INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 25 y 26 de la Ley Organica de la Administracion
Pulblica, 12 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla, articulos
11 fraccion XXVII y 27 fraccion XXIV del Reglamento Interior del Consejo Estatal
de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica, se elabor6 el
presente Manual de Organizacion de este Consejo Estatal, en coordinacion y en
colaboracion con las unidades administrativas del mismo.

El presente Manual es un documento normativo de gestién institucional que
describe las funciones, estructuras y relaciones de coordinacion de los diferentes
cargos asignados a este Consejo Estatal. Asimismo, describe las actividades que
desarrolla cada uno de los puestos, permitiendo una racional distribucion de
funciones y tareas destinadas a aprovechar al maximo el potencial humano.

El Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
para cumplir con los objetivos y metas del Consejo Nacional y del Consejo
Estatal, se rige bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, honradez y
respeto a los Derechos Humanos establecidos en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
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.  ANTECEDENTES

La seguridad publica es una de las principales funciones del Estado, conforme a lo
previsto en los parrafos noveno y décimo del articulo 21 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, las instituciones de seguridad publica tienen
dentro de sus atribuciones la funcién e salvaguardar la integridad y derechos de
las personas, asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos.

Para dar cumplimiento a las funciones de seguridad publica se cre6 el Sistema
Nacional de Seguridad Publica, que se apoya del Secretario Ejecutivo, como el
organo operativo del Sistema, responsable de materializar la coordinacién entre
los tres 6rdenes de Gobierno.

Al respecto cabe mencionar que la ley reglamentaria del articulo 21 Constitucional,
establece que los Estados tendran Consejos Locales, encargados de la
coordinacion, planeacibn e implementacion de dicho Sistema y seran
responsables de dar seguimiento a los acuerdos, lineamientos y politicas emitidos
por el Consejo Nacional, en sus respectivos ambitos de competencia.

Asi mismo prevé que los Consejos Locales se organizaran de manera similar al
Consejo Nacional y tendran atribuciones relativas para hacer posible la
coordinacion y lograr los fines de Seguridad Publica, la colaboracion vy
coordinacion entre los tres 6rdenes de gobierno son de suma importancia y
necesarias para seguir avanzando en esta materia, por lo que en el Estado de
Puebla se instituyeron las instancias, instrumentos, politicas y acciones tendientes
a cumplir los fines de Seguridad Publica.

Derivado de lo anterior, la Administracion Estatal con responsabilidad tomé la
decision en el ambito de sus atribuciones, de expedir entre otros el Decreto por el
gue se cred el Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, publicado con fecha veinticuatro de febrero de dos mil
dieciséis, en el Periddico Oficial del Estado, como organismo auxiliar del Ejecutivo
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Estatal, el cual funge como instancia de apoyo normativo, técnico-operativo, de
consulta y de colaboracion ciudadana.

Por otra parte y con el propdsito de perfeccionar la norma y continuar atendiendo y
mejorando los sistemas de la seguridad de la entidad, con fecha dieciocho de
marzo de dos mil once y primero de octubre de dos mil quince, se publicaron en el
Periodico Oficial del Estado, los Decretos del Ejecutivo por el que se reformaron y
adicionaron diversas disposiciones del similar del Consejo Estatal de Coordinacion
del Sistema Nacional de Seguridad Publica; asimismo, con fecha veintinueve de
octubre de dos mil quince, se publicé en el Periddico Oficial del Estado, el Decreto
del Honorable Congreso del Estado, por el que se reformaron, adicionaron y
derogaron diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Puebla, estableciendo que en respuesta a los convenios anuales de
coordinacion celebrados con la Federacion en Materia de Seguridad Publica, el
Consejo Estatal, fue resectorizado a la Secretaria de Seguridad Publica, para que
la acciones en la materia se encuentren en mayor coordinacion.

Son soslayar la creacion del Comité Técnico como un Organo de apoyo del propio
Consejo, encargado del analisis y en su caso autorizacion de modificaciones o
reprogramacion de recursos Federales.

No obstante lo anterior, las exigencias de la sociedad son la mejora de los
sistemas de seguridad de la entidad, siendo una prioridad del Estado avanzar en
esa materia, en ese sentido el articulo ocho del Decreto de Creacion del Consejo
Estatal, establece que el Secretario Ejecutivo, para el cabal cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliard de la estructura organica correspondiente y para cumplir
con lo ordenado por la legislacién en la materia, fue necesaria la creaciéon de las
unidades administrativas de este Consejo Estatal que a continuacion se describen:

1) El Centro Unico de Evaluacién y Control de Confianza del Estado de
Puebla (C3) creado por Decreto del Ejecutivo del Estado, publicado en el Diario
oficial del Estado el quince de abril de dos mil once.

2) La Academia de Formacion y Desarrollo Policial Puebla-Iniciativa Mérida
“General Ignacio Zaragoza”, creada por el Decreto del Ejecutivo del Estado
Publicado en el Periddico Oficial del estado con fecha diecisiete de febrero de dos
mil doce, ello en seguimiento a la nueva politica de seguridad y justicia, que tiene
como propésito impulsar la profesionalizacion y homologacion de la carrera
policial, como lo instruye el Programa Rector de Profesionalizacién, en el sentido
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de que los integrantes de las instituciones de seguridad publica deberan
someterse a regulacion de la seleccion, ingreso, formacion , permanencia,
evaluacion, reconocimiento y certificacion correspondiente.

Siguiendo con esa tesitura, el Consejo Estatal da cumplimiento y seguimiento a los
Programas con Prioridad Nacional aprobados por el Consejo Nacional de
Seguridad Publica, sujetdndose a los lineamientos para la implementacion de
dichos Programas, publicados el dieciocho de diciembre de dos mil quince en el
Diario Oficial de la Federacion, con la finalidad de que los recursos federales en
materia de seguridad pulblica, se orienten a los objetivos y metas de los
Programas con Prioridad Nacional, los reportes de los avances fisicos y
financieros, para cumplir con la transparencia y rendicion de cuentas.

En virtud de lo anterior, el Consejo Estatal, para vigilar temas tan relevantes y de
gran responsabilidad como son los Programas con Prioridad Nacional, la
armonizacién contable, dar cumplimiento y seguimiento a los convenios de
coordinacion y colaboracién en materia de seguridad publica, entre otros también
creo:

3) La Direccion General de Planeacién, Vinculacién, Seguimiento vy
Evaluacion.

4) La Direccion de Administracién y Finanzas.
5) La Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad.

Por lo que concierne, al manejo de la informacion: bases de datos, plataformas y
registro publico vehicular, es significativo exteriorizar que este Consejo Estatal
organizo:

6) La Coordinaciobn General del Centro de Control, Comando,
Comunicaciones y CoOmputo (C5).

Lo anterior en cumplimiento a lo decretado por el articulo 109 de la Ley General de
Sistema Nacional de Seguridad Publica, que determina que los tres 6rdenes de
gobierno, suministraran, intercambiaran, sistematizaran, consultaran, analizaran y
actualizaran, la informacion que diariamente se genere sobre seguridad publica,
mediante los sistemas e instrumentos tecnoldgicos respectivos; y el articulo 111
dispone que se realizaran los trabajos necesarios para lograr la compatibilidad de
los servicios de telecomunicaciones de la Red Local correspondiente, en este
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sentido el Consejo Estatal, a través de la comunidad administrativa en cita, cuenta
con las herramientas tecnolégicas para el apoyo y coordinacion de los tres
ordenes de gobierno en materia de seguridad publica.

Es relevante exteriorizar que para este Consejo Estatal, es fundamental observar
los acuerdos del Consejo Nacional, por lo que tomando en consideracion el
Acuerdo 02/11ISE/2012, fecha diecisiete de diciembre dos mil doce, en el cudal sus
miembros se comprometieron a elaborar e impulsar conjuntamente el Programa
Nacional de Prevencion del Delito, con un enfoque Municipal, orientando los
esfuerzos de las instancias de los tres Ordenes de gobierno para corregir las
situaciones de entorno y convivencia que provocan violencia social y delincuencia,
sefialando que la Prevencion del Delito sera una Prioridad Nacional, observandose
los principios de respeto irrestricto a los Derechos Humanos, integridad,
intersectorialidad y transversalidad, trabajo conjunto, continuidad de las politicas
publicas, interdisciplinariedad, diversidad, proximidad, transparencia y rendicion
de cuentas.

En ese sentido, tomando en consideracion los programas, politicas publicas,
acuerdos y acciones del Centro Nacional de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana, que promueve la corresponsabilidad entre autoridades y ciudadanos,
con fecha veintiocho de octubre de dos mil quince, se publicé el Decreto del
Ejecutivo del Estado por el cual se cre6:

7) El Centro Estatal de Prevencidén Social de la Violencia y la Delincuencia,
como una unidad administrativa auxiliar del Secretario Ejecutivo, con la finalidad
de implementar politicas publicas, programas y acciones orientados a reducir a los
factores de riesgo que favorecen la generacion de violencia y delincuencia en el
Estado.

Cabe sefalar que el Consejo Estatal cuenta con un Comité de Control Interno para
mantener un control en la gestién, en la aplicacion de recursos publicos, en la
rendicion de cuentas y transparencia.

Bajo esta estructura organica y atendiendo a la necesidad de cumplir de manera
organizada con las funciones encomendadas a los servidores publicos del
Consejo Estatal, se elabor6 el presente Manual de Organizacion del Consejo
Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de la Administracion Publica moderna en el marco de la Nueva Gestion
Publica, es la reorientacion y enfoque de sus estructuras y procedimientos hacia la
constante eficiencia administrativa.

El presente manual tiene como objetivo general, establecer los antecedentes
historicos, el marco legal, las atribuciones, la estructura organica, los objetivos
especificos de los puestos y la descripcidén de los cargos autorizados, permitiendo
a cada titular de puesto identificar con claridad las responsabilidades que les
corresponden, asi como conocer las lineas de comunicacion y mando para
ejecutar sus atribuciones.

Como propositos especificos tiene los siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Establecer las atribuciones generales para los puestos de Rectoria,
Coordinacion General, Direccibn General, Direccion, Subdireccion y
Jefatura de Departamento.

Instruir una mejor coordinacién entre las unidades administrativas para
lograr las metas y objetivos en materia de seguridad publica.

Proporcionar concordancia, coherencia y congruencia en el trabajo.
Fortalecer la simplificacion administrativa, ahorrando tiempo y esfuerzo en
la ejecucioén de tareas.

Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo
ingreso, al conocer de manera oportuna las atribuciones que les
corresponden, facilitando su incorporacion a las diferentes areas del
Consejo Estatal.

Proporcionar al personal la informacién basica para la modernizacién
administrativa.

Deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones, posibles
emisiones y llevar un control estricto para los fines de creacion del
Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
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IV. RESPONSABILIDADES

Unidad Administrativa

Puesto

Secretaria Ejecutiva

Titular de la Secretaria Ejecutiva

Direccion de Administracion y Finanzas | Direccion de  Administracion vy

Finanzas

Direccién de Administracion y Finanzas | Subdireccion de Administracion

10
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V. MARCO JURIDICO

Constituciones

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (ultima reforma DOF
24-02-2017) vigente

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Periddico
Oficial del Estado. (Gltima reforma POE 15-06-2017) vigente

Leyes

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. (Gltima reforma
DOF 26-06-2017) vigente

e Ley General de Educacion (ultima reforma DOF 22-03-2017) vigente

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (Gltima reforma DOF 18-07-
2016) vigente

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica (Ultima
reforma DOF 04-05-2015) vigente

e Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal
Correspondiente

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion(ultima
reforma DOF 18-07-2016) vigente

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ultima
reforma DOF 27-01-2017) vigente

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos(ultima reforma DOF 12-11-
2015) vigente

e Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién (tltima reforma DOF
27-01-2017) vigente

e Ley Federal del Trabajo(ultima reforma DOF 12-06-2015) vigente

e Ley del Registro Publico Vehicular(ultima reforma DOF 05-06-2012) vigente

e Ley de Amparo (tltima reforma DOF 17-06-2016) vigente

e Ley de Coordinacion Fiscal (ultima reforma DOF 18-07-2016) vigente

e Ley de Educacion del Estado de Puebla (tltima reforma POE 04-08-2016)
vigente

11
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Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente

Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal (Ultima reforma POE 02-08-2013)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla (ultima reforma POE 04-05-2016)

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla (Gltima
reforma POE 23-03-2017)

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla(ultima reforma POE
19-10-2015)

Ley de Archivos del Estado de Puebla(ultima reforma POE 19-10-2015)
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. (dltima reforma POE 15-02-2015)

Cadigos

Caodigo Penal Federal (Ultima reforma DOF 26-06-2016)

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales (Ultima reforma DOF 17-06-
2016)

Cadigo Civil Federal (altima reforma DOF 24-12-2013)

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Federal. (DOF 20-08-2015)

Reglamentos

Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (DOF 26-10-2009)

Reglamento de la Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia (DOF 19-09-2014)

Reglamento del Registro Publico Vehicular (Gltima reforma DOF 05-06-
2012)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (DOF 28-07-2006)

Reglamento del Consejo Estatal de Coordinacién del Sistema Nacional de
Seguridad Publica

12
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Decretos

e Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que crea el “Consejo Estatal de
Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica” (Gltima reforma
POE 01-10-2015)

e Decreto por el que se crea el “Centro Unico de Evaluacién Y Control De
Confianza del Estado de Puebla” ” (POE 15-04-2011)

e Decreto que crea La Academia de Formacion y Desarrollo Policial Puebla
Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza” (POE 17-02-2012)

13
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VI. OBJETIVO GENERAL

Ser un organismo Auxiliar del Ejecutivo del Estado para lograr las metas y
objetivos de los planes y programas en materia de Seguridad Publica en
coordinacion con las instancias del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Instituciones de Publica de los tres 6rdenes de Gobierno y los Municipios del
Estado.

MISION

Coordinar de manera integral y estratégica la colaboraciéon interinstitucional e
intergubernamental entre federacion, estado y municipios, mediante la firma de
convenios y asignacion de recursos que promuevan e impulse programas y
acciones en materia de seguridad publica, procuracion e imparticion de justicia,
modernizacién tecnoldgica, respuesta a emergencias y de colaboracion
ciudadana, en concordancia con lo establecido en el Sistema Nacional de
Seguridad Publica; implementando controles, dando seguimiento, evaluando y
proponiendo programas que contribuyan a fortalecer las Instituciones de
Seguridad Publica.

VISION

Ser un organismo eficiente y eficaz en el apoyo normativo, técnico-operativo, de
consulta, vigilancia y colaboracion ciudadana en materia de seguridad publica y
procuracion de justicia, reconocido por su liderazgo en la coordinacion de las
Instituciones del Sector.

14
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Comité Técnico

1. Secretaria Ejecutiva
2. Rectoria de la Academia de Formacion y Desarrollo Policial Puebla- Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”
2.1.Direccion Académica
2.1.1. Subdireccion de Disefio Curricular
2.1.2. Subdireccion de Docencia
2.1.2.1. Departamento de docentes instructores
2.1.2.2. Departamento de programas de educacion superior
2.1.2.3. Departamento de educacion a distancia
2.1.2.4. Departamento de control y gestion escolar
2.1.3. Subdireccién de Certificacion
2.2.Direccion del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana
2.2.1. Departamento de docentes
2.2.2. Departamento de control y gestion escolar
2.2.3. Departamento de prefectos
2.3. Direccion Operativa
2.3.1. Subdireccion de Infraestructura y Equipamiento
2.3.1.1. Departamento de logistica
2.3.1.2. Departamento de servicios
2.3.1.3. Departamento de banco de armas
2.3.1.4. Departamento de control vehicular
2.4.Direccion de enlace interinstitucional
2.4.1. Departamento de vinculaciéon
2.4.2. Departamento de cobranza
2.5. Subdireccion Técnica
2.5.1. Departamento de Sistemas de Informacion
2.5.2. Departamento de Apoyo Técnico
2.6. Subdireccion de Enlace Administrativo
2.6.1. Departamento de Asuntos en Tramite
2.6.2. Departamento de Suministros

15
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3. Direccién General del Centro Unico de Evaluacion y Control de Confianza del
Estado de Puebla (C3)
3.1.Direccion Sede Huauchinango
3.2. Departamento de Poligrafia
3.3. Departamento de Psicologia
3.4. Departamento de Integracion de Resultados
3.5. Departamento Administrativo
3.6. Departamento Médico Toxicologico
3.7. Departamento de Investigacion Socioeconémica
3.8. Direccion Sede Tehuacan
4. Coordinacion General del Centro de Control, Comando, Comunicaciones y
Computo
4.1. Direccion Estatal de Emergencias y Denuncia Anénima
4.1.1. Subdireccién Operativa
4.1.1.1. Departamento de Emergencias
4.1.1.2. Departamento de Denuncia Anénima
4.1.1.3. Departamento de Analisis de la Informacion
4.1.1.4. Departamento de Calidad
4.2. Direccion de Tecnologias de la informacién y Comunicaciones
4.2.1. Subdireccién de Tecnologias
4.2.1.1. Departamento de Transporte y Telefonia
4.2.1.2. Departamento de Desarrollo y Seguridad Légica
4.2.1.3. Departamento de Soporte Técnico
4.2.1.4. Departamento de Sistemas de Informacion
4.2.1.5. Departamento de Radio-Comunicacion
4.2.1.6. Departamento de Enlaces Inaldmbricos
4.2.2. Subdireccién de Registro Publico Vehicular
4.2.2.1. Departamento de Plataforma México
5. Direccidon General de Planeacion, Vinculacion, Seguimiento y Evaluaciéon
5.1. Direccion de Planeacion, Vinculacién y Seguimiento
5.1.1. Subdireccién de Planeacion
5.1.1.1. Departamento de Planeacion
5.1.2. Subdireccién de Vinculacion
5.1.2.1. Departamento de Vinculacion
5.1.3. Subdireccion de Fondos y Subsidios
5.1.3.1. Departamento de Avances Fisico-Financieros
5.2. Direccion de evaluacion
16
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5.2.1. Subdireccion de Evaluacion
5.2.1.1. Departamento de Indicadores
6. Direccion del Centro Estatal de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia
6.1. Subdireccion de Planeacion Estratégica
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IX. DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Secretaria Ejecutiva

Consejo Estatal de
Coordinacién del Sistema
Nacional de Seguridad Publica

RECTORIA c3 )
DE LA ACADEMIA DIRECCION cs DIRECCION
DE GENERAL DEL COORDINACION GENERAL DE
FORMACION Y CENTRO UNICO GENERAL DEL PLANEACION,
DESARROLLO DE EVALUACION CENTRO DE VINCULACION
POLICIAL PUEBLA Y CONTROL DE CONTROL, ,
_ —INICIATIVA CONFIANZA DEL COMANDO, SEGUIMIENTO
MERIDA “GENERAL ESTADO DE COMUNICACION '
IGNACIO PUEBLA ES Y COMPUTO EVALUACION
ZARAGOZA”

DIRECCION DEL
CENTRO
ESTATAL DE
PREVENCION
SOCIAL DE LA
VIOLENCIA'Y
LA
DELINCUENCIA

DIRECCION
DE
ADMINISTR
ACION Y
FINANZAS

DIRECCION
DE ASUNTOS
JURIDICOS Y
NORMATIVID

AD
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Nombre del Puesto: Secretaria Nivel de Estructura : Secretaria

Ejecutiva Ejecutiva

Consejo Estatal de Coordinacion del Secretaria Ejecutiva
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Comité Técnico

Objetivos del Puesto

Representar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la unidades
administrativas del Consejo Estatal, asi como dar seguimiento y cumplimiento a
los acuerdos, planes y programas emitidos por el Consejo Nacional, el Consejo
Estatal, asi como por la normatividad y legislacion aplicables.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Comité técnico

Supervisa a: e Rectoria de la Academia de Formacion y Desarrollo
Policial Puebla — Iniciativa Mérida “General Ignacio
Zaragoza”

e Direccién General del Centro Unico de Evaluacion y
Control de Confianza del Estado de Puebla

e Coordinacion General del Centro de Control, Comando,
Comunicaciones y Computo

e Direccién General de Planeacién, Vinculacién,
Seguimiento y Evaluacion

e Direccién del Centro Estatal de Prevencion Social de la
Violencia y La Delincuencia

e Direccion de Administracion y Finanzas

e Direccién de Asuntos Juridicos y Normatividad
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Responsabilidades y funciones

1. Coordinar y auxiliarse de las unidades administrativas para el cumplimiento
de las metas y objetivos establecidos en los Decretos de creacion,
acuerdos, planes y programas emitidos por el Consejo Nacional, el Consejo
Estatal asi como por la normatividad y legislacion aplicables.

2. Asegurar el buen funcionamiento de las unidades administrativas.

3. Administrar y representar legalmente al Consejo Estatal.

4. Aprobar las acciones, planes, proyectos, lineamientos, programas, politicas
y demas disposiciones necesarias para el adecuado funcionamiento del
Consejo Estatal y, cuando asi se requiera, someterlo a consideracion del
Consejo.

5. Establecer mecanismos de control que permitan coordinar, supervisar y
mantener informado permanentemente al Consejo respecto del
cumplimiento de objetivos y metas, asi como de las acciones, acuerdos y
programas determinados por el Consejo Nacional, el Sistema Nacional y el
consejo.

6. Fungir como Secretaria Técnica dentro del Comité Técnico, asi como
convocar a las sesiones correspondientes.

7. Someter a consideracion de los miembros del Comité Técnico las
modificaciones o0 reprogramaciones de los recursos provenientes de los
fondos y subsidios en materia de Seguridad Publica para su analisis y en su
caso autorizacion.

8. Proponer iniciativas de ley y decretos, asi como proyectos de reglamentos y
acuerdos que beneficien al Consejo Estatal.

9. Recibir en acuerdo a los titulares de las Unidades Administrativas del
Consejo Estatal, para el despacho, tramite y resolucion de asuntos de su
competencia.
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10.Otorgar, sustituir y revocar, previa autorizacion del Consejo, poderes
generales y especiales con las facultades que les competen, entre ellas las
gue requieran autorizacion o clausula especial.

11.Autorizar la apertura, cancelacion y los movimientos de las cuentas
bancarias del Consejo Estatal y supervisar los estados de cuenta bancarios;
asi como las inversiones asi como las inversiones que se realizan para
identificar los intereses generados.

12.Instruir la atencidén y seguimiento de las auditorias que practiqguen las
autoridades correspondientes.

13.Ejecutar las sanciones administrativas que le correspondan, derivadas de
las resoluciones emitidas por la Secretaria de la Contraloria.

14.Instruir el pago mediante emision de cheques o transferencias electronicas
gue deriven de los compromisos del Consejo Estatal.

15.Aprobar el anteproyecto del presupuesto Anual del Consejo Estatal y
tramitar su validacion ante las instancias competentes.

16.Someter a consideraciéon del Comité Técnico para su andlisis y
autorizacion las modificaciones o reprogramaciones de los recursos
provenientes del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica y en su
caso, demas recursos estatales o federales.

17.Gestionar ante las autoridades competentes la asignacién del recurso en
términos del presupuesto de egresos aprobado y posteriormente verificar la
aplicacién del mismo, solicitando a cada unidad administrativa el reporte
correspondiente a efecto de dar certeza en su aplicacion y ejecucion.

18. Supervisar el avance programatico, presupuestal y contable de los planes y
programas en, materia de Seguridad Publica.

19.Autorizar los nombramientos, licencias, remociones o cambios de
adscripcion y demas movimientos del personal que le sean propuestos por
los titulares de las unidades administrativas del Consejo Estatal.
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20.Definir y someter al Consejo los programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios conforme a las disposiciones aplicables para su
aprobacion y tramitacién correspondiente.

21.Someter a consideracion del Consejo aquellos asuntos que por su
naturaleza deban ser aprobados por el mismo, tales como la constitucion,
liquidacién y extincion de fideicomisos, aprobacion de presupuesto, cuenta
publica, entre otros términos de la legislacién y normatividad aplicables.

22.18. Someter a consideracion del Consejo para su aprobacién, la creacion,
modificacion o supresion de las unidades administrativas del Consejo
Estatal.

23.Suscribir y solicitar a las unidades administrativas del Consejo Estatal, los
dictamenes, opiniones, estudios e informes que le sean requeridos por el
Consejo Nacional, el Sistema Nacional, el Comité Técnico y demas
autoridades de los tres é6rdenes de gobierno, sobre los asuntos de su
competencia, asi como las disposiciones y circulares necesarias para el
adecuado funcionamiento del Consejo Estatal.

24.Aprobar los requisitos de ingreso para los aspirantes y de permanencia
para los alumnos de la Academia.

25.Autorizar la realizacion de diplomados, seminarios, talleres, cursos,
conferencias, foros, camparfas de difusion o cualquier otra actividades de
caracter cultural o académica en el ambito de competencia del Consejo
Estatal.

26.Validar el informe integral de evaluacion e instruir que sea remitido a las
autoridades competentes para su aprobacion.

27.Someter a consideracion del Consejo para su autorizacién, los
anteproyectos de manuales de organizacion, procedimientos y demas que
sean necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas e,
instruir se remita a la autoridad competente para su tramite correspondiente
de conformidad con las disposiciones aplicables.
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28.Aprobar el Programa Interno de Proteccion Civil del Consejo Estatal.

29.Resolver los casos de duda que se susciten con motivo de la interpretacion
o aplicacion del presente manual y emitir las instrucciones para dirimir los
conflictos de competencia que se presenten entre las unidades
administrativas del Consejo Estatal.

30.Las demas que en el &mbito de su competencia le confieren las
disposiciones legales aplicables, reglamentos, decretos y acuerdos, asi
como las que le asigne el Consejo.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial, carrera militar, licenciatura en
cualquier disciplina del area de las ciencias
sociales.

Experiencia Demostrar experienciay conocimientos en
armamento, municiones, equipo anti motin,
marco normativo de vialidad, seguridad
publica y administrativa.

Habilidades Liderazgo, don de mando, toma de
decisiones, relaciones humanas, manejo de
tacticas anti motin, solucion de problemas y
manejo de conflictos, capacidad de
negociacion y persuasion.
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2. Rectoria de la Academia de Formacion y Desarrollo Policial Puebla-
Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza”

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION
ACADEMICA

DIRECCION DEL
BACHILLERATO
TECNICO EN
SEGURIDAD
CIUDADANA

DIRECCION
OPERATIVA

DIRECCION DE
ENLACE INTER-
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION
TECNICA

SUBDIRECCION
DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

25




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

sEaURILAL FUBLIL,
GOBIERND DE PROGRESD

Nombre del Puesto: Rectoria de la | Nivel de Estructura : Rectoria
Academia de Formacién y Desarrollo

Policial Puebla- Iniciativa Meérida
“General Ignacio Zaragoza”

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Secretaria Ejecutiva

Objetivos del Puesto

Asegurar el correcto funcionamiento de la academia en estricto apego a los
Derechos Humanos

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

Direccion Académica

Direccion del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana
Direccion Operativa, Direccion de enlace interinstitucional
Subdireccion Técnica

Subdireccion de Enlace Administrativo

Supervisa a:

Responsabilidades y funciones

1. Vigilar que se cumplan los procesos administrativos y lineamientos para la
elaboracion del reporte de cumplimiento de objetivos y metas de los programas de
capacitacion con base en el programa rector de profesionalizacion vigente.

2. Ejercer el mando directo del personal de La Academia y el alumnado, en los
términos establecidos en el Reglamento Interior del Consejo Estatal, acuerdos,
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circulares y 6rdenes que al efecto emita.

3. Aprobar y proponer a la Secretaria Ejecutiva los requisitos de ingreso para
aspirantes y de permanencia de las alumnas y los alumnos de la academia.

4. Validar y proponer a la Secretaria Ejecutiva los planes y programas de estudio,
formacion inicial y continua, conforme a los lineamientos que establece el Programa
Rector de Profesionalizacion.

5. Aprobar los mecanismos que ayuden a alcanzar el desarrollo profesional, técnico,
cientifico, fisico, humanistico y cultural de las y los alumnos y personal de la
Administracion Puablica.

6. Aprobar la expedicion de convocatorias para el proceso de seleccion de aspirantes.

7. Verificar el cumplimiento del régimen disciplinario de la Academia.

8. Validar que se otorguen apoyos y estimulos institucionales para el alumnado que
sobresalga por su excelencia o aprovechamiento escolar.

9. Notificar de manera inmediata a las instituciones de Seguridad Publica cuando
aspirantes cometan algin acto que transgredan los reglamentos establecidos por
la academia, asi como aplicar la sancion correspondiente.

10. Vigilar la formacion inicial, continua y de alta direccién del personal de Instituciones
de Seguridad Publica que acudan a la Academia

11. Mantener la vinculacion entre el programa rector de profesionalizacién vigente y el
servicio profesional de carrera.

12. Vigilar que el disefio y ejecucion de los planes y programas de estudio se elaboren
con base en los lineamientos, acuerdos, criterios y enfoques educativos que
formule la Secretaria de Educacion.

13. Vigilar que la Direccion Académica y la Direccion del Bachillerato Técnico en
Seguridad Ciudadana cumplan con los lineamientos establecidos por el programa
rector de profesionalizacién vigente y por la Secretaria de Educacion para la
validacion de planes y programas.

14. Verificar, en su caso, que el sistema de educacién a distancia cumpla con el
modelo pedagdgico y andragogico, asi como con los contenidos pertinentes para
las Instituciones de Seguridad publica conforme a lo establecido en el programa
rector de profesionalizacion vigente.

27




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

GOBIERND DE PROGRESD

15. Coordinar el proceso de evaluacion conforme a los estandares de competencias de
quien lo solicite y en su caso, emitir el dictamen de procedencia de la certificacion
de las personas que hayan demostrado ser aptas.

16. Supervisar que se tramiten los titulos profesionales y grados académicos para el
alumnado egresado, conforme a la legislacion y normatividad aplicable.

17. Proporcionar a través de la Secretaria Ejecutiva, la generacion de investigacion
cientifica al interior de la academia y la posible publicacion de la misma.

18. Supervisar se proporcionen de acuerdo a disposiciones correspondientes los
bienes y servicios que requieran o le soliciten las unidades administrativas de la
Academia.

19. Supervisar que la Direccion Operativa mantenga la guarda y custodia asi como el
control del riesgo del inventario del armamento y municiones que se utilizan en la
academia conforme a la legislacion y normatividad aplicables.

20. Verificar que las practicas de campo programadas se desarrollan con apego a los
protocolos de seguridad a fin de preservar la integridad fisica de las y los
participantes e instructores.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades y
ciencias sociales, carrera policial, carrera
militar o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en areas como
pedagogia, servicio profesional de carrera
policial, leyes, experiencia en el area policial,
administracion publica, estrategias policiales,
administracion de recursos  humanos,
financieros y materiales.

Habilidades Liderazgo, resolucion de problemas, manejo,
supervision y evaluacion de personal, manejo
de crisis, toma de decisiones,

delegacion, negociacion, relaciones publicas
e interpersonales,

iniciativa, pro actividad y persuasion.
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2.1. Direccién Académica

Secretaria Ejecutiva

RECTORIA
DE LA ACADEMIA DE
FORMACION Y DESARROLLO
POLICIAL PUEBLA —
INICIATIVA MERIDA
“GENERAL IGNACIO

ZARAGOZA”
DIRECCION DEL
BACHILLERATO . DIRECCION DE
TECNICO EN gf;;ﬂﬁ,ﬁ ENLACE INTER-
SEGURIDAD INSTITUCIONAL
CIUDADANA

SUBDIRECCION
DE ENLACE

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVO

TECNICA
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Nombre del Puesto: Direccién Nivel de Estructura : Direccién
Académica

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Rectoria de la Academia de Formacion
y Desatrrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Objetivos del Puesto

Asegurar que la academia cuente con los planes y programas de estudio
aprobados y que respondan a las necesidades de las Instituciones de Seguridad

Publica.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Rectoria de la Academia de Formacion y Desarrollo Policial
Puebla — Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Supervisa a: Subdireccion de Disefio Curricular
Subdireccion de Docencia
Subdireccion de Certificacion
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Responsabilidades y funciones

1. Elaborar y proponer a su superior jerarquico los planes, programas de
estudio de formacion inicial y continua, mismos que tendran que estar
alineados con los Programas Integrales de Capacitacion del Programa
Rector de Profesionalizacién y la normatividad aplicable que emita la
Secretaria de Educacion Publica del Estado

2. Coordinar la vinculacién entre el Programa Rector de Profesionalizaciéon
vigente y el Servicio Profesional de Carrera

3. Coordinar el funcionamiento del sistema de educacién a distancia, bajo un
modelo pedagdgico Yy andragdégico homologado y con contenidos
comunes, conforme a lo establecido en el Programa Rector de
Profesionalizacion.

4. Implementar los procesos para la verificacion y reporte del cumplimiento de
los objetivos y metas de los Programas Integrales de Capacitacion con
base en el Programa Rector de Profesionalizacién

5. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el
cumplimiento de los planes y programas de estudios, el
desarrollo de actividades académicas, de vinculacion vy
extracurriculares de la Academia

6. Coordinar el cumplimiento del régimen disciplinario de la Academia.

7. Proponer a su superior jerarquico los requisitos de ingreso para | aspirantes
y de permanencia para el alumnado de la Academia y una vez aprobados,
vigilar su aplicacion

8. Coordinar la recepcion, procesoy archivo de la documentacién de los
alumnos de la Academia, mediante los sistemas de control escolar

9. Fomentar la formacion inicial y continua; incluyendo esta dltima, las etapas
de actualizacion, especializacién y alta direccion, para el desarrollo de
competencias del alumnado de la Academia

10.Someter a consideracion de su superior jerarquico los programas y
acciones para la formacion, profesionalizacidn, capacitacion y actualizacién
permanente del personal académico, administrativo v de los instructores de
la Academia, y una vez aprobados coordinar su implementacion
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11.Someter a aprobacion de su superior jerarquico, mecanismos que ayuden a
alcanzar el desarrollo técnico, cientifico, fisico, humanistico y cultural de las
y los servidores publicos que asistan a la Academia, asi como los
criterios de evaluacion y depuracion.

12.Proponer a su superior jerarquico la realizacion de cursos, diplomados,
talleres, conferencias y demas actividades académicas.

13. Tramitar ante la Secretaria de Educacion Publica del Estado e instancias
correspondientes previo acuerdo de su superior jerarquico, la validacion,
registro y actualizacién de los planes y programas de estudio; asi como, los
diplomas de especialidad correspondientes.

14. Tramitar ante la autoridad competente, previa aprobacién de su superior
jerarquico, la expedicion de titulos profesionales y grados académicos del
alumnado egresado.

15.Remitir al Rector 0 en su caso al Secretario Ejecutivo las constancias de
estudio, certificados y diplomas para su expediciéon

16.Formular a su superior jerarquico la designacion y remocion del personal
docente e instructores.

17.Realizar evaluaciones de competencias al personal docente e instructores
de la Academia.

18.Vigilar que las practicas de campo y de tiro de la Academia, se desarrollen
con apego a los protocolos de seguridad, para preservar la integridad fisica
de participantes e instructores.

19.Elaborar y someter a consideracién de su superior jerarquico el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo,
y en su caso, la modificaciéon al mismo.

20.Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de los manuales de
organizacién, de procedimientos y demas que sean necesarios para el
funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades y
ciencias sociales, carrera policial, carrera
militar o carreras afines.

Experiencia Tener experiencia en areas como pedagogia,
servicio profesional de carrera policial, leyes,
experiencia en el area policial, administracion
publica, estrategias policiales, administracién
de recursos humanos, financieros vy
materiales.

Habilidades Liderazgo, resolucion de problemas, manejo,
supervision y evaluacion de personal, manejo
de crisis, toma de decisiones,

delegacion, negociacion, relaciones publicas
e interpersonales,

iniciativa, pro actividad y persuasion.
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2.1.1. Subdireccion de Diseio Curricular

DIRECCION
ACADEMICA

SUBD'RDECC'ON SUBDIRECCION DE

DOCENCIA CERTIFICACION

]

DEPARTAMENTO
DE DOCENTES E
INSTRUCTORES

DEPARTAMENT
O DE
PROGRAMAS DE
EDUCACION

DEPARTAMENTO
DE EDUCACION A
DISTANCIA

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
GESTION
ESCOLAR

34




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

GOBIERND DE PROGRESD

Nombre del Puesto: Subdireccion de Nivel de Estructura : Subdireccién

Disefo Curricular

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion Académica

Objetivos del Puesto ‘

Garantizar que la academia disefie los planes y programas de estudio requeridos por la
Direccion Académica para dar respuesta a las necesidades vinculadas con las metas y
objetivos institucionales y en materia de Seguridad Publica.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Académica

Supervisa a: Ningun departamento

Responsabilidades y funciones

1. Estudiar analizar y proponer el modelo educativo pertinente para el alumnado de la
Academia.

2. Desarrollar el disefio curricular de los planes y programas de estudio inherentes a
cada programa educativo

3. Generar un disefio curricular coherente con lo establecido en los programas de
formacion inicial, continua y de alta direccion.

4. Someter a consideracion de la direccion académica las acciones para la mejora 'y
actualizacién de los programas educativos.

5. Elaborar el proyecto de convocatoria para el proceso de seleccidon de aspirantes.

6. Analizar y proponer nuevos métodos y técnicas de ensefianza para el mejor
aprovechamiento del alumnado.
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Nivel de Estructura : Subdireccién

Docencia

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion Académica

Objetivos del Puesto ‘

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones y lineamientos
establecidos en el ambito de su competencia, para el logro de objetivos de la
Direccion Académica.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Académica

Supervisa a: Departamento de docentes instructores
Departamento de programas de educaciéon superior
Departamento de educacién a distancia
Departamento de control y gestién escolar

Responsabilidades y funciones

1. Fungir como enlace en la secretaria de educacion.

2. Realizar los tramites y acciones requeridos por la Secretaria de Educacion
derivados de los programas educativos validados y registrados.
3. Tramitar equivalencias de estudio cuando estas sean solicitadas.

4. Disefar la plataforma para la red de aulas multimedia y virtuales, asi como vigilar
su operacion conforme a las tecnologias de la informacion y comunicacion
correspondientes.

5. Verificar el perfil de docentes e instructores con apego a los criterios del
programa rector de profesionalizacion vigente, asi como mantener actualizado el
padron ante el Registro Nacional de Docentes e Instructores.
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6. Integrar la documentacion de la planta docente para la imparticion de los cursos
diplomados y programas educativos de la academia.

7. Realizar aplicar y analizar la evaluacion de las y los docentes e instructores que
conforman la academia y presentar un informe a la Direccién Académica.

8. Dar cumplimiento a las actividades académicas conforme a la calendarizacion y
cronograma de cada uno de los programas educativos.

9. Generar, operar y dar seguimiento a los sistemas de gestion y de control escolar
de los programas educativos con base en la normatividad establecida.

10. Supervisar que el personal docente e instructor cumplan con lo establecido en el
Reglamento Interno de la Academia y en los lineamientos de cada programa
educativo.

11. Vigilar que las practicas de campo programadas se desarrollen con apego a los
protocolos de seguridad, a fin de preservar la integridad fisica de los participantes
e instructores.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Docentes e Instructores

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccién de Docencia

Objetivos del Puesto

Lograr la conformacién de una adecuada plantilla de Docentes, instructoras e
instructores de excelencia académica pala la imparticion de los programas
educativos implementados en la academia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Docencia

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Realizar la evaluacion a las y los instructores y docentes.

2. Sistematizar los resultados de la evaluacién de las y los instructores y
docentes, y presentar un informe a la Subdireccién de Docencia.

3. Proponer en coordinacion con la Jefatura de Departamento de Programas
de Educacién Superior, a las candidatas y los candidatos idéneos para
conformar la plantilla docente y de instruccion de la Academia.

4. Elaborar el cronograma para la imparticién de los programas educativos.

5. Programar el calendario y horario del personal docente y de instruccion que
imparten clases en los diferentes programas educativos.

6. Supervisar que la planta docente y de instruccion cumplan con lo
establecido en el Reglamento Interno de la Academia y en los lineamientos
de cada programa educativo.
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7. Proponer a la subdireccion de docencia los requerimientos de material
didactico a emplear por docentes.

8. Realizar la gestidbn inherente para la realizacion de los contratos de
docencia que participan en los diversos planes y programas impartidos en

la academia.
9. Tramitar y Dar seguimiento al pago de la planta docente en el area
competente.
Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Programas de Educacion Superior

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccién de Docencia

Objetivos del Puesto

Asegurar que la academia cumple con todos los requisitos establecidos por la
Secretaria de Educacion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Académica

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Realizar los tramites necesarios ante las instancias educativas
correspondientes para obtener los registros y validaciones de los
programas educativos de licenciatura y maestria.

2. Supervisar el cabal cumplimiento de los lineamientos y programas
educativos de educacion superior.

3. Tramitar ante la Secretaria de Educacion los certificados vy titulos
profesionales de egresadas y egresados de la licenciatura y maestria.

4. Tramitar ante la Secretaria Ejecutiva los requerimientos necesarios para la
validacion de los planes y programas de capacitacion.
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5. Informar con antelacion a la Direccibn Académica los requerimientos de la
Secretaria de Educacion de Puebla para prevenir y solventarlos a tiempo.

6. Atender la supervision de la zona escolar de la Secretaria de Educacion.

7. Proponer en coordinacion con la Jefatura de Docencia e Instruccion las y
los aspirantes idoneos para integrar la plantilla docente de licenciatura y
maestria.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Educacion a Distancia

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccién de Docencia

Objetivos del Puesto

Garantizar los mecanismos e instrumentos necesarios para la imparticion de educacion a
distancia, cumpliendo con los requisitos ante la Secretaria de Educacion y el Sistema.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Docencia

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Realizar los trdmites necesarios ante las instancias educativas y del
Sistema, para obtener los registros y validaciones de los programas
educativos a distancia.

2. Gestionar la actualizacién continua y la imparticion de la cobertura de los
programas y plataformas tecnolégicas de los sistemas de educacion a
distancia que garanticen el correcto funcionamiento de esta modalidad.

3. Establecer las bases para la creacién de la biblioteca virtual.

4. Generar un sistema de control de asistencia de docentes y del alumnado a
los programas de educacién semipresencial.
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5. Atender la supervision de la zona escolar de la Secretaria de Educacion.

6. Promover eventos virtuales que enriquezcan los procesos de ensefanza-
aprendizaje.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Control y Gestion Escolar

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdirecciéon de Docencia

Objetivos del Puesto

Coordinar organizar y gestionar los procesos administrativos del alumnado de
educaciéon superior en sus diferentes modalidades impartidas en la academia
mediante el manejo y control de la documentacion necesaria para validar su
informacion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Docencia

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Coordinar los procesos de ingreso con una adecuada seleccion de los
aspirantes a los programas de educacion superior y organizar la
documentacion del alumnado del nivel superior para los trdmites que se
requieren durante su ingreso permanencia y egreso

2. Solicitar acreditar y validar los formatos correspondientes a los procesos de
reingreso bajas temporales y definitivas ante las diversas instancias de la
Secretaria de Educacion.

3. Validar ante la Secretaria de Educacion el expediente de cada alumna y
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alumno inscritos en los programas de educacién superior.

4. Sistematizar la documentacion necesaria para cumplir con el proceso de
inscripcion del alumnado ante la Supervision de Zona y Control Escolar y
ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion.

5. Consultar periédicamente que el alumnado del nivel superior de los
programas educativos, sea personal activo de las Instituciones de
Seguridad Publica.

6. Mantener actualizados los registros escolares para cumplir en tiempo y
forma de los requerimientos de Control Escolar, Direccion de Profesiones,
Estadistica Escolar y Supervision de la zona de la Secretaria de Educacion.

7. Dar seguimiento a los programas educativos en coordinacion con la
Direccion de Educacion Superior y Direccion de Profesiones y Supervision
Escolar de la Secretaria de Educacion.

8. Coordinar el proceso de reinscripcién del alumnado de educacién superior.

9. Organizar la planeacion, distribucién y ejecucién del servicio social y
practicas profesionales del alumnado que cumpla con los requisitos
establecidos por la Secretaria de Educacion Publica.

10. Supervisar la organizacion y seguimiento de los procesos de titulacion.

11.Cumplir con los procesos y disposiciones que establezca la Secretaria de
Educacion Publica para la emision del titulo y cédula profesional.

12.Fungir como gestor ante la secretaria de educacion.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.
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Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones

interpersonales, toma de decisiones, atencion

al publico.
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Nivel de Estructura : Subdireccién

Certificacion

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion Académica

Objetivos del Puesto

Coordinar el desempefio adecuado de las actividades de la academia como
entidad de certificacion y evaluacion de competencias acreditada por el Consejo
Nacional de Normalizacion y Certificacion de Competencias

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccién Académica

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Proponer a su Superior jerarquico y ejecutar los procesos de acreditacion
ante el Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias
Laborales, para que la academia se mantenga como organismo certificador
de competencias.

2. Fungir como enlace ante el Consejo Nacional de Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales.

3. Actualizar los estandares de competencias laborales que sean aprobadas
por los comités de gestion por competencias.
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4. Disefar los instrumentos para la evaluacion de cada uno de los estdndares
de competencias.

5. Vigilar y Dar seguimiento a la calendarizacion y cronograma de actividades
de cada una de las etapas para el proceso de evaluacion de competencias
laborales.

6. Presentar un informe a la direccion académica para determinar la
procedencia de la expedicién de la certificacion correspondiente.

7. Realizar los tramites para la expedicion de los certificados de competencia
ante el Consejo Nacional de normalizacion y la certificacion de
competencias laborales, cuya certificacion haya sido dictaminada como
procedente por parte de la rectoria.

8. Proponer un sistema o base de datos del personal que participa en el
proceso de evaluacion de competencias.

9. Acordar con la direccion académica los requerimientos de materiales
didacticos para el proceso de evaluacion de competencias.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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2.2 Direccién del Bachillerato Técnico en Seguridad
Ciudadana

RECTORIA
DE LA ACADEMIA DE
FORMACION Y DESARROLLO
POLICIAL PUEBLA -
INICIATIVA MERIDA
“GENERAL IGNACIO

ZARAGOZA”
CADEMI o ENLACE INTER
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Nombre del Puesto: Direccién del Nivel de Estructura : Direccion
Bachillerato Tecnoldgico de

Seguridad Ciudadana

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Objetivos del Puesto

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de actividades
académicas de vinculacion y extracurriculares del Bachillerato.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

Supervisa a: Departamento de Docentes
Departamento de Control y Gestion Escolar
Departamento de Prefectos

Responsabilidades y funciones

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de los
planes y programas de estudios, el desarrollo de actividades académicas,
de vinculacion y extracurriculares del Bachillerato Técnico en Seguridad
Ciudadana.

2. Auxiliar a la Direccion Académica en la elaboracion de los planes y
programas de estudio de formacién inicial del Bachillerato Técnico en
Seguridad Ciudadana.

3. Vigilar que las asignaturas que conforman la formacion inicial dentro del
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Programa del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana, se vinculen
con el use de las técnicas y tecnologias afines a la Seguridad Publica

4. Coordinar el cumplimiento del régimen disciplinario en el Bachillerato
Técnico en Seguridad Ciudadana.

5. Coordinar el proceso de admision de aspirantes al Bachillerato Técnico en
Seguridad Ciudadana;

6. Solicitar a su superior jerarquico, la expedicidén de la convocatorias para el
proceso de admisién de los aspirantes al Bachillerato.

7. Someter a aprobacién de su superior jerarquico, los mecanismos que
ayuden a alcanzar el desarrollo técnico, cientifico, fisico, humanistico y
cultural del alumnado; asi como, as criterios de evaluacion y depuracion

8. Proponer a su superior jerarquico la realizacion de talleres, conferencias y
demas actividades académicas.

9. Proponer a su superior jerarquico apoyos Yy estimulos institucionales, para
los alumnos gue sobresalgan por su excelencia o aprovechamiento escolar,
y una vez aprobados coordinar su entrega.

10.Vigilar que las practicas de campo y de tiro del Bachillerato Técnico en
Seguridad Ciudadana, se desarrollen con apego a los protocolos de
seguridad, para preservar la integridad fisica de los participantes e
instructores.

11.Elaborar y someter a consideracibn de su superior jerarquico el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa u su cargo y
en su caso, de la modificacién al mismo.

12.Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de los manuales de
organizaciéon, de procedimientos y demas que sean nhecesarios para
el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.
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Perfil de puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Docentes

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion del Bachillerato Técnico en
Seguridad Ciudadana

Objetivos del Puesto

Coordinar el trabajo docente mediante la planificacién y ejecucion de actividades
académicas para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el programa de
estudios del Bachillerato.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Elaborar los cronogramas semestrales necesarios para la imparticion y
evaluacion de los planes y programas de estudios conforme a las normas
establecidas por la Secretaria de Educacién Publica.

2. Evaluar el desempeiio profesional del personal docente del bachillerato.

3. Retroalimentar al personal académico para un mejor desempefio de sus
funciones.

4. Promover la capacitacion y formacion profesional del personal docente.
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5. Proponer candidatas y candidatos idoneos y su carga horaria para
conformar la plantilla docente de cada ciclo escolar.

6. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aguellos que por delegacion de facultades o por suplencia le correspondan.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Control y Gestion Escolar

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion del Bachillerato Técnico en
Seguridad Ciudadana

Objetivos del Puesto

Coordinar los procesos administrativos para el ingreso, permanencia y egreso del
alumnado del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana, mediante el manejo y
control de la documentacion necesaria para validar su formacion

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Coordinar el proceso de seleccibn de aspirantes al programa del
Bachillerato asi como el proceso de reinscripcién del alumnado.

2. Organizar y sistematizar la documentacion necesaria para cumplir con el
proceso de inscripcion del alumnado ante la Direccion General de
Bachillerato, Supervision de Zona y Control Escolar de la Secretaria de
Educacion, respectivamente.

3. Validar ante la Secretaria de Educacion, el expediente del alumnado y
mantener actualizado los registros escolares para el cumplimiento en
tiempo y forma con las distintas instancias de la Secretaria de Educacion.
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4. Mantener actualizada la estadistica escolar conforme a los requerimientos
de la Secretaria de Educacion y la estadistica institucional de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion del Bachillerato.

5. Promover el seguimiento de los programas establecidos por la Direccion de
Bachilleratos, asi como por la Supervision Escolar y la Direccién de
Bachilleratos de la Secretaria de Educacion.

6. Solicitar y acreditar los formatos para los procesos de reingreso, bajas
temporales y definitivas, becas y traspasos ante la Secretaria de
Educacion.

7. Validar los procesos de reingreso, bajas temporales y definitivas, becas y
traspasos ante las instancias de la Secretaria de Educacion.

8. Organizar la planeacion distribucion y ejecucion del servicio social y
practicas profesionales del alumnado que cumple con los requisitos
establecidos en el Reglamento del Bachillerato Técnico en Seguridad
Ciudadana.

9. Administrar la organizacién y seguimiento del proceso de titulacién.

10.Cumplir con los procesos de disposiciones que establezca la Secretaria de
Educacién para la expedicién del titulo correspondiente.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Prefectos

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion del Bachillerato Técnico en
Seguridad Ciudadana

Objetivos del Puesto

Coordinar con el personal de prefectura la supervision del cumplimiento del
Reglamento del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana, mediante la
supervision, disciplina y correccion de conductas inapropiadas del alumnado.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion del Bachillerato Técnico en Seguridad Ciudadana

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Mantener la disciplina y el orden por parte del alumnado del bachillerato.

2. Coordinar la logistica para el traslado del alumnado en su entrada y salida
de la Academia.

3. Informar a la Direccion del bachillerato sobre aquellos actos, omisiones y/o
conductas irregulares fuera del Reglamento, por parte del alumnado,
docentes y personal administrativo.

4. Llevar registro de inasistencias, retardos y reportes por indisciplina.
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5. Atender el ausentismo del alumnado para su prevencion y correccion.

6. Mantener comunicacion con el tutor o la tutora y personal de orientacion
educativa para dar seguimiento a los alumnos y las alumnas.

7. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia le corresponden.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Demostrar experiencia en actividades
relacionadas con pedagogia, servicio civil de
carrera, derecho, administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Direccién Nivel de Estructura : Direccién

Operativa

Consejo Estatal de Coordinacion del Rectoria de la Academia de Formacion
Sistema Nacional de Seguridad Publica | y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Jefe Inmediato Rectoria de la Academia de Formacién
y Desatrrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Objetivos del Puesto ‘

Dirigir, coordinar y verificar la operacion eficiente y eficaz de la infraestructura,
equipamiento bienes muebles e inmuebles, logistica asi como disciplina de
servicios banco de armas y del parque vehicular de la Academia.

Relaciones de Autoridad ‘

Reporta a: Rectoria de la Academia de Formacion y Desarrollo Policial
Puebla — Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Supervisa a: Subdireccion de Infraestructura y Equipamiento

Responsabilidades y funciones

1. Coordinar, actualizar y garantizar la administracion de armas, municiones,
mantenimiento preventivo, correctivo, inventario, guarda, custodia,
distribucion y baja conforme a la normatividad aplicable, asi como su
recepcion en coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica del
Estado para la revista del armamento de la Secretaria de la Defensa
Nacional.

2. Coordinar, autorizar y supervisar el sistema de vigilancia, proteccién de las
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instalaciones y control de acceso a la Academia.

3. Coordinar con las areas de la academia la ejecucion y supervision del
programa anual de mantenimiento y de servicios para los espacios fisicos e
instalaciones de la Academia.

4. Planear, gestionar y proporcionar a las areas de la academia, los servicios
de atencion meédica, comedor, credencializacion, estacionamiento,
fumigacioén, limpieza, vigilancia, instalacién, adaptacién, ampliacion y
mantenimiento de los bienes del equipamiento e infraestructura del parque
vehicular.

5. Solicitar los bienes y servicios que requieran las areas de la Academia y
gestionar el requerimiento previa autorizacion de la Rectoria ante la
Subdireccion de Enlace Administrativo, para su respectivo procedimiento.

6. Controlar y actualizar las bitadcoras del parque vehicular asignado a la
Academia.

7. Registrar, controlar y actualizar los inventarios y supervisar el almacén de
los bienes a cargo de la academia, en coordinacion con sus areas.

8. Organizar los eventos académicos, civicos, culturales, deportivos y demas
eventos institucionales que se desarrollan en la Academia.

9. Elaborar y proponer a la Rectoria el programa interno de Proteccién Civil
con las areas de la Academia.

10.Coadyuvar en el &mbito de su competencia en la supervisidon de los trabajos
gue realicen las y los prestadores de servicio y en su caso notificar si existe
algun incumplimiento a las areas correspondientes.

11.Supervisar y coordinar previo acuerdo con el Rector, los proyectos en
materia de equipamiento que requiera la Academia.

12.Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo,
y en su caso, la modificacién al mismo.
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13.Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de los manuales de
organizaciéon, de procedimientos y demas que sean necesarios para
el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
bésicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, andlisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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2.3.1.Subdireccidén de Infraestructura y Equipamiento
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Nivel de Estructura : Subdireccién

Infraestructura y Equipamiento

Consejo Estatal de Coordinacion del Rectoria de la Academia de Formacion
Sistema Nacional de Seguridad Publica | y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Jefe Inmediato Direccién Operativa

Objetivos del Puesto

Elaborar y ejecutar las acciones en materia de infraestructura equipamiento y
mantenimiento de los espacios e instalaciones de la Academia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Operativa

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Asegurar que en el ambito de su competencia la administracion de la
infraestructura, equipamiento bienes y servicios, se lleven términos de
racionalidad, eficiencia y eficacia, de conformidad con las metas y objetivos
institucionales.

2. Analizar, elaborar y proponer a la Direccidbn Operativa los proyectos de
mejora e infraestructura y equipamiento para ser considerados por el
programa anual de mantenimiento y servicios.

3. Contribuir en la elaboracion y cumplimiento del programa interno de
Proteccion Civil.
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4. Recibir, analizar y atender las solicitudes de servicios de infraestructura y
equipamiento de los espacios e instalaciones, emitidas por las unidades
administrativas de la Academia.

5. Acordar con la Direccion Operativa los requerimientos de bienes y servicios
que solicitan las unidades administrativas de la Academia.

6. Supervisar las labores y servicios conforme a los requerimientos
formulados.

7. Disefiar y elaborar conjuntamente con el Bureau of International Narcotics
and Law Enforcement Affairs, los diversos proyectos en materia de
equipamiento que requiera la Academia.

8. Realizar los trAmites necesarios ante las diferentes dependencias del
Gobierno Federal o Estatal para recibir donativos.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia 'y conocimientos
basicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de  estadistica, andlisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo vy
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Logistica

Consejo Estatal de Coordinacion del Rectoria de la Academia de Formacion
Sistema Nacional de Seguridad Publica | y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Jefe Inmediato Direccién Operativa

Objetivos del Puesto

Planear y supervisar el uso adecuado de las instalaciones de la Academia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Operativa

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Ejecutar los mecanismos y las estrategias necesarias para la recepcion
traslado y estadia del alumnado a las aulas, comedor, dormitorios, espacios
deportivos y educativos o de entretenimiento de la Academia.

2. Apoyar a la recepciéon del alumnado que asiste a los diversos programas
educativos impartidos por la Academia.

3. Supervisar el traslado del alumnado que pernocta a sus dormitorios
correspondientes.

4. Coordinar con la Direccion Académica, los horarios para el uso de las
diferentes instalaciones y espacios de la Academia.

5. Proporcionar en Optimas condiciones y con los servicios necesarios las
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diferentes instalaciones y espacios fisicos de la Academia.

6. Coordinar las ceremonias de clausura y eventos institucionales.

7. Asignar y supervisar el programa de guardias de las instructores y los
instructores.

8. Desarrollar el rol de guardias para el personal de seguridad de la Academia
y supervisar su desempefio.

9. Informar de cualquier imprevisto que se presente en las instalaciones de la
academia a la Direccion Operativa.

10. Auxiliar al personal médico que labora en la Academia.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
bésicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, analisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucién de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Servicios

Consejo Estatal de Coordinacion del Rectoria de la Academia de Formacion
Sistema Nacional de Seguridad Publica |y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Jefe Inmediato Direccidn Operativa

bjetivos del Puesto

Organizar, coordinar y supervisar el area médica y llevar a cabo la
credencializacion, con la finalidad de obtener el control en las actividades
cotidianas.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Operativa

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Asignar el rol de guardias del personal del area médica.

2. Proponer los requerimientos del material médico necesarios para cubrir las
necesidades inmediatas y mediatas del personal que se encuentran las
instalaciones de la Academia.

3. Auxiliar al personal médico en los eventos de riesgo que se presenten en la
Academia.

4. Informar de cualquier imprevisto presentado en la Academia a la Direccion
Operativa para la toma de decisiones.

5. Analizar los resultados de las actividades del personal a su cargo con la
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finalidad de presentar un informe a la Direccion Operativa.

6. Verificar la informacion del personal que se encuentra participando en los
diferentes programas educativos.

7. Integrar la documentacion e informacion del alumnado para elaborar y
entregar las credenciales.

8. Coordinar con la Subdireccibn de Enlace Administrativo la entrega del
paquete de Bienvenida al alumnado que asiste a la Academia.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
basicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, andlisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucién de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.

81




CONSEIO ESTATAL
COORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERND DE PROGRESD

Manual de Organizacién

Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revision:1

2.3.1.3. Departamento de banco de armas

DIRECCION
OPERATIVA

DE

SUBDIRECCION

INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO

DEPARTAMENTO
DE
LOGISTICA

DEPARTAMENTO
DE
SERVICIOS

DEPARTAMENTO

DE CONTROL
VEHICULAR

82




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

sEaURILAL FUBLIL,
GOBIERND DE PROGRESD

Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Banco de Armas

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion Operativa

Objetivos del Puesto

Organizar, mantener y supervisar la recepcion y el inventario del Banco de Armas
para asegurar el adecuado funcionamiento del mismo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Operativa

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Entregar y recepcionar las armas y municiones del alumnado que asiste a
los diversos programas educativos impartidos por la Academia.

2. Supervisar el registro de las armas y municiones del alumnado que asiste a
los diversos programas educativos impartidos en la Academia.

3. Supervisar la entrega de armas y municiones al alumnado cuando éste lo
requiera para las practicas de tiro.

4. Supervisar la entrega de armas al alumnado que se retira de la Academia.

5. Mantener el inventario estricto y actualizado del Banco de Armas.

6. Asistir en caso de ser necesario, a las instructoras y los instructores en las
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clases préacticas cuando utilicen material del Banco de Armas.

7. Dar limpieza y mantenimiento al armamento.

8. Reportar a la Direccion Operativa si se detecta una pérdida o falla en las
armas de fuego para su conocimiento y seguimiento.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia 'y conocimientos
basicos en administracibon en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de  estadistica, andlisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Control Vehicular

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion Operativa

Objetivos del Puesto

Organizar, coordinar y supervisar al personal autorizado y asignado al uso del
parque vehicular, durante los traslados del personal y del alumnado, asi como en
las practicas de conduccidbn contenidas en los programas educativos
correspondientes; debera controlar, actualizar el inventario y verificar el
cumplimiento del control vehicular.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Operativa

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Controlar y actualizar el inventario del parque vehicular asignado a la
Academia.

2. Gestionar ante la Subdireccion de Enlace Administrativo la realizacion de la
verificacion vehicular con base en el calendario oficial.

3. Gestionar con la Subdireccion de Enlace Administrativo el cumplimiento del
pago del control vehicular.

4. Revisar la inexistencia de multas o infracciones vehiculares, en caso
contrario, supervisar que el responsable de la misma realice el pago
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correspondiente.

5. Gestionar ante la Subdireccion de Enlace Administrativo, las bajas
vehiculares del inventario de aquellos vehiculos que por su vida util ya no
son aptos o0 no existe reparacion alguna para seguir siendo utilizados.

6. Supervisar la generacion de bitacoras de recorrido, asi como la entrega en
tiempo y forma de las mismas a la Subdireccion de Enlace Administrativo.

7. Gestionar ante la Subdireccibon de Enlace Administrativo los
mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos asignados a la
Academia.

8. Asignar con la autorizacion de la Direccion Operativa, al personal
responsable de realizar las tareas de traslado del alumnado del bachillerato.

9. Supervisar la participacién del personal en las labores de limpieza del
parque vehicular.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
bésicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, analisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucién de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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2.4. Direccion de enlace interinstitucional
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Nombre del Puesto: Direccion de Nivel de Estructura : Direccion

Enlace Interinstitucional

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Objetivos del Puesto ‘

Coordinar la implementacion y funcionamiento de los mecanismos de participacion
de la Academia en aquellos programas, proyectos y demas instrumentos que se
implementen en la Administracion Publica, cuyo contenido se vincule a las
funciones del organismo.

Jefe Inmediato

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Rectoria de la Academia de Formacion y Desarrollo Policial
Puebla — Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Supervisa a: Departamento de Vinculacién y Departamento de Cobranza

Responsabilidades y funciones

1. Coordinar la implementacion y funcionamiento de los mecanismos de
participacion de la Academia en aquellos programas, proyectos y
demas instrumentos que se implementen en la administracion publica
estatal, cuyo contenido se vincule a las funciones de la Academia.

2. Proponer a la Rectoria, mecanismos de vinculacion con las autoridades de
los tres ordenes de gobierno, organismos publicos y privados que permiten
la coordinacion y celebracion de acuerdos y convenios necesarios para el
cumplimiento de los fines de la Academia.
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Representar previo acuerdo delegatorio de su superior jerarquico, a la
Academia en las relaciones de comunicacion, difusion y gestion asi como
realizar el monitoreo de medios de comunicacion y en su caso elaborar la
sintesis respectiva.

Integrar con la intervencion de las demas unidades administrativas de la
Academia, la propuesta de los montos de cuotas de los servicios que brinda
la Academia y proponérselos a su superior jerarquico para su validacion.

Designar al enlace ante las Instituciones Publicas en materia de solicitud de
programas educativos.

Proponer a su superior jerarquico, el intercambio de conocimientos y
técnicas con instituciones de seguridad publica e instituciones educativas
nacionales y extranjeras, para fortalecer los planes y programas de estudio.

Coordinar con la Direccion de Planeacion, Vinculacion y Seguimiento, la
programacioén de cursos de policias preventivos municipales.

Difundir en coordinacién con las unidades administrativas de la Academia,
los cursos y diplomados.

Presentar a la Rectoria, propuestas en materia de evaluacién, innovacion y
calidad de los procesos internos de la Academia, asi como coordinar
investigaciones y estudios para la mejora administrativa.

10.

Integrar con las unidades administrativas correspondientes, la propuesta de
cuotas y de presupuesto para someterlas a la aprobacion de la Rectoria en
el &mbito de su competencia.

11.

Integrar y tramitar la documentacion necesaria para gestionar el cobro de
capacitaciones y profesionalizacién, derivadas de los convenios especificos
de colaboracion.

12.

Tramitar ante las diferentes unidades administrativas de la academia las
evidencias de capacitacion y profesionalizacion es a efecto de remitir las
alas instituciones correspondientes.
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13.Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo,
y en su caso, la modificacion al mismo.

14.Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de los manuales de
organizacion, de procedimientos y demas que sean nhecesarios para
el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
basicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, analisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Vinculacion

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion de Enlace Interinstitucional

Objetivos del Puesto

Coordinar y dar seguimiento a los procesos de gestién en la formalizacion de los
servicios de profesionalizacién y capacitacion para las Instituciones de Seguridad
Publica e instituciones educativas y organismos de seguridad privada.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Enlace Interinstitucional

Supervisa a: Ningun puesto en estructura.

Responsabilidades y funciones

1. Mantener actualizada la oferta educativa que brinda la Academia.

2. Establecer estrategias de atencién a las Instituciones Publicas para
promocionar la oferta educativa que brinda la Academia.

3. Fungir como enlace ante las Instituciones Publicas en materia de solicitudes
de programas educativos.

4. Atender en el ambito de su competencia, las peticiones de las Instituciones
Publicas en materia de cotizaciones para la imparticion de programas
educativos.

5. Gestionar la suscripcidbn de convenios o contratos con las Instituciones
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Publicas para formalizar el servicio profesional a impartir por la Academia.

6. Gestionar y prever la documentacion necesaria que la Academia debe
proporcionar a las Instituciones Publicas con motivo del servicio profesional
convenido o contratado.

7. Mantener con las Instituciones Publicas la coordinacién operativa para un
mejor cumplimiento del servicio profesional convenido o contratado con la
Academia.

8. Mantener estrecha coordinacién con la Direcciéon de Asuntos Juridicos y
Normatividad para la formalizacion de los convenios o contratos en materia
de profesionalizacion.

9. Gestionar y proveer la documentacion necesaria que la Academia debe
proporcionar a las Instituciones Publicas para acreditar el servicio
profesional brindado.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en el area de humanidades,
licenciatura en el area de ciencias sociales,
carrera policial o carreras afines.

Experiencia Desempefio de actividades relacionadas con
pedagogia, servicio civil de carrera, derecho,
administracion

Habilidades Liderazgo, iniciativa, relaciones
interpersonales, toma de decisiones, atencion
al publico.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Cobranza

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion de Enlace Interinstitucional

Objetivos del Puesto

Dar seguimiento a la gestion de cobros por el servicio de capacitacion y
profesionalizacion de integrantes de las instituciones de Seguridad Publica,
privada y otros que convienen o contratan con el Consejo Estatal.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Enlace Interinstitucional

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Integrar la documentacion y anexos necesarios que den soporte a la
gestién de cobro a las instituciones publicas por el servicio de capacitacién
y profesionalizacion brindada por la Academia.

2. Establecer estrategias de atencion a las instituciones publicas para
gestionar el pago por el servicio de capacitacion profesional brindada por la
Academia.

3. Gestionar la documentacion administrativa, fiscal y contable requerida por
las Instituciones Publicas para el proceso de pago por el servicio de
capacitacion profesional brindada por la Academia.

4. Realizar conciliaciones de pagos con la Direccibn de Administracion y
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Finanzas, a través de las areas que ésta determine.

5. Archivar la documentacion comprobatoria de los pagos realizados a la
Academia.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Contaduria PuUblica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
bésicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, paqueteria de office y
contabilidad.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucién de problemas.
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2.5. Subdireccién Técnica
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Nombre del Puesto: Subdireccion Nivel de Estructura : Subdireccion

Técnica

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Objetivos del Puesto ‘

Organizar, revisar, concretar y actualizar la informacion que se genere de los
acuerdos planes programas eventos institucionales y actividades ejecutadas por la
Academia para atender de manera oportuna las solicitudes realizadas por otras
instituciones, en materia de cumplimiento de objetivos y metas.

Jefe Inmediato

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Rectoria de la Academia de Formacion y Desarrollo Policial
Puebla — Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Supervisa a: Departamento de Sistemas de Informacién
Departamento de Apoyo Técnico

Responsabilidades y funciones

1. Elaborar y presentar para aprobacién de la Rectoria, los reportes de las
areas e instancias de supervision y fiscalizacién conforme a la legislacién y
normatividad aplicable.

2. Elaborar y presentar a la Rectoria los informes periddicos de capacitacion y
profesionalizacion conforme a los objetivos y metas comprometidas y
alcanzadas.
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3. Dar seguimiento a los acuerdos de la Rectoria y las Direcciones de la
Academia.

4. Coadyuvar con la Direccién de Evaluacion para reportar semestralmente el
avance de indicadores de desempefio conforme a los instrumentos de
mediacion establecidos por el Secretariado.

5. Elaborar y revisar los reportes que se envian a las unidades administrativas
del Consejo Estatal y del Secretariado.

6. Organizar y revisar la informacion en materia de profesionalizacion que se
entrega a las instancias de supervision y fiscalizacion.

7. Solicitar previo acuerdo con la Rectoria, la transferencia de recursos
federales a la Direccion de Administracion y Finanzas por el concepto de
los programas educativos impartidos en la Academia.

8. Dar seguimiento ante la Direccion General de Apoyo Técnico del
Secretariado a la validacion de los programas educativos que se imparten
en la Academia.

9. Establecer y mantener actualizados los sistemas tecnolégicos de audio,
video y computo que permiten ingresar a la plataforma México.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial
Experiencia Tener experiencia y conocimientos basicos

en administracién en general, sistemas
operativos, bases de datos, andlisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.
Habilidades Liderazgo, planeacién, analisis, organizacion,
identificacion de prioridades, establecimiento
y revision de métodos de trabajo, control de
calidad, resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal.
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2.5.1. Departamento de Sistemas de Informacion

SUBDIRECCION
TECNICA

DEPARTAMENTO
DE APOYO
TECNICO
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Sistemas de Informacion

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Subdireccion Técnica

Jefe Inmediato

Objetivos del Puesto

Procesar, almacenar y organizar la informacion del personal que participan los
programas educativos que se imparten en la Academia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion Técnica

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Disefiar implementar y administrar la base de datos de la Academia.

2. Garantizar el adecuado funcionamiento de la base de datos asi como de los
sistemas tecnolégicos de audio, video y cOmputo que permiten ingresar a la
plataforma México.

3. Verificar que el personal del estado que asiste a los programas educativos
tenga una cédula Unica de identificacion personal activa en la corporacion y
certificado de control de confianza vigente.

4. Verificar que el personal de otras entidades federativas que asista los
programas educativos cuente con cédula unica de identificacion personal y
esta se encuentre activa en la corporacion de referencia.
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5. Exportar la informacion contenida en la base de datos ha formatos
manejables por aplicaciones externas.

6. Realizar las cargas de capacitacion al Registro Nacional de personal de
seguridad publica.

7. Coadyuvar en el mantenimiento de equipos de coOmputo.

8. Dar soporte técnico a usuarios y usuarias de a la Academia.

9. Supervisar que la informacion que alimentan capturistas a la base de datos
sea confiable.

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informética o Electrénica o Tecnologias de la
Informacién

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion y
herramientas, capacidad de diagndstico de
fallas, manejo de crisis liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Apoyo Técnico

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdirecciéon de Técnica

Objetivos del Puesto

Elaborar las fichas de validacion, verificacion y reporte de cumplimiento de metas
necesarias para la imparticion, seguimiento y comprobacion ante la Secretaria
Ejecutiva, de los programas de capacitacion que se realizan en la Academia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion Técnica

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Actualizar con base en el programa rector de profesionalizacion, los formatos de la
ficha de validacion, ficha de verificacion y reporte de cumplimiento de metas para
cumplir con los lineamientos establecidos por la Secretaria Ejecutiva.

2. Elaborar las fichas de validacion de verificacidon y reportes de cumplimiento
de metas de los programas educativos que se imparten en la Academia.

3. Coadyuvar con la Jefatura de Departamento de Sistemas de la Informacion
para realizar el reporte de cumplimiento de metas.

4. Verificar que en la ficha de validacion de los planes y programas de
capacitacion se establezca el nimero de elementos a capacitar, el tipo de
recurso, ejercicio fiscal y que la cantidad coincide con la estructura
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programatica autorizada.

5. Elaborar el tablero de control interno mensual.

6. Mantener actualizado el marco juridico bajo el cual se rige la Academia.

7. Elaborar presentaciones ejecutivas de los resultados alcanzados en materia
de capacitacion, de acuerdo a los programas impartidos en la Academia.

8. Elaborar el orden del dia y propuesta de presidium de la ceremonia de
graduacion gue se celebran en la Academia.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
bésicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, analisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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2.6. Subdireccién de Enlace Administrativo

RECTORIA
DE LA ACADEMIA DE
FORMACION Y DESARROLLO
POLICIAL PUEBLA —
INICIATIVA MERIDA
“GENERAL IGNACIO

ZARAGOZA”
DIRECCION DEL
DIRECCION BAGHILLERATO DIRECCION DIRECCION DE
ACADEMICA TECNICO EN OPERATIVA ENLACE INTER-
SEGURIDAD INSTITUCIONAL
CIUDADANA

SUBDIRECCION
TECNICA
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Nivel de Estructura : Subdireccion

Enlace Administrativo

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Objetivos del Puesto ‘

Instrumentar, coordinar, garantizar y supervisar que todas las unidades
administrativas de la Academia cuenten con el suministro de recursos necesarios
para la prestacion de los servicios e implementar mecanismos de ahorro en los
insumos.

Jefe Inmediato

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Rectoria de la Academia de Formacion y Desarrollo Policial
Puebla — Iniciativa Mérida “General Ignacio Zaragoza”
Supervisa a: Departamento de Asuntos en Tramite
Departamento de Suministros

Responsabilidades y funciones

1. Proponer a la Rectoria las politicas bases y sistemas de control y
seguimiento en materia de administracion adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios con la participacion que corresponda a la
Direccion de Administracién y Finanzas.

2. Establecer y conducir la politica de administracion asi como la integracion
de la programacién anual de recursos materiales servicios y suministros de
las unidades administrativas de la Academia.
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3. Implementar mecanismos de eficiencia y ahorro en los consumos de
materiales combustibles, energia eléctrica, bienes y servicios que requiere
la Academia.

4. Recibir y gestionar las requisiciones de materiales y de servicios de las
unidades administrativas de la Academia y turnadas a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su tramite.

5. Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas, informe respecto al
recurso que se va a afectar para la adquisicién de los bienes y contratacion
de servicios.

6. Solicitar la elaboracion de facturas a la Direccion de Administracion y
Finanzas por concepto de los programas educativos convenidos o
contratados a través de la Academia.

7. Recabar y supervisar las solicitudes de pago y validaciones de las facturas
de los proveedores de bienes y servicios, asi como remitirlos a la Direccion
de Administracion y Finanzas para su tramite.

8. Recibir la némina y remitirla a la Jefatura de Departamento de Factor
Humano de la Direccion de Administracion y Finanzas para su tramite
correspondiente.

9. Elaborar los diplomas de participacibn a los cursos que imparte la

Academia.
Perfil del Puesto
Escolaridad Licenciatura en Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.
Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en

basicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
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arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, paqueteria de office y
contabilidad.

Habilidades

Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucién de problemas.
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2.6.1. Departamento de Asuntos en Tramite

SUBDIRECCION
DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
DE
SUMINISTROS

111




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

sEaURILAL FUBLIL,
GOBIERND DE PROGRESD

Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Asuntos en Tramite

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccién de Enlace Administrativo

Objetivos del Puesto

Organizar y supervisar la elaboracion de memorandum, validaciones, solicitudes
de pago, solicitudes de adquisicion de recursos materiales y contratacion de
servicios; elaborar reportes, solicitar facturas, asi como el manejo y archivo de
correspondencia que se genera en la Subdireccién de Enlace Administrativo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Enlace Administrativo

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Coordinar y organizar las peticiones que se haran respecto al plan de
adquisiciones arrendamientos y servicios que solicitan las areas de la
Academia.

2. Validar que estén correctos los datos fiscales y concepto de las facturas de
los proveedores y recibos de los docentes.

3. Vigilar el recurso que se va a afectar para la adquisicion de los bienes y
contratacion de servicios.

4. Revisar que la documentacidon que elaboran analistas este correcta y
completa para pasar a firma con la Subdireccion de enlace Administrativo.
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5. Coadyuvar con la Direccién de Administracion y Finanzas en la revision de
los procedimientos que se lleven a cabo en la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

6. Dar seguimiento a los acuerdos entre la Subdireccion de Enlace
Administrativo con la Rectoria, Direcciones y Subdirecciones de la
Academia y Consejo Estatal.

7. Mantener actualizada la informacion que se genera en el area para la
elaboracion de reportes que requieran tanto en la Academia como en el
Consejo Estatal.

8. Verificar los datos Fiscales de las facturas que solicitan a la Direccion de
Administracion y Finanzas por concepto de los programas educativos
convenidos o contratados a través de la Academia.

9. Supervisar el manejo y resguardo de la correspondencia recibida y enviada.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos ley de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico, convocatorias publicas,

licitaciones, convenios, contratos,
administracion, paqueteria de office y
contabilidad.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética

profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucion de problemas.
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2.6.2.Departamento de Suministros

SUBDIRECCION
DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS
EN
TRAMITE
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Suministros

Rectoria de la Academia de Formacion
y Desarrollo Policial Puebla — Iniciativa
Mérida “General Ignacio Zaragoza”

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccién de Enlace Administrativo

Objetivos del Puesto

Organizar marcadores, supervisar que se mantengan en orden los insumos,
actualizar los inventarios y realizar auditorias al almacén para asegurar el
adecuado funcionamiento de la Academia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Enlace Administrativo

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Organizar y supervisar que se mantengan en orden los almacenes.

2. Tener un inventario estricto y actualizado de los suministros necesarios
para el correcto funcionamiento diario de la Academia.

3. Realizar auditorias constantes a los almacenes.

4. Reportar a la Subdireccion de Enlace Administrativo cuando se presenten
faltantes y escasez de material.

5. Reportar a la Subdireccion de Enlace Administrativo si algun material tiene
defectos que impidan su posterior uso y por lo que se requiera una
reparacion mayor o situacion.
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6. Supervisar los insumos la calidad y el servicio de los alimentos que sirve el
prestador de servicios del comedor.

7. Controlar la entrega de los alimentos del comedor y solicitar el pago
correspondiente.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
basicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,

licitaciones, convenios, contratos,
administracion, paqueteria de office y
contabilidad.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética

profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucién de problemas.
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3. Direccién General Del Centro Unico de Evaluacién y Control de
Confianza del Estado de Puebla (C3)

De conformidad con lo establecido en los articulos 22 fraccion I, X, 39
apartado b fraccion X, 106 y 108 de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, mediante el cual se establece que el
Centro Nacional de Certificacion y Acreditacion, debera verificar que
los centros de evaluacion y control de confianza de la Federacion,
Estados y Distrito Federal, realizan sus funciones de conformidad con
las normas técnicas y estandares minimos en materia de evaluacion y
control de confianza, determinando los protocolos de actuacion y
procedimientos de evaluacion de dichos Centros; y en concordancia
con lo estipulado por el articulo 92 bis de la Ley de Seguridad Publica
del Estado Puebla, se puntualiza que el contenido de los expedientes
y reportes de resultados derivados de los procesos de evaluacion,
tendran el caracter de informacion confidencial y reservada.

En virtud de lo anterior es importante precisar que este Centro se rige
por los lineamientos establecidos por el CNCA, mismos que tienen la
clasificacién de reservada en estricto apego a los Articulos 107, 108,
110, fraccion I, V, XIlll, y 113 fraccion | de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como, el Articulo
7 fraccion XVII, XX, 120,122,123 fraccion |, 1V, X, Xll, 134 fraccion I,
135, 136, 137 y 138 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla.
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Nombre del Puesto: Coordinacion Nivel de Estructura : Coordinacion

General del Centro de Control, General

Comando, Comunicaciones y

Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del Coordinacion General del Centro de

Sistema Nacional de Seguridad Publica | Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Jefe Inmediato Secretaria Ejecutiva

Objetivos del Puesto ‘

Coordinar, administrar y operar las areas que comprenden el C5, que permiten el
flujo de informacion y de comunicacion entre las instituciones de Seguridad
Plblica para la captura y atencion de las llamadas de emergencia y denuncia
anonima.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

Supervisa a: Direccion Estatal de Emergencias y Denuncia Anonima
Direccion de Tecnologias de la informacién y Comunicaciones

Responsabilidades y funciones

1. Supervisar la operacién y administracion del Centro de Control ~ (C5), los
Sub-centros regionales y los Sub-centros ubicados en los arcos de
seguridad; asi como, de las tecnologicas de informacién y comunicacion,
para el apoyo y coordinacion de los tres érdenes de gobierno en materia de
seguridad.

2. Proponer a la Secretaria Ejecutiva, los proyectos para Ila
implementacion, construccién e instalacion de sub-centros de operacion
para la atencion de emergencias y denuncias anonimas, que de manera
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coordinada elabore con las autoridades competentes.

Verificar el cumplimiento de los criterios técnicos establecidos por el Centro
Nacional de Informacion y por el Consejo Estatal, para el funcionamiento
y operacion de la plataforma tecnolégica, que soporte los sistemas de
informacion de seguridad publica, asi como las redes de computo,
telecomunicaciones y radiocomunicaciones.

Instruir y proponer a las unidades administrativas de su adscripcion, la
realizacion de estudios, investigaciones y proyectos especificos en materia
de modernizacién, desarrollo y control de tecnologias aplicables a la Red
Nacional de Telecomunicaciones, incluyendo voz, datos, video, radio,
medios digitales, enlaces, entre otros.

Emitir las opiniones correspondientes acerca de los proyectos tecnolégicos
y servicios informéticos, que le remitan las autoridades en materia de
seguridad publica estatal y municipal, a fin de que sean compatibles con la
Red Estatal de Comunicaciones, as bases de datos y plataformas del
Sistema Nacional.

Validar y proponer a la Secretaria Ejecutiva la implementacion de proyectos
y acciones estratégicas de desarrollo y de operacion de las tecnologias de
la informacién y comunicaciones.

Proponer ala Secretaria Ejecutiva la instrumentacion de procesos
administrativos, operativos y tecnoldgicos necesarios para la operacion de
la Red Estatal de Transporte de Datos, la Red Estatal de
Radiocomunicacién y la Red Estatal de Telecomunicaciones; asi como el
Sistema Estatal de Respuesta a Emergencias y Denuncia Anénima, y una
vez aprobados coordinar su ejecucion.

Coordinar la administracién y operacion de la Red Estatal de Transporte de
Datos, la Red Estatal de Radiocomunicacion y la Red Estatal
de Telecomunicacion; asi como el Sistema Estatal de Respuesta a
Emergencias y Denuncia Anonima.

Coordinar la comunicacién operativa e intercambio de informacién con las
diversas instancias de seguridad publica en el Estado, en materia
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de radiocomunicacion para cumplir las funciones de auxilio a la poblacion.

10.Coordinar el establecimiento de mecanismos de interoperabilidad entre las
diferentes redes, sistemas, equipos y plataformas de
radiocomunicaciones, telecomunicaciones Yy transporte de datos en el
Estado, asi como para la recopilacion, clasificacion, almacenamiento,
transmision y consulta de informacion en materia de Seguridad.

11.Supervisar y coordinar en el @mbito de su competencia la administracion del
acceso, intercambio, consulta, actualizacion y resguardo de la
informacion contenida en las bases de datos, asi como la interconexion
con el Sistema Nacional.

12.Supervisar la operacion y disponibilidad de los servicios de la Red Nacional
de Telecomunicaciones y de la Red Nacional de Radiocomunicaciones, asi
como establecer las medidas necesarias para proporcionar el soporte y
apoyo técnico a los usuarios.

13.Validar los informes estadisticos en materia de seguridad publica, que
genere la Direccion Estatal de Emergencias y Denuncia Andnima, para
gue sean aprobados por la Secretaria Ejecutiva

14.Proponer a la Secretaria Ejecutiva la implementacion y coordinacion
de campanas de difusibn del Sistema Estatal de Respuesta a
Emergencias y Denuncia Anénima.

15.Supervisar la operacion de la infraestructura tecnologica de la Plataforma
México, asi como los servicios de voz, radio, datos e imagenes para que
funcionen adecuadamente, bajo los lineamientos técnicos de conectividad.

16.Supervisar la administracion del funcionamiento, mantenimiento vy
actualizacion de la infraestructura, equipos sistemas del Centro de Control
(C5), Sub-centros y Arcos de Seguridad.

17.Supervisar la vigencia de las licencias de software y observar los términos y
condiciones establecidos para su operatividad y en su caso solicitar la
renovacion a la unidad administrativa competente.
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18.Integrar en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo
Yy, en su caso, la modificacion al mismo.

19.Elaborar en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, los
manuales de organizacion, de procedimientos y demas que sean
necesarios para el eficiente funcionamiento de las unidades administrativas
de su adscripcién y mantenerlos actualizados.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
basicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de  estadistica, andlisis de
informacién, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucibn de problemas, manejo vy
supervision del personal.
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Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Jefe Inmediato

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Objetivos del Puesto

competentes.

Planear, dirigir e implementar las reglas de administracion y operacion del Centro
de Control, Sub-centros regionales y sus Centros ubicados en los Arcos de
Seguridad, para la atencion de emergencias y denuncias anonimas reportadas por
la ciudadania, conforme a los lineamientos y estandares de calidad y servicios
homologados, emitidos por el Centro Nacional de Informacion y otras instancias

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinacion General

Comunicaciones y Computo. C5

del Centro de Control, Comando,

Supervisa a: Subdireccion Operativa

Responsabilidades y funciones

1. Coordinar la operacion y administracion del Centro de Control (CH5), los
Sub-centros regionales y los Sub-centros ubicados en los Arcos de
Seguridad, para la atencibn de emergencias y denuncias andénimas,
conforme a los lineamientos aplicables y servicios homologados emitidos
por el Centro Nacional de Informacion y otras instancias competentes.

2. Proponer a su superior jerarquico proyectos para la implementacion,
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construccion e instalacion de sub-centros de operacion para la atencion
de emergencias y denuncias anénimas, que de manera coordinada elabore
con las autoridades municipales y con la Direccion de Tecnologias de la
Informacidén y Comunicaciones.

Operar la Red Estatal de Transporte de Datos, la Red Estatal de
Radiocomunicacion y la Red Estatal de Telecomunicacién; asi como el
Sistema Estatal de Respuesta Inmediata para atencion de Emergencias y
Denuncia Anénima.

Dirigir y supervisar la adecuada comunicacion operativa e intercambio de
informacion con las diversas instancias de seguridad publica en el Estado,
para cumplir las funciones de auxilio a la poblacion.

Establecer comunicacion permanente, previo acuerdo con su superior
jerarquico, con el area correspondiente del Centro Nacional de Informacion,
a efecto de verificar el cumplimiento de los criterios establecidos para la
atencién de llamadas de emergencia y denuncia anénima.

Proponer e instrumentar los procesos administrativos, operacion y
tecnolégicos necesarios para la operacidbn del Sistema Estatal de
Respuesta a Emergencias y Denuncia Andénima.

Formular a su superior jerarquico, la implementacion y coordinacién de
campafias de difusibn del Sistema Estatal de Respuesta a
Emergencias y Denuncia Anénima.

Elaborar e integrar en el &mbito de su competencia informes estadisticos en
materia de seguridad publica en el Estado.

Elaborar y enviar el parte de novedades a su superior jerarquico, e
informarle de forma inmediata sobre todos aquellos hechos que por su
naturaleza requieran de una atencion especial.

10.

Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo,
y en su caso, de la modificacion al mismo.
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11.Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de los manuales de
organizacion, de procedimientos y demas que sean necesarios para el
funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en derecho, licenciatura en
administracion y/o carrera policial

Experiencia Demostrar experiencia en administracion de
proyectos, administracion de emergencias,
administracion publica, estrategias policiales,
administracion  de  recursos  humanos
financieros, funciones administrativas,
sistemas de cOémputo y aplicaciones
avanzadas, procesos de licitaciones vy
normatividad vigente.

Habilidades Liderazgo, resolucion de problemas, manejo;
supervision; 'y evaluacion de personal,
manejo de crisis, toma de decisiones,
delegacion, negociacién, relaciones publicas
e interpersonales, iniciativa, pro actividad y
persuasion.
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Nombre del Puesto: Subdireccion Nivel de Estructura : Subdireccién

Operativa

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion Estatal de Emergencias y
Denuncia An6énima

Objetivos del Puesto

Administrar y controlar la operacion del C5, sub-centros regionales y sub-centros
ubicados en los Arcos de Seguridad, para coadyuvar en la oportuna atencion de
llamadas de emergencias y denuncias andnimas reportadas por la ciudadania.

Relaciones de Autoridad

Direccion Estatal de Emergencias y Denuncia Anénima

Reporta a:

Departamento de Emergencias
Departamento de Denuncia Anénima
Departamento de Andlisis de la Informacion
Departamento de Calidad

Responsabilidades y funciones

1. Planear, dirigir y coordinar en el &mbito de su competencia, las acciones
operativas del C5, sub-centros regionales y sub-centros ubicados en los
Arcos de Seguridad.

Supervisa a:

2. Generar los informes estadisticos en materia de seguridad publica.

3. Establecer los mecanismos para facilitar el enlace con las dependencias,
entidades y corporaciones de Seguridad Publica, Salud y Proteccion Civil
de los tres ordenes de gobierno.
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4. Proponer la elaboracion de protocolos para la atencion de llamadas de
emergencia y denuncias anénimas, a fin de que el personal del Centro de
Control, Sub-centros regionales y Sub-centros ubicados en los Arcos de
Seguridad, realicen la correcta recepcion de llamadas, asi como el
despacho inmediato de unidades y cierre de incidentes.

5. Proponer a su superior jerarquico, metodologias para la evaluacion del
desempefio de los agentes telefénicos para reducir los tiempos de
respuesta a las emergencias y denuncias andénimas.

6. Actualizar la base de datos en materia de emergencias y denuncias
anonimas, asi como recopilar y sistematizar la informacion que recibe el
Centro de Control sobre los hechos que se suscitan en el Estado en materia
de seguridad publica.

7. Supervisar que el Departamento de Analisis de la Informacion, elabore los
documentos de andlisis estadistico y de georeferencia en tiempo y forma
asi, como los solicitados por las unidades administrativas y competentes,
conforme la legislacion y normatividad aplicables en materia de seguridad
publica.

8. Supervisar la elaboraciéon del Plan Anual de Capacitacién para asegurar
gue se cumplan con los lineamientos, criterios y estandares de calidad para
la atencion de llamadas de emergencia y denuncias anénimas.

9. Evaluar en el ambito de competencia, los procedimientos y protocolos de
operacion de las areas a su cargo.

10. Verificar la asignacién de turnos de trabajo y supervisar el material de
agentes telefénicos.
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en derecho, licenciatura en
administracion y/o carrera policial

Experiencia Demostrar experiencia en administracion de
proyectos, administracion de emergencias,
administracion publica, estrategias policiales,
administracion  de  recursos  humanos
financieros, funciones administrativas,
sistemas de cOémputo y aplicaciones
avanzadas, procesos de licitaciones 'y
normatividad vigente.

Habilidades Liderazgo, resolucion de problemas, manejo;
supervision; 'y evaluacion de personal,
manejo de crisis, toma de decisiones,
delegacion, negociacion, relaciones publicas
e interpersonales, iniciativa, pro actividad y
persuasion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Emergencias

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccion Operativa

Objetivos del Puesto ‘

Mantener la organizacion y supervision enfocada en la correcta operatividad de la
sala de emergencias del Sistema Estatal de Respuesta a Emergencias para
garantizar la correcta y exitosa atencion de las llamadas de emergencias
ciudadanas, en coordinacion con el personal de los Centros regionales Sub-
centros ubicados en los Arcos de Seguridad y fungir como enlace entre la
Subdireccion Operativa y el Departamento de Calidad.

Relaciones de Autoridad ‘

Reporta a: Subdireccion Operativa

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Supervisar el correcto desempefio del personal de servicio de emergencias
y dirigir la operacion de las situaciones de alto impacto a cualquier hora que
se requiera, desde agentes telefénicos, despacho, supervision y a los sub-
centros Regionales y Sub-centros ubicados en los Arcos de Seguridad.

2. Asegurar que los tiempos de respuesta y los servicios telefénicos de
emergencia cumplan con las especificaciones de atencion, calidad,
eficiencia y prontitud.

3. Asegurar que el personal a su cargo se ajuste a las medidas de seguridad
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en el desarrollo de sus funciones.

4. Administrar los recursos humanos y tecnoldgicos destinados para la
atencion de las llamadas de emergencia.

5. Verificar y administrar las necesidades del personal en cuanto a
capacitacion e informar al Departamento de Calidad para la correcta
estructuracion del Programa Anual de Capacitacion.

6. Dar seguimiento a las observaciones que emitan tanto el Departamento de
Calidad como el de Analisis para mantener la operatividad homologada y
mejora continua del servicio.

7. Realizar actividades derivadas de la naturaleza del cargo que le sean
expresamente encomendadas por la Direccion Operativa del Centro de
Control, Comando, Cémputo y Comunicaciones.

8. Informar a su superior jerarquico cuando detecte cualquier anomalia,
situacién o problema que detenga o altere el buen funcionamiento de su
departamento.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en derecho, licenciatura en
administracién y/o carrera policial

Experiencia Demostrar experiencia en administracion de
proyectos, administracibn de emergencias,
administracion publica, estrategias policiales,
administracion  de  recursos  humanos
financieros, funciones administrativas,
sistemas de cOmputo y aplicaciones
avanzadas y normatividad vigente.

Habilidades Manejo; supervision; y evaluacion de
personal, manejo de crisis, toma de
decisiones, delegacion, negociacion,

relaciones publicas e interpersonales.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Denuncia An6énima

Consejo Estatal de Coordinacion del Coordinacion General del Centro de

Sistema Nacional de Seguridad Publica | Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Jefe Inmediato Subdireccion operativa

Objetivos del Puesto

Supervisar la correcta atencion telefénica de operadoras y operadores y generar
un esquema de trabajo para evaluar el desempeiio de los mismos, con el fin de
que se cumplan con los estandares establecidos en el Sistema de Gestion de
Calidad y administrar los recursos humanos y tecnolégicos destinados para la
atencion de las llamadas de denuncia anonima.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion operativa

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Supervisar el correcto desempefio de operadoras y operadores telefénicos
y vigilar que contesten de inmediato.

2. Supervisar constantemente que la atencién telefénica por parte de las
operadoras y operadores hacia denunciantes sea la correcta.

3. Monitorear la productividad de cada operador y operadora mediante el
sistema establecido en el cual se observa el estatus y duracién de cada
llamada atendida y el correcto desempefio del personal de operacion.

4. Revisar diariamente la atencion de denuncias para que cumplan con los
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requerimientos establecidos en el manual de calidad respectivo.

5. Monitorear de manera constante las denuncias recibidas en ingresadas al
sistema de registro de denuncias y verificar que en caso de tratarse de una
denuncia relevante o de alto impacto se informe de manera inmediata de
acuerdo al protocolo.

6. Verificar los resultados de los tipos de llamadas de alto impacto, reales,
informacion, broma.

7. Contestar oficios relacionados con solicitudes por parte de alguna
dependencia o autoridad correspondiente, al &rea de denuncia anénima.

8. Canalizar los reportes de denuncias anénimas recibidos por el personal de
operacion a las instancias competentes para su atencion y seguimiento.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en derecho, licenciatura en
administracion, carrera policial o carreras
afines.

Experiencia Demostrar experiencia en administracion de

proyectos, administracibn de emergencias,
administracion publica, estrategias policiales,
administracion de  recursos  humanos
financieros, funciones administrativas,
sistemas de cOémputo y aplicaciones
avanzadas, procesos de licitaciones y
normatividad vigente.

Habilidades Liderazgo, resolucion de problemas, manejo;
supervision; 'y evaluacion de personal,
manejo de crisis, toma de decisiones,
delegacion, negociacion, relaciones publicas
e interpersonales, iniciativa, pro actividad y
persuasion.
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4.1.1.3. Departamento de Analisis de la Informacion
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Analisis de la Informacion

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccion Operativa

Objetivos del Puesto

Desarrollar, integral y proporcionar documentos de andlisis con informacion
fidedigna, util, oportuna y relevante derivada de la explotacion de las bases de
datos del Sistema de Emergencia, Denuncia Anénima y de Incidencia Delictiva del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, con el fin de coadyuvar a la toma de
decisiones en materia de seguridad publica.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion Operativa

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Establecer e implementar un sistema de informacibn que permita
instrumentar estrategias tendientes a satisfacer las necesidades de
informacion de incidencia, delictiva y de emergencia, requerida por el C5, el
Consejo Estatal y las Instituciones de Seguridad Publica en el Estado que
estos determinen.

2. Coordinar, organizar y supervisar la realizacion de documentos de analisis,
derivados de la informacibn que genera el Servicio de Atencion a
Emergencias, Denuncia Andénima y las cifras de incidencia delictiva del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, respecto a su comportamiento
interurbano municipal y estatal.
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3. Coordinar, organizar y elaborar los reportes de informacion ejecutivos y
mapas tematicos sobre incidencia delictiva y de emergencia.

4. Acordar con su superior jerarquico los mecanismos de intercambio de
informacion estadistica en materia de bases de datos del Sistema de
Emergencias, Denuncia Andénima e Incidencia Delictiva del Sistema
Nacional de Seguridad.

5. Monitorear en medios de comunicacion digitales, informacion que sea de
utilidad como insumo para la elaboracién de documentos de analisis.

6. Asegurar la implementacién de Seguridad en el manejo y acceso a los
registros de informacion del area de responsabilidad.

7. Apoyar en la generacion y aplicacion de las politicas, normas vy
procedimientos de su competencia

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en derecho, licenciatura en
administracién y/o carrera policial

Experiencia Demostrar experiencia en administracion de
proyectos, administracibn de emergencias,
administracion publica, estrategias policiales,
administracion  de  recursos  humanos
financieros, funciones administrativas,
sistemas de cOémputo vy aplicaciones
avanzadas, procesos de licitaciones vy
normatividad vigente.

Habilidades Toma de decisiones, delegacion,
negociacion, iniciativa, pro actividad vy
persuasion.
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4.1.1.4. Departamento de Calidad
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Calidad

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion Operativa

Objetivos del Puesto

Asegurar y organizar el establecimiento y cumplimiento de estandares de calidad
del servicio telefonico de emergencias a nivel Estatal, supervisando las funciones
del personal adscrito al departamento de calidad, asi como generando procesos,
indicadores de desempeiio, eficacia, eficiencia y acciones que deriven en una
mejora continua.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion Operativa

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de gestion de
calidad y mejorar continuamente su eficacia.

2. Implementar las acciones para alcanzar los resultados planificados y la
mejora continua de los procesos estratégicos del servicio de emergencias.

3. Ser enlace con las jefaturas de los departamentos de la Subdireccion
Operativa para favorecer la continuidad de los procesos de calidad
establecidos en el C5 y cada uno de los Sub-centros regionales y los
ubicados en los Arcos de Seguridad.
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4. Coordinar con las Jefaturas de los Departamentos de la Direccién de
Emergencias y Denuncia Anodnima la elaboracion y seguimiento del
Programa Anual de Capacitacion.

5. Verificar las peticiones enviadas por oficios, por la autoridad competente
asignados por la Direccion Operativa para realizar la busqueda de
informacion referente a reportes realizados a través del servicio telefénico
de emergencias.

6. Implementar los mecanismos necesarios para verificar la calidad de las
llamadas de emergencia y denuncias anonimas.

7. Revisar los audios y en su caso videos, para validar la calidad de atencion
de los y las agentes telefénicos de llamadas de emergencia y denuncias
anonimas.

8. Solicitar a los y las agentes telefonicos los reportes de aparatos telefonicos
que tengan problemas de calidad en la recepcion de llamadas, para
solicitar soluciones al departamento competente.

9. Supervisar que se lleve a cabo la induccion de personal de nuevo ingreso.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Tener experiencia y conocimientos basicos
en administracion en general, sistemas
operativos, bases de datos, disefio, manejo
de estadistica, analisis de informacion,
recursos humanos, conocimientos policiales y
radiocomunicacion.

Habilidades Planeacion, analisis, organizacion,
establecimiento y revision de métodos de
trabajo, solucion de problemas.
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4.2. Direccion de Tecnologias de lainformacion y
Comunicaciones.
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Nombre del Puesto: Direcciéon de Nivel de Estructura : Direccion

Tecnologia de la Informacion y
Telecomunicaciones

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Jefe Inmediato

Objetivos del Puesto

Dirigir la operacion de la infraestructura tecnoldgica y de informacion para
gestionar los servicios tecnolégicos del Consejo Estatal y otros.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Coordinacion General del Centro de Control, Comando,
Comunicaciones y Computo. C5

Supervisa a: Subdireccion de Tecnologias
Subdireccion de Registro Publico Vehicular

Responsabilidades y funciones

1. Dirigir, controlar y supervisar la operacion y administracion de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones, necesarias para la
operacion del Centro de Control (C5) y el cumplimiento de los objetivos de
este.

2. Formular e instrumentar los procesos administrativos, operativos y
tecnoldgicos necesarios para la operacion la Red Estatal de Transporte de
Datos, la Red Estatal de Radiocomunicacion, la Red Estatal de
Telecomunicaciones.

3. Administrar, verificar y evaluar en el ambito de su competencia el use y
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funcionamiento de la Red Estatal Transporte de Datos, la Red Estatal
de Radiocomunicacion y la Red Estatal de Telecomunicacion; asi como el
Sistema Estatal de Respuesta Inmediata para atencion de Emergencias
y Denuncia Anénima

Establecer comunicacion permanente, previo acuerdo con su superior
jerarquico, con el area correspondiente del Centro Nacional de Informacion,
a efecto de verificar el cumplimiento de los criterios técnicos para el
funcionamiento y operacion de la plataforma tecnolégica que soporten los
sistemas de informacion de seguridad publica; asi como, las redes de
computo, telecomunicaciones y radiocomunicaciones.

Coadyuvar con la Direccion de Emergencias y Denuncias Andnimas para
integrar proyectos para la implementacién, construccién e instalacion de
sub-centros de operacion para la atencion de emergencias y denuncias
anonimas.

Operar en el ambito de su competencia y bajo los lineamientos técnicos de
conectividad, la infraestructura tecnolégica de la Plataforma México, asi
como los servicios de voz, radio, datos e imagenes para que funcionen
adecuadamente.

Establecer mecanismos de interoperabilidad entre las diferentes redes,
sistemas, equipos y plataformas de radiocomunicacion,
telecomunicaciones y transporte de datos en el Estado, asi come para la
recopilacion, clasificacion, almacenamiento, transmisién y consulta de
informacion en materia de Seguridad Publica.

Revisar y remitir a su superior jerarquico las opiniones sobre los proyectos
tecnoldgicos y servicios informéticos, que le remitan las autoridades en
materia de seguridad publica estatal y municipal, a fin de que sean
compatibles con la Red Estatal de Comunicaciones, las bases de datos
y plataformas del Sistema Nacional.

Proponer a su superior jerarquico proyectos y acciones estratégicas de
desarrollo y de operacion de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones.
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10.Administrar el funcionamiento, mantenimiento y actualizacion de la
infraestructura, equipos y sistemas del Centro de Control (C5), Sub-
centros regionales y sub-centros ubicados y Arcos de Seguridad.

11.Administrar el acceso, intercambio, consulta, actualizacion y resguardo de
la informacidon contenida en las bases de datos, asi como la interconexion
con el Sistema Nacional.

12.Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo,
y en su caso, la modificacién al mismo.

13.Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de los manuales de
organizacién, de procedimientos y demas que sean necesarios para
el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informética o Electrénica o Tecnologias de la
Informacién

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion,
capacidad de diagnéstico de fallas.
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4.2.1. Subdireccién de Tecnologias

C5
COORDINACION GENERAL DEL
CENTRO DE CONTROL,
COMANDO, COMUNICACIONES

Y COMPUTO
DIRECCION
DIRECCION ESTATAL DE TECNOLOGIAS
DE EMERGENCIAS Y DE LA
DENUNCIA ANONIMA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

SUBDIRECCION

DE REGISTRO
PUBLICO
SUBDIRECCION VEHICLII AR
OPERATIVA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE TRANSPORTE DE PLATAFORMA
Y TELEFONIA MEXICO
DEPARTAMENTO
DE EMERGENCIAS
DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
Y SEGURIDAD
DEPARTAMENTO LOGICA
DE DENUNCIA
ANONIMA
DEPARTAMENTO
DE SOPORTE
DEPARTAMENTO TECNICO
DE ANALISIS
DE LA
INFORMACION
DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS DE
INFORMACION
DEPARTAMENTO
DE CALIDAD
DEPARTAMENTO
DE
RADIO-
COMUNICACION
DEPARTAMENTO
DE ENLACES
INALAMBRICOS
185




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

sEaURILAL FUBLIL,
GOBIERND DE PROGRESD

Nombre del Puesto: Subdireccion de Nivel de Estructura : Subdireccion

Tecnologias

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion de Tecnologias de la
informacion y Comunicaciones

Objetivos del Puesto

Coordinar la operacion de la infraestructura tecnoldgica y de la informacién, con el
fin de coadyuvar la adecuada operacion de los servicios tecnoldgicos al Consejo.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Tecnologias de la informacion y Comunicaciones

Supervisa a: Departamento de Transporte y Telefonia
Departamento de Desarrollo y Seguridad Logica
Departamento de Soporte Técnico
Departamento de Sistemas de Informacion
Departamento de Radio-Comunicacion
Departamento de Enlaces Inalambricos

Responsabilidades y funciones

1. Procesar, suministrar y sistematizar la informacion obtenida para facilitar el
despliegue y atencion oportuna de los acontecimientos en materia de
Seguridad Publica.

2. Supervisar el desempefio Optimo y la disponibilidad de los servicios
proporcionados por la Red Estatal de Telecomunicaciones, Sistema Estatal
de Informacion sobre seguridad publica y la Plataforma de México.
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3. Identificar las necesidades técnicas para el desarrollo de la Red Estatal de
Radiocomunicaciéon y la de Telecomunicacion, y proponerlas a su Superior
jerarquico.

4. Operar y vigilar la infraestructura de la Red Estatal de Radiocomunicacion,
gestionando el servicio a las corporaciones de seguridad publica y
procuracion de justicia y emergencias en los tres 6rdenes de gobierno.

5. Mantener la operacién ininterrumpida de los servicios de voz, datos y video
que provee el Consejo Estatal a las corporaciones de seguridad publica,
procuracion de justicia, municipios y servicios de emergencia en el Estado.

6. Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones encomendadas por las
unidades administrativas del Consejo Estatal, a través de la administracion
de los sistemas de seguridad I6gica perimetral, para gestionar que las redes
y servicios de informacion sean impenetrables ante amenazas, ataques e
intrusiones de agentes externos a la red.

7. Proporcionar en el ambito de su competencia a usuarios finales, la
integracion de servicios correspondientes a la Red Estatal de
Telecomunicacién, tales como internet, correo institucional, Plataforma
México y base de datos del sistema de respuesta a emergencias.

8. Mantener la operacion ininterrumpida de la infraestructura de la Red Estatal
de Radiocomunicacién, brindando el servicio a todas las corporaciones de
seguridad publica, procuracién de justicia y servicios de emergencias en los
tres 6rdenes de gobierno.

9. Coordinar y supervisar el area de telefonia para gestionar la disponibilidad
de los servicios de voz que se brinda a cada una de las corporaciones de
seguridad publica, y procuracion de justicia, municipios, servicios de
emergencias y denuncias anénimas.

10.Ejecutar y supervisar los trabajos de monitoreo, mantenimiento e instalacion
de servicios y proyectos de enlaces inalambricos que permite alcanzar el
desarrollo de la Red Estatal de Radiocomunicacion.

11.Proponer soluciones de comunicacion inaldmbrica, sugerir a su superior
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jerérquico los proyectos de instalacion de los equipos de comunicaciones y
otros.

12.Solicitar en caso de ser necesario a su superior jerarquico, la validacion de
los proyectos que requieren autorizacion o, en su caso solucion inmediata.

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informética o Electrénica o Tecnologias de la
Informacién

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion y
herramientas, capacidad de diagndéstico de
fallas, manejo de crisis liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion
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4.2.1.1. Departamento de Transporte y Telefonia
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Transporte y Telefonia

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccion de Tecnologias

Objetivos del Puesto

Mantener la operacion ininterrumpida de los servicios de voz, datos, video, radio
medios digitales, enlaces, entre otros que suministra el Consejo Estatal a las
Instituciones de Seguridad Publica, municipios y servicios de emergencia en el
Estado.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Tecnologias

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Planear, coordinar y supervisar el area de transporte gestionando la
disponibilidad de los servicios de transporte, para cada una de las
instituciones de seguridad publica, municipios y servicios de emergencia.

2. Coordinar y supervisar el area de telefonia, para gestionar la disponibilidad
de los servicios de voz que se proporciona a cada una de las instituciones
de seguridad publica, municipios y servicios de emergencia.

3. Planear y elaborar disefios estratégicos de tecnologia, basados en los
convenios de coordinacion entre estado-municipio y estado-federacion.

4. Supervisar la implementaciéon de los proyectos tecnolégicos que se
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adquieren a traves de los fondos estatales y federales.

5. Planeary elaborar documentos técnico-administrativos para llevar las lineas
de accion en la adquisicion de equipos.

6. Asesorar técnicamente en el &mbito de su competencia, a las Instituciones
de Seguridad Publica y municipios, respecto a los servicios de transporte y
telefonia.

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informética o Electrénica o Tecnologias de la
Informacién

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion y
herramientas, capacidad de diagndstico de
fallas, manejo de crisis liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion

191




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001

CONSEID) ESTATAL o Elaboracion: Diciembre 2017
COORDINACION DEL Manual de Organizacién Actualizacién:
SISTEMA NACIONAL DE Numero de Revision:1

SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERND DE PROGRESD

4.2.1.2. Departamento de Desarrollo y Seguridad Ldgica

C5
COORDINACION GENERAL DEL
CENTRO DE CONTROL,
COMANDO, COMUNICACIONES

Y COMPUTO
DIRECCION
DIRECCION ESTATAL DE TECNOLOGIAS
DE EMERGENCIAS Y DE LA
DENUNCIA ANONIMA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
I
i SUBDIRECCION
SUBDIRECCIQN DE REGISTRO
DE TECNOLOGIAS PUBLICO
SUBDIRECCION VEHICHIEAR
OPERATIVA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE TRANSPORTE DE PLATAFORMA
Y TELEFONIA MEXICO
DEPARTAMENTO
DE EMERGENCIAS
DEPARTAMENTO
DE DENUNCIA
ANONIMA
DEPARTAMENTO
DE SOPORTE
DEPARTAMENTO TECNICO
DE ANALISIS
DE LA
INFORMACION
DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS DE
INFORMACION
DEPARTAMENTO
DE CALIDAD
DEPARTAMENTO
DE
RADIO-
COMUNICACION
DEPARTAMENTO
DE ENLACES
INALAMBRICOS
192




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

sEaURILAL FUBLIL,
GOBIERND DE PROGRESD

Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Desarrollo y Seguridad Légica

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccion de Tecnologias

Objetivos del Puesto

Administrar las bases de datos del sistema de respuesta a emergencias y
denuncia anénima, asi como bases de datos pertenecientes a seguridad publica
del Sistema de Seguridad Logica Perimetral y desarrollar sistemas de informacion,
con el fin de gestionar el eficaz resguardo de la informacion del Consejo Estatal.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Tecnologias

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Mantener, operar y asegurar el buen funcionamiento del Sistema de
Seguridad Légica.

2. Analizar, disefiar, programar, probar, documentar y mantener sistemas
informaticos a la medida, que permitan el intercambio de informacién entre
las Instituciones de Seguridad Publica de los tres 6rdenes de gobierno.

3. Administrar y mantener la disponibilidad y acceso de la informacion de las
Bases de Datos de llamadas de emergencia y denuncias anénimas, asi
como Bases de Datos Estatales sobre seguridad publica.

4. Administrar y mantener la operacion ininterrumpida del sistema de atencion
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a llamadas de emergencia y de denuncias anénimas, a través del sistema
correspondiente.

5. Asegurar la integridad de la informacion resguardada en la Red Estatal de
Telecomunicaciones.

6. Administrar y actualizar la administrar y actualizar la pagina web Intranet
que sirve de apoyo al personal operador del sistema de respuesta a
emergencias y denuncias anénimas.

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informatica o Electrénica o Tecnologias de la
Informacién

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion y
herramientas, capacidad de diagndstico de
fallas, manejo de crisis liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Soporte Técnico

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccion de Tecnologias

Objetivos del Puesto

Supervisar y coordinar la asistencia técnica en las areas de Hardware, Software y
comunicaciones, gestionando calidad y oportunidad en la presentacion de servicio
a los distintos usuarios conectados a la Red Estatal de Telecomunicaciones del
Estado.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Tecnologias

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Resolver las probleméticas inherentes al funcionamiento del Hardware y
Software de los usuarios internos.

2. Resolver las probleméticas de comunicaciones en forma interna o sirviendo
de nexo y control con los proveedores externos.

3. Supervisar la actualizacion de los equipamientos informaticos.

4. Capacitar a usuarios internos y externos sobre nuevo hardware y software.

5. Mantener y efectuar el soporte a las areas no técnicas.
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6. Monitorear la infraestructura de la Red Estatal de Telecomunicaciones.

7. Dar mantenimiento general a equipo de coémputo y periféricos.

8. Realizar los respaldos a equipos de computo, servidores y a usuarios
dependientes de la red estatal.

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informatica o Electrénica o Tecnologias de la
Informacion

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion y
herramientas, capacidad de diagndstico de
fallas, manejo de crisis liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Sistemas de Informacion

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccion de Tecnologias

Objetivos del Puesto

Planear, coordinar, dirigir, administrar y mantener la infraestructura y tecnologias
de los servicios de informacion del Consejo Estatal, para gestionar la
disponibilidad de los sistemas de informacion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Tecnologias

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Gestionar y proporcionar los sistemas de informacion del Consejo Estatal.

2. Colaborar en la recoleccién, procesamiento, almacenamiento y distribucion
de la informacién, para apoyar la toma de decisiones y el control del
Consejo Estatal.

3. Planear, coordinar y supervisar el sistema de videovigilancia del Consejo
Estatal.

4. Coordinar supervisar y administrar la base de datos cartografica del Estado.

5. Dar capacitacion dar capacitacién respecto a los Sistemas de Informacion
Geografica.
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6. Facilitar los servicios de directorio activo, correo electrénico institucional,
ambientes virtuales y de resolucion de nombres

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informética o Electrénica o Tecnologias de la
Informacién

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion vy
herramientas, capacidad de diagndstico de
fallas, manejo de crisis liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Radio-Comunicacion

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccion de Tecnologias

Objetivos del Puesto

Mantener la operacion de la infraestructura de la Red Estatal de
Radiocomunicacién que brindan de este servicio a todas las corporaciones de
seguridad publica, procuracion de justicia y servicios de emergencias en los tres
ordenes de gobierno.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Tecnologias

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Monitorear y comprobar el estado operativo de la Red Estatal de
Radiocomunicacién en cada uno de los sitios de telecomunicaciones.

2. Supervisar la infraestructura operativa de la Red Estatal de
Radiocomunicacién en cada uno de los sitios de telecomunicaciones.

3. Administrar los recursos Yy privilegios informaticos que estan programados a
cada uno de los equipos de radiocomunicacion, asignados a las
corporaciones respectivas.

4. Coordinar y dar seguimiento a las acciones de mantenimiento correctivo,
preventivo y administrativo a la infraestructura TETRAPOL, asi como a las
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terminales que brindan servicios de radiocomunicacion en las
corporaciones respectivas.

5. Verificar la configuracion y programacion de los diversos dispositivos y
equipos de radiocomunicacion.

6. Proponer los proyectos de ampliacion, consolidacion y mantenimiento de la
red Estatal de radiocomunicacion, con el fin de conservar y fortalecer los
servicios de radiocomunicacion en el Estado.

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informatica o Electrénica o Tecnologias de la
Informacién

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion y
herramientas, capacidad de diagndstico de
fallas, manejo de crisis liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion
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4.2.1.6. Departamento de Enlaces Inalambricos
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Enlaces Inalambricos

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccion de Tecnologias

Objetivos del Puesto

Coordinar y supervisar los trabajos de instalacién, monitoreo y mantenimiento de
equipos y servicios de enlaces inalambricos, que permiten completar y ampliar la
cobertura de la Red Estatal de Radiocomunicacion.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Tecnologias

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Cumplir con los estandares y requerimientos técnicos, para la instalacion y
funcionamiento de equipos y servicios de enlaces inalambricos.

2. Supervisar y capacitar al personal encargado de la instalacion, monitoreo y
mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica y equipos que suministran
los servicios de enlaces inalambricos.

3. Identificar, analizar y sugerir los sitios de instalacion de los dispositivos de
comunicaciones como: antenas, torres, camaras, postes y los que sean
necesarios para el oOptimo funcionamiento del servicio de enlaces
inalambricos.

4. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento de Desarrollo y Seguridad
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Ldgica, para verificar la seguridad de las conexiones a los puntos de
acceso, asi como vigilar la proteccion fisica de los dispositivos en los sitios
de instalacion.

5. Implementar las estrategias necesarias y proponer soluciones de
comunicacién y de interconexion inalambricas, para mantener la operacion
de la red Estatal de Radiocomunicacion.

6. Generar los proyectos necesarios para la operacién, mantenimiento
desarrollo y ampliacién de la red Estatal de Radiocomunicacion.

7. Verificar la configuracion, programacion, calidad y velocidad de los enlaces
inalambricos que transportan los datos.

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informética o Electrénica o Tecnologias de la
Informacién

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacién, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion y
herramientas, capacidad de diagndstico de
fallas, planeacién, analisis, organizacion
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4.2.2. Subdireccion de Registro Publico Vehicular
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Nombre del Puesto: Subdireccion del Nivel de Estructura : Subdireccion

Registro Publico de la Propiedad

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Objetivos del Puesto

Coordinar todas las acciones relacionadas con el eficaz y eficiente funcionamiento
del Registro Publico Vehicular, a fin de proporcionar certeza y veracidad a la
informacion que el Consejo Estatal reporta a las instancias responsables de su

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Supervisa a: Departamento de Plataforma México

Responsabilidades y funciones

1. Planear, organizar, coordinar, impulsar y gestionar la implementacion del
programa de Registro Publico Vehicular, que prevé la respuesta en marcha
de un centro de verificacion piloto en el Estado.

2. Asegurar la actualizacion permanente del Registro Publico Vehicular y
fungir como enlace ante la Direccion General del Registro Publico
Vehicular, la Direccion de Entidades Federativas, la Coordinacion Estatal de
Registro Publico Vehicular y otras.

3. Verificar que el suministro, intercambio y sistematizacion de la informacion,
se realice de manera permanente bajo los estandares de control de calidad,
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oportunidad e integridad de la informacion actualizada y completa de los
padrones vehiculares estatales; sobre los vehiculos robados y recuperados
de conformidad a lo dispuesto en la Ley del Registro Publico Vehicular, su
reglamento y lo establecido en los convenios y coordinacién suscritos a
través de componentes en linea, cargas o réplicas de informacién segun las
condiciones y situacion aplicable a fin de contar oportunamente con la
informacion de acuerdo a los lineamientos determinados o que determina el
Secretariado Ejecutivo.

Proponer y coordinar las actividades y procedimientos de operacion del
centro de verificacion piloto.

Organizar y coordinar las reuniones de trabajo entre la Secretaria de
Finanzas y Administracion, la Fiscalia General y en su caso, otras
instancias competentes para garantizar el suministro, integracion, validacion
e intercambio de informacién, asi como el cumplimiento de metas y
objetivos.

Administrar y controlar las constancias de inscripcién del programa.

Coordinar en el ambito de su competencia, el reporte del avance del
cumplimiento de las metas establecidas en el anexo Unico del convenio
especifico de adhesion, para el otorgamiento del subsidio de apoyos a las
entidades federativas en materia de seguridad publica.

Verificar los mecanismos tecnol6gicos que cumplan con los lineamientos
para el suministro, intercambio, actualizacién y sistematizacién de la
informacion del Registro Publico Vehicular, asi como para su integracion
operacion y funcionamiento, y para la implementaciéon de la constancia de
inscripcion.

Elaborar y requisitar la documentacion administrativa, solicitud de dictamen
técnico, requisiciones y demas necesaria para gestionar los procesos de
adquisicion
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
basicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucion de problemas.
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4.2.2.1. Departamento de Plataforma México

C5
COORDINACION GENERAL DEL
CENTRO DE CONTROL,
COMANDO, COMUNICACIONES

Y COMPUTO
DIRECCION
DIRECCION ESTATAL DE TECNOLOGIAS
DE EMERGENCIAS Y DE LA
DENUNCIA ANONIMA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
I
i SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE REGISTRO
DE TECNOLOGIAS PUBUCO
SUBDIRECCION VEHICULAR
OPERATIVA
DEPARTAMENTO
DE TRANSPORTE
Y TELEFONIA
DEPARTAMENTO
DE EMERGENCIAS
DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
Y SEGURIDAD
DEPARTAMENTO LOGICA
DE DENUNCIA
ANONIMA
DEPARTAMENTO
DE SOPORTE
DEPARTAMENTO TECNICO
DE ANALISIS
DE LA
INFORMACION
DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS DE
INFORMACION
DEPARTAMENTO
DE CALIDAD
DEPARTAMENTO
DE
RADIO-
COMUNICACION
DEPARTAMENTO
DE ENLACES
INALAMBRICOS
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Plataforma México

Coordinacion General del Centro de
Control, Comando, Comunicaciones y
Computo. C5

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccion de Registro Publico
Vehicular

Objetivos del Puesto ‘

Implementar, coordinar, supervisar y validar las acciones relacionadas con el
suministro, intercambio, consulta y actualizacion de informacién de las bases de
datos de los Registros Nacionales y aplicaciones de Plataforma México entre las
Instituciones de Seguridad Publica del Estado, el Centro Nacional de Informacion y
la Coordinacion General de Plataforma México.

Relaciones de Autoridad ‘

Reporta a: Subdireccion de Registro Publico Vehicular

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Tramitar ante el Centro Nacional de informacion, los accesos a las bases de
datos de las Instituciones de Seguridad Publica de la Entidad, cumpliendo
con los protocolos y lineamientos establecidos.

2. Promover y coadyuvar con las Instituciones de Seguridad Publica en el
desarrollo de los mecanismos necesarios para la validacion de integracion
y, confronta de informacion de las bases de datos criminalisticas y de
personal.

3. Promover el establecimiento de mecanismos de intercambio y réplica de
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informacion en linea entre las bases de datos locales, los Registros
Nacionales y base de datos de informacion sobre Seguridad Publica.

4. Mantener coordinacion con las dependencias, entidades y unidades
administrativas correspondientes, para la ejecucion de las actividades que
requieran de su intervencién para el cumplimiento de los acuerdos y
compromisos con el Secretariado Ejecutivo.

5. Coordinar la solicitud y envio de reportes de informacién entre las
Instituciones de Seguridad Publica en el Estado y el Centro Nacional de
Informacion.

6. Informar a su superior jerarquico en caso de algun evento o
suceso requiera atencion inmediata.

7. Vigilar que el personal a su cargo cumpla las medidas de seguridad al
operar las Bases de Datos.

Perfil del Puesto

Escolaridad Posgrado y/o Licenciatura y/o Ingenieria en
Informatica o Electrénica o Tecnologias de la
Informacion

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
plataformas de bases de datos, sistemas
operativos, sistemas de seguridad
electronica, Lenguajes de programacion,
administracion de sistemas de comunicacion,
sistemas de radiocomunicacion, microondas,
repetidores, enlaces dedicados, conectividad,
telefonia y networking, redes, soporte y
seguridad, Itil Funfamentals.

Habilidades Manejo de equipos de comunicacion y
herramientas, capacidad de diagndéstico de
fallas, manejo de crisis liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion
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5. Direccion General de Planeacién, Vinculacion, Seguimiento y

Evaluacion
Consejo Estatal de
Coordinacién del Sistema
Nacional de Seguridad Publica
SECRETARIA
EJECUTIVA
RECTORIA
DE LA ACADEMIA e c5
DE GngREEé: Aﬁ_'%'\él_ COORDINACION
FORMACION Y CENTRO UNICO GENERAL DEL
DESARROLLO A CENTRO DE
DE EVALUACION
POLICIAL PUEBLA Y CONTROL DE CONTROL,
— INICIATIVA CONFIANZA DEL COMANDO,
MERIDA “GENERAL ESTADO DE COMUNICACION
IGNACIO PUEBLA ES Y COMPUTO
ZARAGOZA”
DIRECCION DEL

CENTRO DIRECCION
ESTATAL DE DE
PREVENCION ADMINISTR
SOCIAL DE LA ACION Y
VIOLIIE_NAC|A Y FINANZAS

DELINCUENCIA

DIRECCION
DE ASUNTOS
JURIDICOS Y
NORMATIVID
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Nombre del Puesto: Direccién General | Nivel de Estructura : Direccién
de Planeacion, Vinculacién, General

Seguimiento y Evaluacion

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion  General de  Planeacion,
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Vinculacion, Seguimiento y Evaluacion

Jefe Inmediato Secretaria Ejecutiva

Objetivos del Puesto ‘

Vigilar en el ambito de su competencia, la planeacién, seguimiento y cumplimiento
de los objetivos y metas contenidos en los planes y programas nacionales
conforme a las disposiciones emitidas por el Consejo Nacional, asi como
supervisar los procesos de evaluacion en términos de la legislacién y normatividad
aplicables.

Relaciones de Autoridad ‘

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

Direccion de Planeacion, Vinculacion y Seguimiento

Supervisa a: ) o -
Direccion de evaluacion

Responsabilidades y funciones

1. Supervisar la planeacion, vinculacion, seguimiento y evaluacion del
cumplimiento de los objetivos y metas contenidos en los planes y
programas nacionales y estatales decretados por el Consejo Nacional y el
Sistema Nacional, mediante mecanismos y de conformidad con las
disposiciones aplicables.

2. Formular a la Secretaria Ejecutiva la implementacion de mecanismos e
instrumentos para vincular los planes y programas estatales,
municipales, regionales e intermunicipales con los acuerdos y lineamientos
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que establecen el Consejo Nacional y Sistema Nacional, incluyendo las
propuestas de creacion de consejos de coordinacidn en esos ambitos, y
una vez aprobados coordinar su cumplimiento.

3. Sugerir la implementacion de acciones y proyectos en materia de
planeacién y programacion.

4. Proponer a la Secretaria Ejecutiva, para su aprobacion por parte del
Consejo, de conformidad con la normatividad aplicable, los criterios para
distribuir entre los municipios, los bienes y servicios adquiridos con recursos
federales o estatales, y una vez aprobados coordinar su gestion ante las
instancias competentes.

5. Intervenir como enlace ante las instancias correspondientes, para atender y
supervisar el cumplimiento de los convenios que se deriven de la aplicacién
de los planes y programas nacionales del Consejo Nacional y del Sistema
Nacional.

6. Coordinar la aplicacion de los mecanismos e instrumentos de coordinacion
interinstitucional e intergubernamental Para cumplir los objetivos vy
metas establecidos en los convenios, planes y programas nacionales.

7. Supervisar el funcionamiento del sistema de verificacion con indicadores,
para para la medicién y evaluacion del cumplimiento de los objetivos y
metas los planes y programas nacionales y estatales, de conformidad con
las disposiciones aplicables.

8. Acordar con su superior jerarquico, sobre las adecuaciones presupuestales
y en su caso, reintegros de los recursos, en términos de la
legislacién y normatividad aplicables.

9. Coadyuvar con la Direccion de Finanzas y Administracién en la evaluacion
del avance programatico, presupuestal y contable de los planes y
programas, en materia de seguridad publica; mediante la implementacion
de mecanismos e instrumentos de control, e informar a la Direccion de
Administracion y Finanzas de su cumplimiento.

10.Coadyuvar con la Direccién de Administracion y Finanzas en la planeacion
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e integracion del anteproyecto de presupuesto anual de las unidades
administrativas del Consejo Estatal o, en su caso; modificacion al mismo.

11.Coordinar la operacion de las bases de concentracion, colaboracion,
y coordinacion con los municipios, para la gestion de la recepcion de los
pagos por concepto de aportaciones para la operacién de los Centros de
Reinsercion Social.

12.Coordinar la solicitud, a las unidades administrativas del Consejo Estatal y
las instancias de coordinacion y colaboracién del Estado, de la informacién
para rendir los informes y reportes a las instancias de supervision y
fiscalizacion que lo requieran, en términos de la legislacion y normatividad
aplicables.

13.Validar y solicitar a la Direccion de Administracién y Finanzas los informes y
reportes de los avances fisicos y financieros mensuales y trimestrales, para
su aprobacion por la Secretaria Ejecutiva y una vez aprobados remitirlos
a las instancias correspondientes.

14.Validar los expedientes técnicos que elaboren y remitan las instancias de
coordinaciéon y colaboracion del Consejo Estatal, en materia de seguridad
publica.

15.Revisar y proponer a la Secretaria Ejecutiva para su validacion, el informe
integral de evaluacion y una vez aprobado remitirlo a las autoridades
competentes para su aprobacion.

16.Colaborar con la Direcciébn de Administracion y Finanzas en la atencion y
seguimiento de las auditoras que practiguen las autoridades competentes.

17.Elaborar en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, los
manuales de organizacion, de procedimientos y demas que sean
necesarios para el eficiente funcionamiento de las unidades administrativas
de su adscripcion y mantenerlos actualizados.
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Tener experiencia y conocimientos basicos
en administracion en general, sistemas
operativos, bases de datos, disefio, manejo
de estadistica, analisis de informacion,
recursos humanos, conocimientos policiales y
radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.

218




CONSEIO ESTATAL
COORDINACION DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERND DE PROGRESD

Manual de Organizacién

Clave:

CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
Elaboracién: Diciembre 2017
Actualizacion:

Numero de Revision:1

5.1. Direccién de Planeacion, Vinculacion y Seguimiento
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SEGUIMIENTO Y
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DE
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Nombre del Puesto: Direccién de Nivel de Estructura : Direccion
Planeacion, Vinculacion y

Seguimiento

Direccion General de Planeacion,
Vinculacion, Seguimiento y
Evaluacion.

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Direccion General de Planeacion,
Vinculacion, Seguimiento y
Evaluacion.

Jefe Inmediato

Objetivos del Puesto

Asegurar que el Consejo Estatal cuente con la planeacion de recursos federales
conforme a los programas nacionales y acuerdos del Consejo Nacional, y
mantenga un adecuado seguimiento del ejercicio de los recursos federales en
términos de la legislacion y normatividad aplicables, asi como generar la
vinculacién entre los tres 6rdenes de gobierno para el logro de objetivos y metas
en materia de seguridad publica.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion General de Planeacion, Vinculacion, Seguimiento y
Evaluacion.

Supervisa a: Direccion de Planeacion, Vinculacion y Seguimiento
Direccién de evaluacion

Responsabilidades y funciones

1. Planear, verificar y validar en el &mbito de su competencia, el cumplimiento
de los objetivos y metas contenidos en los planes, Programas Nacionales
conforme a las disposiciones emitidas por el Consejo Nacional, asi como la
demas legislacién y normatividad aplicables.
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2. Proponer a su superior jerarquico, la implementacion de mecanismos e
instrumentos para vincular los planes y programas estatales,
municipales, regionales e intermunicipales con los acuerdos y lineamientos
gue establecen el Consejo Nacional y el Sistema Nacional, incluyendo las
propuestas de creacion de consejos de coordinacién en esos ambitos y una
vez, aprobados supervisar su cumplimiento.

3. Proponer a su superior jerarquico, la implementacion de proyectos y
acciones en materia de planeacion.

4. Integrar y proponer a su superior jerarquico, de conformidad con la
normatividad, los criterios para distribuir entre los municipios los bienes y
servicios adquiridos con recursos federales o estatales, y una vez
aprobados gestionarlos ante las instancias competentes.

5. Implementar y promover los mecanismos e instrumentos de coordinacion
interinstitucional e intergubernamental para cumplir con los objetivos y
metas establecidos en los convenios, planes y programas nacionales.

6. Planear en coordinacion con las demas unidades administrativas del
Consejo Estatal, la programacion y presupuestacion de los recursos
federales y estatales, en términos de la normatividad aplicable.

7. Analizar e integrar, y en su caso tramitar la documentacién correspondiente
para las adecuaciones presupuestales y cuando ello sea necesario, los
reintegros de los recursos, de acuerdo con la legislacion aplicable e
informar a su superior jerarquico.

8. Operar las bases de concertacion, colaboracién y coordinacién con los
municipios, para la gestibn de la recepcion de los pagos por concepto
de aportaciones para la operacion de los Centros de Reinsercidén Social.

9. Coordinar junto con la Direccion de Enlace Interinstitucional de la
Academia, la programacion de cursos para policias preventivos
municipales.

10.Gestionar y solicitar a las unidades administrativas del Consejo Estatal y a
las instancias de coordinacion y colaboracién del Estado, la informacién en
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materia de seguimiento, para rendir los informes y reportes a las instancias
de supervision y fiscalizacion, en términos de la legislacion y normatividad
aplicables.

11.Revisar y dar seguimiento a los informes y reportes de los avances fisicos y
financieros mensuales y trimestrales.

12.Revisar y analizar los expedientes técnicos que elaboren y remitan las
instancias de coordinacién y colaboracién del Consejo Estatal, en materia
de seguridad publica y someterlos a consideracion de su superior jerarquico
para su validacion.

13.Elaborar y someter a consideracibn de su superior jerarquico el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo,
y en su caso, de la modificacién al mismo.

14.Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de los manuales de
organizacién, de procedimientos y demas que sean necesarios para
el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
basicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, analisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
meétodos de trabajo, control de calidad,
resolucién de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Nivel de Estructura : Subdireccion

Planeacion

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion General de Planeacion,
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Vinculacion, Seguimiento y Evaluacion

Jefe Inmediato Direccion de Planeacion, Vinculacion y
Seguimiento

Objetivos del Puesto

Vigilar la formulacion y ejecucion del presupuesto, conformado principalmente por
el Fondo de Aportaciones para la Seguridad y asignado a cada uno de los
Programas Nacionales en términos de la legislacién y normatividad aplicables, asi
como en términos de los objetivos, metas y planes formulados anualmente por las
dependencias e instituciones que intervienen en la ejecucion del gasto.

Garantizar la realizacion de la ordenanza del presupuesto de manera oportuna, asi
como contribuir al fortalecimiento del control interno para el cumplimiento a los
montos y metas convenidas en el convenio de coordinacion y anexo técnico
correspondiente.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Planeacion, Vinculacion y Seguimiento

Supervisa a: Departamento de Planeacion

Responsabilidades y funciones

1. Analizar y efectuar las entregas de planeacion para el cumplimiento de los
objetivos y metas contenidos en los planes y Programas Nacionales.

2. Analizar y programar en congruencia con los instrumentos legales y
mecanismos de control administrativos, los criterios para distribuir y
entregar los bienes y, en su caso, servicios adquiridos con recursos
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federales y/o estatales.

3. Proyectar y realizar la propuesta anual de distribuciéon de los recursos
federales que asi lo estipulen, en equipamiento para los municipios del
Estado.

4. Revisar e integrar la informacion de las unidades administrativas del
Consejo Estatal de instancias competentes, para elaborar la propuesta del
anteproyecto de presupuesto basado en resultados, transparencia y
rendicion de cuentas.

5. Apoyar las acciones de planeacion de los programas de trabajo
correspondientes a las unidades administrativas del Consejo estatal, en
conformidad con los lineamientos que establezca el Consejo Nacional.

6. Elaborar y revisar la planeacion interna, instrumentando los mecanismos de
control en congruencia con el presupuesto disponible, planes y programas
correspondientes.

7. Participar en el analisis e integracion de las adecuaciones presupuestales
0, en su caso, reintegros de la administracion de recursos.

8. Participar previo acuerdo con su superior jerarquico, en las reuniones de
trabajo ante el Secretariado y otras instancias.

9. Celebrar reuniones con los municipios beneficiarios de los recursos
federales y brindarles la asesoria en el &mbito de su competencia, con la
participacion de la Subdireccién de Vinculacién y de la Subdireccién de
Fondos y Subsidios.

10.Registrar en el sistema correspondiente en coordinacion con la
Subdireccion de Fondos y Subsidios, las estructuras presupuestales de los
recursos federales, asi como el seguimiento de avances fisicos y
financieros que reporta la Direccion de Administracion y Finanzas.
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
basicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, analisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucién de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Planeacion

Direccion General de Planeacion,
Vinculacién, Seguimiento y
Evaluacion

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Subdireccién de Planeacioén

Objetivos del Puesto

Dar seguimiento a la formulacién y ejecucion del presupuesto asignado a cada
uno de los Programas Nacionales que conforman principalmente el Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Planeacion

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Dar seguimiento a las estrategias para el cumplimiento de los objetivos y
metas contenidos en los planes y Programas Nacionales.

2. Programar la distribucion y entrega de bienes y, en su caso, los servicios
adquiridos con recursos federales y/o estatales.

3. Colaborar en la propuesta anual de distribucion de los recursos federales
que asi lo estipulen, en equipamiento para los municipios del Estado.

4. Coadyuvar en la integracion de la informacion de las unidades
administrativas del Consejo Estatal e instancias competentes para elaborar
la propuesta del anteproyecto de presupuesto basado en resultados,
transparencia y rendicion de cuentas.
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5. Elaborar y revisar la planeacion interna, instrumentando los mecanismos de
control en congruencia con el presupuesto disponible, planes y programas
correspondientes.

6. Registrar en el sistema correspondiente en coordinacion con la
Subdireccion de Fondos y Subsidios, las estructuras presupuestales de los
recursos federales, asi como el seguimiento de los avances fisicos y
financieros que Reporta la Direccion de Administracion y Finanzas.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
basicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, analisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucién de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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Nivel de Estructura : Subdireccion

Consejo Estatal de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica

Direcciobn General de Planeacion,
Vinculacién, Seguimiento y Evaluacion

Jefe Inmediato

Funciéon Genérica

Implementar los mecanismos e instrumentos de coordinacion y vinculacion entre
las instancias de los tres 6rdenes de gobierno para el cumplimiento de los
objetivos y metas contenidos en los planes y Programas Nacionales, asi como
coadyuvante con los municipios para el cumplimiento de sus obligaciones para el
financiamiento y sostenimiento de los Centros de Readaptacion Social Municipal.

Direccién de Planeacion, Vinculacion,
Seguimiento y Evaluacion

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccibn de Planeacién, Vinculacién, Seguimiento vy
Evaluacion
Supervisa a: Departamento de Vinculacién

Responsabilidades y funciones

se estipule.

1. Participar en la elaboracion de la propuesta anual de distribucion de los
recursos federales en equipamiento para los municipios del Estado que asi

2. Coadyuvar con la Direccion de Administracion y Finanzas y la Subdireccion
de Planeacién para coordinar y vigilar la entrega de los bienes adquiridos
con los recursos federales bajo la legislacién y normatividad aplicables.

3. Coadyuvar con la Subdireccién de Planeacion para integrar la informacién y
elaborar el anteproyecto de presupuesto basado en resultados,
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transparencia y rendicion de cuentas.

Revisar y dar seguimiento a la planeacion y programacion, presupuestacion
y ejecucion de los recursos federales que reciban los municipios del Estado.

Participar previo acuerdo con su superior jerarquico, en las reuniones de
trabajo ante el Secretariado y otras instancias.

Analizar, emitir opiniones y dar seguimiento a las consultas y cooperacién
técnica que solicite Secretariado, los municipios e instancias
correspondientes.

Analizar los expedientes técnicos presentados por los municipios del
Estado, para que cumplan los requisitos establecidos por el Consejo Estatal
y brindar la opinion respectiva.

Programar y proponer a su superior jerarquico las reuniones con los
municipios beneficiarios de recursos federales y, en su caso, asesorarlos
técnicamente para la correcta aplicacion de los mismos.

Analizar y formular propuestas para la vinculacién de los proyectos, planes
y programas conforme a los acuerdos, normas Yy lineamientos que
establece el Consejo Nacional, asi como promover la creacion de consejos
de coordinacion locales.

10.

Analizar y proponer, en su caso, la conformacién de Consejos Municipales.

11.

Diseflar y ejecutar los proyectos, mecanismos e instrumentos de
coordinacién interinstitucional e intergubernamental para celebrar y
modificar, en su caso, los convenios, bases de concertacion, coordinacion y
colaboracién previa revision y validacion de la Direccion de Asuntos
Juridicos y Normatividad.

12.

Participar en la elaboracion y aplicacion de las bases de coordinacion,
concertacion y colaboracion con los municipios y el Estado para gestionar
las aportaciones de recursos para el financiamiento del sostenimiento de
los Centros de Readaptacion Social Municipal.

13.

Solicitar el reporte a los municipios establecidos como cabeceras distritales,

232




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

GOBIERND DE PROGRESD

con base al convenio intermunicipal para el financiamiento del
sostenimiento de los Centros de Readaptacion Social del Estado en
coordinacion con la Secretaria de Seguridad Publica.

14.Dar seguimiento a los compromisos presupuestarios adquiridos por parte
de las autoridades municipales y, en su caso, informar a su superior
jerérquico sobre el incumplimiento de éstas.

15. Colaborar con la Subdireccién de Planeacion y la Subdireccién de Fondos y
Subsidios a las reuniones con los municipios beneficiarios de los recursos
federales.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Tener experiencia y conocimientos basicos
en administracion en general, sistemas
operativos, bases de datos, disefio, manejo
de estadistica, analisis de informacion,
recursos humanos, conocimientos policiales y
radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucién de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Vinculacion

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion General de Planeacion,
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Vinculacion, Seguimiento y Evaluacion

Jefe Inmediato Subdireccién de Vinculacion

Objetivos del Puesto ‘

Coadyuvar con la Subdireccién de Vinculacién para dar puntual seguimiento a las
actividades y la correcta participacion de las instancias estatales y municipales.

Relaciones de Autoridad ‘

Reporta a: Subdireccion de Vinculaciéon

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1.

Ejecutar los mecanismos de vinculacion y coordinacién para dar
seguimiento a la planeacion, programacion, presupuestacion y ejecucion de
los recursos federales que reciben los municipios del Estado.

Recibir, revisar los expedientes técnicos presentados por los municipios del
Estado para que cumplan con los requisitos establecidos por el Consejo
Estatal y proponer la opinion respectiva la subdireccion de vinculacién para
su validacion.

Analizar y resguardar el reporte que la Subdireccion de Vinculacion solicita
a los municipios establecidos como cabeceras distritales, con base al
convenio intermunicipal para el financiamiento del sostenimiento de los
Centros de Readaptacién Social del Estado.

Coadyuvar con su superior jerarquico para integrar la informacion y
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elaboracion del anteproyecto de presupuesto correspondiente.

5. Dar seguimiento a las consultas y a la cooperacion técnica que solicite el
Secretariado Ejecutivo, los municipios e instancias correspondientes.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
basicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
manejo de estadistica, analisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
andlisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucién de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Nivel de Estructura : Subdireccion

Fondos y Subsidios

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion General de Planeacion,
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Vinculacion, Seguimiento y Evaluacion

Jefe Inmediato Direccion General de Planeacion,
Vinculacién y Seguimiento.

Objetivos del Puesto

Proporcionar el adecuado seguimiento a los diversos fondos y subsidios para
garantizar la correcta aplicacion de los recursos provenientes de la federacion,
alineando en todo momento con las disposiciones que emiten Secretariado, la
legislacion y normatividad aplicables.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion General de Planeacion, Vinculacion y Seguimiento.

Supervisa a: Departamento de Avances Fisico-Financieros

Responsabilidades y funciones

1. Dar seguimiento a los avances fisicos y financieros de los programas y
proyectos financiados con recursos federales para el cumplimiento de los
objetivos y metas contenidos en los planes y Programas con Prioridad
Nacional.

2. Participar con la Subdireccion de Planeacion en la instrumentacion de la
distribucion de los recursos federales, asi como en elaboracion de formatos
normativos del Secretariado.

3. Coadyuvar con la Subdireccién de Planeaciéon en la proyeccion anual de
distribucion de recursos para el subsecuente ejercicio fiscal.
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Colaborar con la Subdireccion de Planeacion para integrar la informacion y
elaborar el anteproyecto de presupuesto basado en resultados,
transparencia y rendicion de cuentas.

Revisar en coordinaciéon con la Subdireccion de Planeacion y con la
Subdireccion de Presupuesto, las adecuaciones presupuestales, reintegros
de los recursos federales cuando sea el caso.

Coadyuvar en la elaboracién y tramitacion de la solicitud de administracion
de recursos federales de conformidad, con los lineamientos y criterios
aprobados por el Consejo Nacional, la legislacion y normatividad aplicables.

Coadyuvar con las unidades administrativas del Consejo Estatal, en
elaboracion de actas de cierre presupuestales o de ejercicios de los
recursos federales.

Participar previo acuerdo con su superior jerarquico, en las reuniones de
trabajo ante el Secretariado y otras instancias.

Fungir, previo acuerdo con su superior jerarguico, como enlace ante
Nacional Financiera para los asuntos relacionados con el fondo de
aportaciones en materia de seguridad publica.

10.

Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de Planeacion y la
Subdireccion de Vinculacion las minutas de trabajo que contengan los
acuerdos con municipios y, en su caso, con otras instancias en materia de
seguimiento y ejercicio de los recursos federales.

11.

Facilitar la informacion correspondiente, previo acuerdo con su superior
jerarquico, para la elaboracion de las actas de Comité Técnico y de las
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo.

12.

Colaborar en la integracion de los informes, reportes y formatos
institucionales que se requieran para dar cumplimiento a las obligaciones
en materia de rendicion de cuentas, asi como participar en la revision y
envio de los reportes de avances fisicos y financieros de los recursos
federales correspondientes.
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13.Coadyuvar con la Subdireccién de Planeacion para registrar las estructuras
presupuestales de los recursos federales, asi como de los avances fisicos y
financieros que reporta la Direccion de Administracion y Finanzas.

14.Vigilar la captura de los avances fisicos y financieros proporcionados por la
Direccion de Administracion y Finanzas.

15.Analizar el informe trimestral de los avances fisicos y financieros de los
recursos federales asignados al Consejo Estatal para su registro en el
portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

16.Colaborar con la Subdireccibn de Planeacion y la Subdireccion de
Vinculacion en las reuniones con los municipios beneficiarios de los
recursos federales.

17.Coadyuvar con la Subdireccion de Planeacion para registrar las estructuras
presupuestales de los recursos federales, asi como de los avances fisicos y
financieros que reporta la Direccion de Administracion y Finanzas.

18.Vigilar la captura de los avances fisicos y financieros proporcionados por la
Direccién de Administracion y Finanzas.

19.Analizar el informe trimestral de los avances fisicos y financieros de los
recursos federales asignados al Consejo Estatal para su registro en el
portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

20.Colaborar con la Subdireccion de Planeacién y la Subdireccion de
Vinculacion en las reuniones con los municipios beneficiarios de los
recursos federales.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos
basicos en administracion en general,
sistemas operativos, bases de datos, disefio,
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manejo de estadistica, analisis de
informacion, recursos humanos,
conocimientos policiales y radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
meétodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento
Avances Fisco-Financieros

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion General de Planeacion,
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Vinculacion, Seguimiento y Evaluacion

Jefe Inmediato Subdireccion de Fondos y Subsidios
Objetivos del Puesto

Analizar y reportar al Secretariado a través del avance fisico-financiero y de los
mecanismos de este Ultimo disponga la correcta aplicacion de los recursos

Federales.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Fondos y Subsidios

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Conocer el contenido y analizar los Convenios de Coordinacion Anexos
Técnicos de los Fondos, Subsidios y demas recursos en materia de
seguridad publica.

2. Asesorar, orientar y validar en los procesos de la estructuracion
presupuestal de los Programas Nacionales.

3. Elaborar y tramitar la autorizacion de la estructura presupuestal ante la
Direccion General Adjunta de Vinculacion y Seguimiento del Secretariado.

4. Elaborar las cédulas técnicas del equipamiento de los Programas
Nacionales, de los fondos subsidios y demas recursos aplicables.

5. Tramitar la validacién de las cédulas técnicas en la Direccion de Apoyo
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Técnico del Secretariado.

6. Integrar y proporcionar la informacion validada y autorizada de la estructura
presupuestal, cédulas técnicas y los programas a detalle entre otros a los
organismos de supervision y fiscalizacion correspondientes.

7. Reportar a través del sistema de seguimiento y evaluacién del Secretariado
Ejecutivo los avances fisico-financieros de los ejercicios fiscales a los que
corresponda la utilizacion de dicho sistema.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracién de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
basicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucion de problemas.
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Nombre del Puesto: Direccién de Nivel de Estructura : Direccion

Evaluacion

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion General de Planeacion,
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Vinculacion, Seguimiento y Evaluacion

Jefe Inmediato Direccion General de Planeacion,
Vinculacién, Seguimiento y Evaluacion

Objetivos del Puesto

Identificar los resultados de las acciones realizadas a través de los programas que
ejecutan el Consejo Estatal y las demas instancias de gobierno estatal y municipal
para conocer el cumplimiento de las metas establecidas en el Sistema Nacional de
Seguridad Publica y en el Gobierno del Estado.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion General de Planeacion, Vinculacion, Seguimiento y
Evaluacion
Supervisa a: Subdireccion de Evaluacion

Funciones especificas

1. Coordinar las evaluaciones y grado de cumplimiento de los objetivos y
metas de los planes y programas nacionales y estatales, conforme a las
disposiciones aplicables.

2. Proponer a su superior jerarquico, la implementacion de proyectos y
acciones en materia de programacion de objetivos y metas.

3. Llevar a cabo la evaluacion del avance programatico, presupuestal y
financiero de los planes y programas en materia de seguridad publica,
mediante la implementacion de mecanismos e instrumentos de informacion;
asi como, solicitar a las unidades administrativas del Consejo Estatal y
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a las instancias de coordinacién y colaboracion del Estado, la remision de
informes para su revision.

4. Vigilar el cumplimiento del programa de trabajo y verificar la elaboraciéon de
la matriz de riesgos de control interno.

5. Coadyuvar con la Direccion de Planeacion, Vinculacion y Seguimiento, en
la planeacion de la programacion y presupuestacion de los recursos
federales y estatales, en términos de la normatividad aplicable.

6. Coordinar el funcionamiento del sistema de verificacion con indicadores,
para la medicion y evaluacién del cumplimiento de los objetivos y metas de
los planes y programas nacionales y estatales, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

7. Planificar y coordinar con las unidades administrativas del Consejo Estatal,
la programacion de actividades, bajo los principios del presupuesto con
base en resultados y en términos de la normatividad aplicable.

8. Solicitar a las unidades administrativas del Consejo Estatal y a las
instancias de coordinacién y colaboracion del Estado, la informacion en
materia de evaluacién, para rendir los informes y reportes a las instancias
de supervision y fiscalizacibn en términos de legislacion y normatividad
aplicable.

9. Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion del informe integral de
evaluacion, y remitirlo a su superior jerarquico para su revision.

10.Coordinar la aplicacion de encuestas de autoevaluacién y colaborar en la
verificacion del informe anual de control interno.

11.Elaborar y someter a consideracibn de su superior jerarquico el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo,
y en su caso, la modificacién al mismo.

12.Proponer a su superior jerarquico los anteproyectos de los manuales de
organizacion, de procedimientos y demas que sean necesarios para
el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo.
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
bésicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucién de problemas.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Nivel de Estructura : Subdireccion

Evaluacion

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion General de Planeacion,
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Vinculacion, Seguimiento y Evaluacion

Jefe Inmediato Direcciéon de Evaluacion

Objetivos del Puesto ‘

Implementar mecanismos y herramientas de control que permitan evaluar los
objetivos y metas de los planes y Programas Nacionales para coadyuvar en la
toma de decisiones y mejora de los procesos de implementacion de los
programas.

Relaciones de Autoridad ‘

Reporta a: Direccion de Evaluacion

Supervisa a: Departamento de Indicadores

Responsabilidades y funciones

1. Realizar la mediciébn de los indicadores para verificar el grado de
cumplimiento de los objetivos y metas de los programas a través de los
mecanismos establecidos en la legislacién y normatividad aplicables en
materia de evaluacion.

2. Dar seguimiento a los mecanismos de control para evaluar el cumplimiento
de los objetivos y metas de los planes y Programas Nacionales, informando
periodicamente a su superior jerarquico el resultado.

3. Integrar y verificar la Informacion de informe Anual de Evaluacion.

4. Recabar, revisar y proporcionar la informacién que la Secretaria Ejecutiva
remite para el Informe de Gobierno.
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5. Analizar y ejecutar las acciones de evaluacion de resultados y control de
gestion de la planeacion, programacion y presupuestacion del Consejo
Estatal.

6. Verificar que el sistema de medicibn cumpla con los lineamientos,
metodologias, indicadores e instrumentos que emite el Consejo Nacional y
otras instancias de supervision y fiscalizacion.

7. Instrumentar y administrar el sistema de medicion, a través de indicadores
que permitan evaluar el desempefio y resultados de los planes y
programas.

8. Elaborar el plan de accion e implementar un sistema de atencion de las
recomendaciones emanadas del Informe Anual de Evaluacion y de las
sugerencias sobre las evaluaciones, informes y reportes de los avances
fisicos y financieros, emitidas por el Secretariado y otras instancias.

9. Difundir y canalizar las recomendaciones de los resultados del Informe
Anual de Evaluacién a las unidades administrativas del Consejo Estatal, y a
las instancias de coordinacion y colaboracién del Estado.

10. Verificar los informes mensuales y trimestrales del ejercicio de los recursos
federales y, en su caso, estatales en materia de seguridad publica, asi
como evaluar el avance de cumplimiento de los objetivos y metas.

11.Analizar y proponer los instrumentos de control interno para registrar la
informacion en los sistemas aplicativos de evaluacion establecidos por las
instancias de supervision y fiscalizacién correspondientes.

12.Requerir, recabar y revisar los datos en materia de evaluacion, para rendir
los informes y reportes a las instancias de supervision, fiscalizacion y otras,
en términos de legislacion y normatividad aplicables.

13.Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Consejo Estatal en materia
de evaluacion.

14.Dar seguimiento al programa de trabajo, elaborar la matriz de riesgos de
control interno y las actas de comité de control interno del Consejo estatal,
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en coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad.

15.Aplicar las encuestas de autoevaluacion y verificar el informe anual de
control interno.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Maestria en Administracion,
Psicologia, Contabilidad o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia en administracion de
recursos humanos, contabilidad, desarrollo
organizacional y humano, evaluacién vy
seleccion de personal, sistemas operativos,
bases de datos, andlisis de informacion,
normatividad vigente.

Habilidades Liderazgo, ética profesional, planeacion,
analisis, organizacion, Manejo de crisis,
comunicacion oral, identificacion de

prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucibn de problemas, manejo vy
supervision del personal, pro actividad,
persuasion, atencion al publico y honestidad.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Indicadores

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion General de Planeacion,
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Vinculacion, Seguimiento y Evaluacion

Jefe Inmediato Subdireccién de Evaluacion

Funciéon Genérica ‘

Ofrecer informacion para la elaboracion de evaluaciones de resultados y de
impacto de los programas que son coordinados por el Consejo Estatal.

Relaciones de Autoridad ‘

Reporta a: Subdireccion de Evaluacion

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1.

Cumplir con los lineamientos, metodologias, indicadores e instrumentos que
emite el Consejo Nacional y otras instancias de supervision y fiscalizacion.

Registra, detecta e informa a la Subdireccion de Evaluacion respecto al
grado de cumplimiento de los objetivos y metas de los programas, a traves
de los mecanismos establecidos en la legislacién y normatividad aplicables.

Registra la informacién de los sistemas aplicativos de indicadores y
evaluacion establecidos por las instancias de supervision y fiscalizacion
correspondientes.

Operar y dar seguimiento al sistema de medicion, a través de indicadores
gue permitan evaluar el desempefio y resultados de los planes y
programas.
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Analizar y reportar a la Subdireccion de Evaluacion sobre los datos
contenidos en los informes mensuales y trimestrales del ejercicio de los
recursos federales y, en su caso, Estatales en materia de seguridad
publica.

Elaborar y poner en marcha instrumentos de control interno, para registrar
la informacion en los sistemas aplicativos de evaluacion de indicadores
establecidos por las instancias de supervision y fiscalizacion
correspondientes.

Coadyuvar en el seguimiento al programa de trabajo y contribuir a elaborar
la matriz de riesgos de control interno.

Auxiliar a la Subdireccion de Evaluacion en la aplicacion y recopilacion de
las encuestas de autoevaluacién, asi como contribuir a verificar el informe
anual de control interno.

Contribuir, analizar y ejecutar las acciones de evaluacion de resultados de
planeacién, programacion y presupuestacion del Consejo Estatal.

Perfil del Puesto

Escolaridad

Licenciatura o Maestria en Administracion,
Psicologia, Contabilidad o Carrera afin.

Experiencia

Demostrar experiencia en administraciéon de
recursos humanos, contabilidad, desarrollo
organizacional y humano, evaluacion vy
seleccién de personal, sistemas operativos,
bases de datos, analisis de informacion,
normatividad vigente.

Habilidades

Liderazgo, ética profesional, planeacion,
analisis, organizacion, Manejo de crisis,
comunicacion oral, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo vy
supervision del personal y honestidad.
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Nombre del Puesto: Direccién del Nivel de Estructura : Direccion
Centro Estatal de Prevencion Social

de la Violencia y la Delincuencia

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion del Centro Estatal de
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

Jefe Inmediato Secretaria Ejecutiva

Objetivos del Puesto

Formular, planear, implementar, coordinar y dar seguimiento a las politicas
publicas de prevencién social de la violencia y la delincuencia en la entidad
federativa, con participacion de la sociedad civil y con los tres Ordenes de
gobierno.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

Supervisa a: Subdireccion de Planeacion Estratégica
Subdireccion de Seguimiento y Evaluaciéon

Responsabilidades y funciones

1. Proponer a la Secretaria Ejecutiva la implementacion de programas y
acciones en materia de prevencion social de la violencia y de la
delincuencia.

2. Sugerir ala Secretaria Ejecutiva, la implementacion de estrategias de
colaboracién interinstitucional, en el disefio de politicas criminoldgicas,
brindando apoyo y asesoria a las instituciones privadas estatales vy
municipales que asi lo soliciten.

3. Llevar a cabo la evaluacion de las politicas publicas, programas y acciones
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de prevencion social de la violencia y la delincuencia, en el ambito
de su competencia, a fin de que se desarrollen con eficiencia y eficacia.

4. Recibir y analizar los requerimientos y propuestas que le formulen los
ciudadanos, sobre factores que generen violencia y delincuencia.

5. Identificar y mantener informado a la Secretaria Ejecutiva sobre los factores
gue generen violencia y delincuencia.

6. Diseflar y supervisar la elaboracion de diagndsticos participativos en
materia de prevencién social de la violencia y la delincuencia.

7. Integrar mapas de riesgos sobre la violencia y la delincuencia, en
colaboracién con diferentes autoridades correspondientes.

8. Integrar los expedientes técnicos, correspondientes a los fondos y subsidios
destinados a la prevencion social de la violencia y la delincuencia.

9. Establecer mecanismos de coordinacién y colaboracién interinstitucional
para conformar la participacion ciudadana.

10. Dirigir por si o por terceros, la capacitacion, sensibilizacion y orientacion a
servidores publicos estatales y municipales de las instancias de prevencion
y sociedad civil.

11.Proponer a la Secretaria Ejecutiva la realizacién de diplomados, seminarios,
cursos, conferencias, foros o cualquier otra actividad de caracter cultural
0 académica en materia de prevencion del delito y participacion ciudadana;
asi como el desarrollo de campafias de difusion.

12.Proponer en el ambito de su competencia a la Secretaria Ejecutiva, previa
validacion de la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad, la
suscripciéon de convenios, contratos y demas actos juridicos entre las
instancias de los tres oOrdenes de gobierno e instituciones publicas y
privadas, y una vez aprobadas instruir su seguimiento.

13.Supervisar se proporcionen de acuerdo a disposiciones correspondientes,
los bienes y servicios que requieran o le soliciten las unidades
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administrativas a su cargo.

14.Realizar en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas, las
propuestas de creacion, modificacién o supresion de la estructura organica
de la unidad administrativa a su cargo.

15.Integrar en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo y
en su caso, la modificacion al mismo.

16.Elaborar en coordinacién con la Direccion de Administracion y Finanzas, los
manuales de organizacién, de procedimientos y demas que sean
necesarios para el eficiente funcionamiento de la unidad administrativa de
su cargo y mantenerlos actualizados.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Maestria en Administracion,
Psicologia, Contabilidad o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia en administracion de
recursos humanos, contabilidad, desarrollo
organizacional y humano, evaluacién vy
seleccién de personal, sistemas operativos,
bases de datos, andlisis de informacion,
normatividad vigente.

Habilidades Liderazgo, ética profesional, planeacion,
analisis, organizacion, Manejo de crisis,
comunicacion oral, identificacion de

prioridades, establecimiento y revision de
meétodos de trabajo, control de calidad,
resolucibn de problemas, manejo vy
supervision del personal, pro actividad,
persuasion, atencién al publico y honestidad.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de | Nivel de Estructura : Subdireccion
Planeacion Estratégica

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion del Centro Estatal de
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

Jefe Inmediato Direccion del Centro Estatal de
Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

Objetivos del Puesto

Supervisar la planeacion y estructura de politicas publicas en materia de prevencion social
de la violencia y la delincuencia, a través de la informacidén que se recabe por medio de

diagndsticos e informacion que proporcionen los municipios de la entidad federativa.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion del Centro Estatal de Prevenciéon Social de la
Violencia y la Delincuencia

Supervisa a: Departamento de Planeacion Estratégica

Responsabilidades y funciones

1. Proponer a las instancias de los tres 6rdenes de gobierno la ejecucién de
las propuestas de politicas publicas, programas y acciones de prevencion
social.

2. Ejecutar las politicas publicas, programas y acciones de prevencion social,
de conformidad con las metas y objetivos de planes y Programas
Nacionales.

3. Analizar y planear las estrategias e intervenciones que atiendan los
requerimientos y propuestas de la sociedad civil sobre factores que generan
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violencia y delincuencia.

4. Planear, elaborar y gestionar la aplicacion de acciones, proyectos y
programas derivados de diagnosticos participativos, encuestas e
informacion de fuentes oficiales.

5. Elaborar y proponer a su superior jerarquico, los proyectos de convenios de
coordinacion y colaboracion con autoridades de los tres Ordenes de
gobierno, asi como integrar la documentacion y la justificacion
correspondientes.

6. Resguardar los expedientes y documentacion correspondiente a
programas, subsidios y fondos en los que el Centro se aparte y que se
celebre con los tres 6rdenes de gobierno.

7. Planear y diseflar mecanismos e instrumentos para recopilar, recabar,
organizar y analizar informacion estadistica, incidental o de otro tipo para
proponer estrategias de prevencién social.

8. Coadyuvar con su superior jerarquico, la integracién de los expedientes
técnicos correspondientes a los fondos, subsidios y programas destinados a
la prevencién social.

9. Proponer a él o la titular del Centro, en coordinacion con la Subdireccion de
Evaluacion y Seguimiento los proyectos de requisicion de los programas de
prevencion social, a fin de que sean remitidas a la Direccibn de
Administracion y Finanzas para su tramite correspondiente.

10.Coadyuvar con los municipios del Estado para desarrollar de manera
conjunta acciones, proyectos y programas de materia de prevencion social.

11.Planear con apoyo de la Subdireccion de Seguimiento y Evaluacién, la
organizacion de congresos, foros, conferencias, platicas, reuniones y otros;
asi como el desarrollo de las campanfas de difusion.

12.Recabar la informacion que genere la contraloria social a los municipios en
el Estado para dar cumplimiento a los lineamientos de rendicion de cuentas,
transparencia y mejora de disefio y eficiencia en la implementacion de las
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politicas publicas, programas y acciones.

13.Coadyuvar con su superior jerarquico para impulsar la corresponsabilidad
ciudadana en la participacion de actores publicos y privados para la
prevencion social, asi como su participacion en la planeacion y disefio
correspondientes.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Maestria en Administracion,
Psicologia, Contabilidad o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia en administracion de
recursos humanos, contabilidad, desarrollo
organizacional y humano, evaluacién vy
seleccion de personal, sistemas operativos,
bases de datos, andlisis de informacion,
normatividad vigente.

Habilidades Liderazgo, ética profesional, planeacion,
andlisis, organizacion, Manejo de crisis,
comunicacion oral, identificacion de

prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion, atencion al publico y honestidad.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Planeacion Estratégica

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion del Centro Estatal de
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

Jefe Inmediato Subdireccién de Planeacién
Estratégica

Objetivos del Puesto

Disefiar, estructurar, realizar y ejecutar estrategias politicas publicas en materia de
prevencion social de la violencia y la delincuencia, a fin de incidir en los factores
de riesgo que las generan.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Planeacion Estratégica

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Coadyuvar en la Subdireccion de Planeacion Estratégica en la planeacion,
organizacién y ejecucion de politicas publicas, programas y acciones de
prevencion social.

2. Recabar, analizar y registrar la informacion que se obtenga de los
diagndsticos participativos, encuestas y fuentes oficiales para estructurar y
someter a consideracion de la Subdireccion de Planeacion Estratégica, que
se implementaran una vez detectadas las problematicas sociales sobre
violencia y delincuencia.

3. Estructurar y aplicar los instrumentos y mecanismos para recopilar y
recabar informacion estadistica, incidental o de otro tipo para proponer
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estrategias de prevencion social, previa autorizacibn de su superior
jerarquico.

4. Proporcionar los documentos e instrumentos que se encomienden, a fin de
auxiliar a la Subdireccion de Planeacion en la integracion de expedientes
correspondientes a los fondos, subsidios y programas destinados a la
prevencion social.

5. Gestionar las peticiones de colaboracion con los municipios del Estado, a
fin de asistir a la Subdireccion de Planeacion en el desarrollo de acciones,
proyectos y programas en materia de prevencién social.

6. Gestionar y llevar a cabo, previo acuerdo con la Subdireccion de
Planeacion, la calendarizacion de congresos, foros, conferencias, platicas,
reuniones y otros que se implementen como estrategias de prevencion.

7. Coadyuvar con la Subdireccion de Planeacion Estratégica, a fin de fomentar
e impulsar la corresponsabilidad ciudadana y la participaciébn de actores
publicos y privados para la prevencion social.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Maestria en Administracion,
Psicologia, Contabilidad o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia en administraciéon de
recursos humanos, contabilidad, desarrollo
organizacional y humano, evaluacion vy
seleccién de personal, sistemas operativos,
bases de datos, andlisis de informacion,
normatividad vigente.

Habilidades Liderazgo, ética profesional, planeacion,
analisis, organizacion, Manejo de crisis,
comunicacion oral, identificacion de

prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Nivel de Estructura : Subdireccion
Seguimiento y Evaluacion

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion del Centro Estatal de
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

Jefe Inmediato Direccion del Centro Estatal de
Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

Objetivos del Puesto

Difundir, atender, seguir, supervisar y evaluar la correcta ejecucion de las politicas
publicas que se realizan a través de acciones y programas en materia de

prevencion social de la violencia y la delincuencia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion del Centro Estatal de Prevencion Social de la
Violencia y la Delincuencia

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Difundir, dar seguimiento y evaluar con las instancias de los tres 6rdenes de
gobierno, las politicas publicas, programas y acciones de prevencién social
que para tal efecto realice el Centro Estatal.

2. Dar seguimiento a los requerimientos y propuestas de la sociedad civil
sobre factores que generan violencia y delincuencia.

3. Elaborar, difundir y actualizar las investigaciones, estudios estadisticas y
mapas geo-delictivos de la violencia y la delincuencia para generar
estrategias y acciones en la materia.
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4. Proponer a €l o la titular del Centro, en coordinacion con la Subdireccion de
Planeacion Estratégica, los proyectos de requisicion de los programas de
prevencion social, a fin de que sean remitidas a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su tramite correspondiente.

5. Asesorar y capacitar a funcionarios publicos estatales y municipales en
materia de prevencién social de la violencia y la delincuencia, a través de
las teméticas, estrategias y politicas establecidas por el Centro Nacional de
Prevencion del Delito y Participacién Ciudadana.

6. Coadyuvar con la Subdireccion de Planeacion Estratégica, en la
organizacién de los congresos, foros, conferencias, reuniones y otros, asi
como en el desarrollo de las campafias de difusion.

7. Impartir por si 0 a través de terceros, conferencias, seminarios platicas,
jornadas y otros, destinados a la prevencién social.

8. Formular y proponer a su superior jerarquico, los mecanismos de
colaboracion y coordinacion con las instancias de los tres 6rdenes de
gobierno en materia de prevencion social.

9. Ejecutar acciones para promover la participacion ciudadana, asi como dar
seguimiento a las actividades relacionadas con la formacion de comités de
paz y seguridad vecinal.

10.Coadyuvar con su superior jerarquico, para impulsar la corresponsabilidad
ciudadana y la participaciobn de actores publicos y privados para la
prevencion social, asi como su participacion en el seguimiento y evaluacion
correspondientes.

11.Verificar que el uso del presupuesto se destine a los objetivos y metas, y
gue impacte en la solucibn de los problemas de la violencia y la
delincuencia.

12.Evaluar los procesos de implementacion de las politicas y programas, asi
como el impacto de las acciones en las comunidades municipales
seleccionadas.
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13.Revisar, registrar y remitir la informacion a la Direccibn General de
Planeacion, Vinculacion, Seguimiento y Evaluacion y la Direccion de
Administracion y Finanzas los informes respecto a las metas, objetivos,
indicadores y comprobacion de recursos, mismas que se entregaran a las
instancias de supervision y fiscalizacion correspondientes en términos de la
legislacion y normatividad aplicables.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Maestria en Administracion,
Psicologia, Contabilidad o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia en administracion de
recursos humanos, contabilidad, desarrollo
organizacional y humano, evaluacion vy
seleccién de personal, sistemas operativos,
bases de datos, andlisis de informacion,
normatividad vigente.

Habilidades Liderazgo, ética profesional, planeacion,
andlisis, organizacion, Manejo de crisis,
comunicacion oral, identificacion de

prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo vy
supervision del personal, pro actividad,
persuasion, atencion al publico y honestidad.
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Nombre del Puesto: Direcciéon de Nivel de Estructura : Direccion

Administracion y Finanzas

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion de  Administracion vy
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Finanzas

Jefe Inmediato Secretaria Ejecutiva

Objetivos del Puesto ‘

Planear, controlar y administrar los recursos financieros, humanos, materiales y de
servicio del Consejo Estatal, asi como vigilar el ejercicio del presupuesto a través
de los instrumentos programaticos y contables en términos de la legislaciéon y
normatividad aplicables.

Relaciones de Autoridad ‘

Reporta a: Direccion de Administracion y Finanzas

Supervisa a: Subdireccion de Administracion
Subdireccion de Presupuesto
Departamento de Presupuesto

Responsabilidades y funciones

1. Administrar y ejecutar las politicas, lineamientos y demas instrumentos
aplicables de los recursos financieros, materiales y humanos asignados al
Consejo Estatal, con base en los ordenamientos aplicables.

2. Solicitar y gestionar ante la Secretaria competente, la radicacion de los
recursos federales y estatales asignados al Consejo Estatal; asi como, las
modificaciones o0 adecuaciones presupuestarias correspondientes y en su
caso, reintegros de los recursos.

3. Establecer las directrices, normas y criterios técnicos para el proceso
interno de programacion, presupuestacion, operacion y contabilidad de los
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recursos del Consejo Estatal, en términos de la legislacion y normatividad
aplicables.

4. Dirigir la ejecucion y control del ejercicio del presupuesto del Consejo
Estatal; asi como el registro programatico, presupuestal y contable de las
operaciones, en términos de la legislacion y normatividad aplicables.

5. Proponer en el ambito de su competencia a la Secretaria Ejecutiva, previa
validacion de la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad, la
suscripcion de convenios, contratos y demas actos juridicos entre las
instancias de los tres oOrdenes de gobierno e instituciones publicas y
privadas, y una vez aprobados instruir su seguimiento.

6. Proponer a su superior jerarquico la constitucion, modificacién, liquidacion
y extincion de los fideicomisos en los que intervenga el Consejo Estatal, y
una vez aprobado realizar las gestiones necesarias ante las autoridades
competentes.

7. Operar los sistemas administrativos para la planeacion, presupuestacion,
contabilidad, ejercicio, control y comprobacion del ejercicio del presupuesto.

8. Coordinar la elaboracion e integracion del anteproyecto de presupuesto
anual de su unidad administrativa y de las demos que integran el Consejo
Estatal, para someterlo a consideracion de la Secretaria Ejecutiva, y una
vez aprobado coordinar el trdmite de validacion ante las autoridades
Competentes.

9. Emitir de manera mancomunada con la Secretaria Ejecutiva, los cheques,
para los pagos correspondientes del Consejo Estatal.

10.Realizar, previa aprobaciéon de la Secretaria Ejecutiva, la apertura,
cancelacién y los movimientos de las cuentas bancarias del Consejo
Estatal.

11.Solicitar y analizar los estados de cuenta bancarios, para elaborar los
reportes de disponibilidad financiera; asi como, las inversiones que se
realizan para identificar los intereses generados en las cuentas bancarias
del Consejo Estatal, e informarlo a la Secretaria Ejecutiva.
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12.Efectuar previa autorizacion de la Secretaria  Ejecutiva, los pagos
correspondientes del Consejo Estatal, de acuerdo a los programas y
presupuestos aprobados por el Consejo; asi como, remitir a la Secretaria
Ejecutiva los informes y expedientes correspondientes.

13.Elaborar y someter a consideracion de la Secretaria Ejecutiva los estados
financieras y los informes sobre operaciones presupuestales,
financieras y programéticas en términos de las disposiciones aplicables y
una vez aprobados, remitirlos a las instancias competentes para la
rendicion de cuentas.

14.Elaborar y proponer ala Secretario Ejecutivo los términos de ingreso,
promocién y permanencia del personal del Consejo Estatal, de conformidad
con la normatividad aplicable.

15.Someter a consideracibn de la Secretaria Ejecutiva la realizacion de
programas, cursos y acciones en materia de induccion, capacitacién y
desarrollo integral de los aspectos mental, técnico, cultural, social y
deportivo del personal de las unidades administrativas del Consejo Estatal.

16.Expedir las credenciales correspondientes, para la debida identificacion de
los servidores publicos del Consejo Estatal.

17.Colaborar con la Secretaria de la Contraloria, en los casos que determine
la Secretaria Ejecutiva; en los actos de entrega-recepcion de las distintas
unidades administrativas del Consejo Estatal y llevar el registro de las actas
una vez formalizadas.

18.Elaborar las actas administrativas que se originen como consecuencia de
los actos u omisiones de los servidores publicos del Consejo Estatal y
aplicar las sanciones administrativas que la Secretaria de la Contraloria
determine, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

19.Elaborar y someter a consideracion de la Secretaria Ejecutiva el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

20.Autorizar, previo acuerdo con la Secretaria Ejecutiva, la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios para atender las necesidades de
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las unidades administrativas del Consejo Estatal, de acuerdo a los
lineamientos aplicables y la disponibilidad presupuestal.

21.Coordinar la realizacion y revision de las propuestas de creacion,
modificacion o supresion de la estructura organica de las unidades
administrativas a su cargo y las demas que integran el Consejo Estatal y
una vez aprobadas por la Secretaria Ejecutiva tramitar su registro y
autorizacion ante la Secretaria competente.

22.Solicitar a la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad, la rescision
administrativa, terminacion anticipada o suspension de los contratos; asi
como, aplicar penas convencionales, solicitar la ejecucion de garantias,
emitir finiquitos y hacer efectivas las sanciones administrativas procedentes,
en términos de la normatividad aplicable.

23.Coordinar la elaboracion, revision y actualizacion de los anteproyectos de
manuales de organizacién, de procedimientos y demas que sean
necesarios de las unidades administrativas a su cargo y de las demas que
integran el Consejo Estatal; y una vez autorizados por el Consejo, tramitar
su andlisis y autorizacion ante la Secretaria competente.

24.Atender y dar seguimiento a las auditorias que practiquen las autoridades
competentes.

25.Coordinar el sistema de archivo del Consejo Estatal en términos de lo
dispuesto por la Ley de Archivos del Estado.

26.Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas y presentar a la
Secretaria Ejecutiva, el Programa Interno de Proteccién Civil del Consejo
Estatal.

27.Coordinar la instrumentacién y actualizacion de los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles a cargo del Consejo Estatal y la
implementacion de mecanismos para su resguardo y mantenimiento
preventivo y correctivo respectivo.
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
basicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucién de problemas.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Nivel de Estructura : Subdireccion

Administracion

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion de  Administracion vy
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Finanzas

Jefe Inmediato Direccion de Administracion y
Finanzas

bjetivos del Puesto

Administrar y proporcionar a las unidades administrativas del Consejo Estatal, los
recursos humanos, materiales y servicios administrativos en términos de
legislacion y normatividad aplicables.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Administracion y Finanzas

Supervisa a: Departamento de Adquisiciones
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Factor Humano

Responsabilidades y funciones

1. Someter aprobacion de su superior jerarquico, los lineamientos y criterios
para la administracién de los recursos humanos, materiales y servicios
generales.

2. Proyectar y proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas, el
Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios.

3. Recibir y revisar las requisiciones de recursos materiales, arrendamientos y
servicios generales de las unidades administrativas del Consejo Estatal
para su tramite correspondiente.
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Solicitar a la Subdireccion de Presupuesto, la emision del documento que
ampare la suficiencia presupuestal para inicio de los procedimientos de
adjudicacion correspondientes en términos de la legislacion y normatividad
aplicables.

Realizar o gestionar en su caso el procedimiento de adjudicacion, en
términos de la legislacion aplicable y verificar que se cumpla con los
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y
transparencia.

Emitir y, en su caso, suscribir en términos de la legislacion y normatividad
aplicables, y previo analisis legal, financiero, técnico y econdmico, los fallos
que deriven de los procedimientos de adjudicacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Asistir a la Direccién de Administracion y Finanzas y, en su caso, suscribir
los contratos, convenios y pedidos que deriven de las adjudicaciones de
bienes, arrendamientos y servicios.

Remitir la documentacion técnica y legal de las adjudicaciones de bienes,
arrendamientos y servicios a la Direccion de Asuntos Juridicos vy
Normatividad para elaboracion de los contratos.

Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico, las medidas
necesarias para la debida identificacion del personal de las unidades
administrativas del Consejo Estatal.

10.

Integrar, controlar y mantener actualizados los expedientes que contengan
los documentos personales, administrativos de servidores publicos del
Consejo Estatal.

11.

Verificar y difundir las politicas de ingreso, contratacion, capacitacion y
evaluacion del personal de las unidades administrativas que corresponden
al Consejo Estatal, de conformidad con la legislacion y normatividad
aplicables.

12.

Tramitar previa autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas,
la contratacion, bajas, reubicacion, promociones y demas movimientos del
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personal que labora en el Consejo Estatal en términos de la legislaciéon y
normatividad aplicables.

13.Verificar que la Jefatura del Departamento de Factor Humano formule y
actualice el tabulador de sueldos y salarios de servidores publicos del
Consejo Estatal.

14.Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles, conservacién y mantenimiento de edificio e instalaciones
debidamente autorizados.

15.Supervisar que la Jefatura de Adquisiciones y la Jefatura de Recursos
Materiales y Servicios Generales se coordinen con las unidades
administrativas solicitadas para la entrega de bienes y ejecucién de
servicios, en términos de los contratos o pedidos respectivos.

16.Ejecutar conjuntamente con las unidades administrativas del Consejo
Estatal, el programa interno de Proteccion Civil.

17.Integrar la documentacion comprobatoria para el tramite de pago y remitirla
al Departamento de Contabilidad.

18. Aplicar las sanciones correspondientes a proveedores por incumplimiento
de obligaciones contractuales y, en su caso, integrar la documentacion
soporte para la recepciébn administrativa, suspensién o terminacién
anticipada ante la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad.

19.Elaborar los resguardos, verificar el mantenimiento y reparacién del parque
vehicular a cargo del Consejo Estatal, asi como el consumo de combustible
gue requieran los mismos.

20.Programar y coordinar con las unidades administrativas del Consejo
Estatal, el levantamiento del inventario de bienes muebles, mantener los
registros actualizados, y facilitar al Departamento de Contabilidad la
informacion necesaria para su conciliacion en el registro contable.

21.Realizar las gestiones necesarias ante la Fiduciaria de los contratos de
Fideicomiso que tenga constituidos el Consejo Estatal, para retirar las
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aportaciones iniciales y rendimientos generados, asi como realizar los
tramites administrativos ante las instancias competentes.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Tener experiencia y conocimientos en
bésicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucién de problemas.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Adquisiciones

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion de  Administracion vy
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Finanzas

Jefe Inmediato Subdireccién de Administracion

Objetivos del Puesto ‘

Implementar, previo acuerdo con la Subdireccion de Administracion y supervisar
los procedimientos de adquisiciones de bienes y prestaciones de servicios, en
estricto apego a lo establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, su reglamento, asi como la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, y ademas
legislacién y normatividad aplicables.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Administracion

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Elaborar, implementar y evaluar en el ambito de su competencia, el
Programa Anual de Adquisiciones de bienes y servicios, en colaboracion
con las unidades administrativas del Consejo Estatal e Instituciones de
Seguridad Publica y que se sujete al presupuesto autorizado.

2. Supervisar el cumplimiento de los objetivos, metas, normas, politicas y
procedimientos en materia de adquisiciones de bienes y servicios.

3. Asegurar y vigilar que las adquisiciones que se realicen con cargo a
recursos federales y estatales, se sujeten a las disposiciones que determina
la normatividad y legislacion aplicable.
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4. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones de recursos materiales,
arrendamientos y servicios generales que soliciten las diferentes unidades
administrativas del Consejo Estatal, e Instituciones de Seguridad Publica,
en los términos de la legislacion y normatividad aplicables.

5. Verificar la suficiencia presupuestal de cada programa, requisicidon o
solicitud y determinar el procedimiento de adjudicacion que corresponda de
conformidad con la legislacién y normatividad aplicables.

6. Realizar los trAmites correspondientes ante la Secretaria de Finanzas y
Administracion, de procedimientos que por naturaleza o importe deben ser
tratados ante la misma.

7. Llevar a cabo los procedimientos que presida la Direccion de
Administracion y Finanzas del Consejo Estatal, de acuerdo con la
legislacion y normatividad aplicables para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios con recursos federales y estatales.

8. Efectuar en coordinacion con la Jefatura del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la recepcion formal y la revisién de bienes
y servicios contratados, involucrando a las unidades administrativas
requirentes.

9. Recibir y verificar que las facturas correspondientes a las diversas
contrataciones contenga los requisitos administrativos y fiscales, asi como
que coincidan con las descripciones establecidas en los contratos para
proceder a la tramitacién de pago correspondiente.

10.Integral y remitir a la Subdireccion de Presupuesto, el expediente y la
documentacion comprobatoria para el tramite del pago correspondiente.

11.Atender las solicitudes realizadas por las unidades administrativas
requirentes sobre el incumplimiento del proveedor en términos de los
contratos celebrados, la legislacion y normatividad aplicables.

12.Presentar a su superior jerarquico, propuestas sobre medidas de
racionalidad y austeridad en el ambito de su competencia.
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
basicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucién de problemas.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccibn de  Administracion vy
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Finanzas

Jefe Inmediato Subdireccién de Administracion

Objetivos del Puesto

Atender las solicitudes de recursos materiales, arrendamientos y servicios
generales que requieren las unidades administrativas del Consejo Estatal,
proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles asignados al Consejo Estatal y actualizar los registros de los inventarios
correspondientes.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Administracion

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Organizar y analizar las solicitudes de recursos materiales y servicios
generales de las unidades administrativas del Consejo Estatal, en términos
de presupuesto procedimientos normatividad y legislacion aplicable.

2. Coordinar las acciones necesarias para proporcionar los servicios
generales de vigilancia, limpieza, fotocopiado, impresion, entre otros en
términos de presupuesto disponible y bajo el principio de racionalidad de
recursos.

3. Apoyar a la Subdireccion de Administracion en la elaboracion y ejecucién
del Programa Interno de Proteccion Civil en coordinacion con las unidades

287




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

sclal 45, FUbDLIU
GOBIERND DE PROGRESD

administrativas del Consejo Estatal.

4. Coordinar y verificar los mantenimientos, remodelaciones, rehabilitaciones y
ampliaciones de los bienes inmuebles asignados al Consejo Estatal.

5. Programar, coordinar y verificar el levantamiento del inventario de bienes
muebles con las unidades administrativas del Consejo Estatal, asi como
elaborar las etiquetas de identificacion de los mismos.

6. Coordinar, actualizar y verificar los resguardos de los bienes muebles
asignados al personal de las unidades administrativas del Consejo Estatal.

7. Conciliar los registros del inventario de bienes muebles con las unidades
administrativas del Consejo Estatal, y elaborar las etiquetas de
identificacion de los bienes muebles de acuerdo a la normativa aplicable.

8. Registrar los archivos fisicos del Consejo Estatal, a través de la designacién
de los resguardos correspondientes.

9. Controlar, actualizar y supervisar el inventario y bitacoras de mantenimiento
del parque vehicular asignado al Consejo Estatal, asi como solicitar a la
Subdireccion de Administracion su mantenimiento.

10.Establecer y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y normas
para la asignacioén, resguardo, uso, destino y baja de vehiculos oficiales del
Consejo Estatal, manteniendo actualizado el padrén vehicular.

11.Vigilar el cumplimiento de los pagos de las obligaciones e impuestos que
deban cubrirse con respecto al parque vehicular.

12.Coordinarse con la Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la
Secretaria de Finanzas y Administracion, para que por su conducto se
realiza la contratacion y renovacién de los seguros del parque vehicular.

13.Concentrar y registrar el archivo historico, en tramite y de concentracion.

14.Controlar y actualizar el inventario del parque vehicular asignado al Consejo
Estatal, asi como generar y promover controles de consumo de gasolina de
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cada uno de los vehiculos.

15. Supervisar que las diferentes unidades administrativas del Consejo Estatal
realicen el tramite de verificacion vehicular y el pago de control vehicular
con base en el calendario oficial.

correspondiente.

16.Revisar la inexistencia de multas o infracciones vehiculares y, en caso
contrario supervisar que responsable de la misma realice el pago

vida util ya no son aptos o no

17.Efectuar las bajas vehiculares del inventario de aquellos vehiculos que por

sea viable su reparacion.

mantenimiento preventivo vy
asignados al Consejo Estatal.

18.Coordinar las acciones tendientes para contratar los servicios de

correctivo de cada uno de los vehiculos

Perfil del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracién de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia

Demostrar experiencia y conocimientos en
bésicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades

Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucion de problemas.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento
Factor Humano

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion de  Administracion vy
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Finanzas

Jefe Inmediato Subdireccién de Administracion

Objetivos del Puesto

Administrar eficientemente los recursos humanos, asi como el pago de las
percepciones de servidores publicos que integran las unidades administrativas del

Consejo Estatal.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Administracion

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Aplicar las politicas de ingreso, cambio de adscripcion o -categoria,
promocién y baja de personal del Consejo Estatal, de conformidad con la
legislacién y normatividad aplicables.

2. Reuvisar, integrar y resguardar la documentacioén necesaria para los tramites
de contratacion, promociones, comisiones, bajas y demas movimientos del
personal que labora en el Consejo Estatal en términos de legislacion y
normatividad aplicables.

3. Formular y actualizar el tabulador de sueldos y salarios de servidores
publicos del Consejo Estatal.

4. Elaborar y verificar los perfiles de puesto para contratacion de personal
correspondiente.
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5. Integrar, controlar, registrar y mantener actualizados los expedientes, la
plantilla y las remuneraciones del personal del Consejo Estatal.

6. Elaborar la ndmina con base al presupuesto de egresos del estado y de
acuerdo a la estructura programatica presupuestal autorizada por el
Secretariado Ejecutivo.

7. Integrar la integrar la estadistica de los retardos y faltas para la elaboracion
de la némina.

8. Efectuar las deducciones y descuentos en la nGmina correspondiente en
términos de la legislacion y normatividad aplicables.

9. Enviar el proyecto de némina de los sueldos de empleados, a la
Subdireccion de Presupuesto para la validacion presupuestaria
correspondiente.

10.Calcular y tramitar el pago de las percepciones extraordinarias al personal
dado de baja en términos de la legislacion y normatividad aplicables.

11.Emitir listado nominal y entrega oportunamente el recibo de pago a las
unidades administrativas del Consejo Estatal para recabar las firmas
década uno de las y los servidores publicos del Consejo Estatal.

12. Auxiliar auxiliar a la Subdireccién de Administracion en la elaboracién de las
identificaciones del personal del Consejo Estatal.

13.Colaborar con la Subdireccién de Administracion en la elaboracién de las
propuestas de adecuacion de la estructura organica en congruencia con el
presupuesto disponible.

14.Recibir de las unidades administrativas las actas administrativas que se
originan como consecuencia de los actos u omisiones de servidores
publicos del Consejo Estatal.

15.Controlar y registrar al alumnado de servicio social y en caso de préacticas
profesionales, verificando que los mismos se comprometan a cumplir y
guardar la confidencialidad y reserva de la informacién o asuntos que
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observen o manejen dentro de las unidades administrativas.

16.Coadyuvar para que se generen las condiciones propicias para el desarrollo
integral y, en su caso, capacitacion del personal del Consejo Estatal.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura o Ingenieria en cualquier rama
y/o Carrera Policial

Experiencia Tener experiencia y conocimientos basicos
en administracion en general, sistemas
operativos, bases de datos, disefio, manejo
de estadistica, analisis de informacion,
recursos humanos, conocimientos policiales y
radiocomunicacion.

Habilidades Manejo de crisis, liderazgo, planeacion,
analisis, organizacion, identificacion de
prioridades, establecimiento y revision de
métodos de trabajo, control de calidad,
resolucion de problemas, manejo y
supervision del personal, pro actividad,
persuasion.

293




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
CONSEJO ESTATAL L Elaboracion: Diciembre 2017
COORDINACION DEL Manual de Organizacién Actualizacién: B

SISTEMA NACIONAL DE Numero de Revision:1
SEGURIDAD PUBLICA

GOBIERND DE PROGRESD

7.2. Subdireccion de Presupuesto

DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION
DE
ADMINISTRACION

]

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENT DEPARTAMENT
- ODE ODE
ADQUISICIONES PRESUPUESTO

DEPARTAMENT
ODE
RECURSOS
—1 MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENT
— | ODEFACTOR
HUMANO

294




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

sEaURILAL FUBLIL,
GOBIERND DE PROGRESD

Nombre del Puesto: Subdireccion de Nivel de Estructura : Subdireccién

Presupuesto

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion de  Administracion vy
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Finanzas

Jefe Inmediato Direccion de Administracion y
Finanzas

bjetivos del Puesto

Proporcionar a su superior jerarquico, la informacion veraz y expedita para la toma
de decisiones en el &mbito de su competencia.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Administracion y Finanzas

Supervisa a: Departamento de Presupuesto

Responsabilidades y funciones

1. Coordinar el proceso interno de programacion, presupuestacion y control de
los recursos federales, estatales y propios del Consejo Estatal, en términos
de las normas metodoldgicas y procedimientos técnicos aprobados por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

2. Recibir de las unidades administrativas que obtengan ingresos propios, la
proyeccién de presupuestos de ingreso y egreso para el ejercicio fiscal
correspondiente.

3. Coadyuvar con la Subdireccibn de Administracibn en elaboracion del
anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos de recursos estatal, y
someterlo consideracién de la Direccion de Administracion y Finanzas y del
Secretariado Ejecutivo.
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Proporcionar previo acuerdo con su superior jerarquico, los reportes de los
avances fisicos y financieros de la Direccion de Evaluacion y la Direccion
de Planeacién, Vinculacion y Seguimiento. que solicite con relacion al
ejercicio de los recursos federales.

Analizar, validar y gestionar en su caso, ante la Secretaria de Finanzas y
Administracion, la radicacion de los recursos federales y estatales
autorizados para el ejercicio fiscal correspondiente, de conformidad con los
calendarios autorizados.

Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado y la aplicacion de recurso de
acuerdo a los Anexos Técnicos autorizados, para la eficiente operacion del
Consejo Estatal.

Registrar todos los movimientos presupuestales de manera analitica del
ejercicio del gasto asignado al consejo Estatal y a las instituciones de
seguridad publica.

Conciliar periddicamente el control presupuestal y la aplicacion contable del
presupuesto de fondo, subsidios, recursos estatales y recursos propios en
coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

Realizar el tramite de liberacion de recursos, de los compromisos
adquiridos por parte del Consejo Estatal, conforme al presupuesto
autorizado.

10.

Recibir autorizaciones de la Direccion del Centro Estatal de Prevencion
Social de la Violencia y la Delincuencia y de la Direccion de Planeacion,
Vinculacion y Seguimiento, para realizar las modificaciones o
reprogramaciones programaticas del presupuesto autorizado de fondos y
subsidios.

11.

Vigilar y controlar la aplicacion del presupuesto anual de ingresos y egresos
asignado a las unidades administrativas e instituciones de Seguridad
Publica.

12.

Analizar el comportamiento del ejercicio del presupuesto de las unidades
administrativas e Instituciones de Seguridad Publica en coordinacién con la
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Subdireccion de Fondos y Subsidios.

13.Verificar la disponibilidad presupuestal de las unidades administrativas e
instituciones de Seguridad Pdblica y emitir oficios de suficiencia
presupuestal, dar seguimiento a las suficiencias presupuestales, asi como
emitir el precompromiso de recursos.

14.Elaborar y presentar informes periodicos al Secretariado Ejecutivo, sobre el
proceso de autorizacion y ejercicio del presupuesto en coordinacion con la
Direccion de Planeacion, Vinculacion y Seguimiento.

15. Definir los mecanismos de coordinacion entre las unidades administrativas
del Consejo Estatal e Instituciones de Seguridad Publica que ejercen el
presupuesto.

16.Validar y afectar la informacion programatica, presupuestaria y contable que
se requiera para la alimentacion del sistema de contabilidad gubernamental,
en coordinacién con el Departamento de Contabilidad.

17.Verificar la emision y entrega de cheques o transferencias bancarias por
concepto de viaticos que solicitan los comisionados.

18.Coordinar la gestidon para la comprobacion de viaticos y en su caso solicitar
a los comisionados los reembolsos correspondientes.

19.Verificar los compromisos de pago de las unidades administrativas e
Instituciones de Seguridad Publica

20.Coadyuvar con la subdireccién de administracion y con la Jefatura del
Departamento de Contabilidad, para realizar las conciliaciones y cierre
presupuestal de las unidades administrativas de Instituciones de Seguridad
Pulblica para la integracion de la cuenta publica.

21.Coadyuvar en el ambito de su competencia con la Subdireccion de
Administracion y las Jefaturas de los Departamentos de Contabilidad,
Adquisiciones, Recursos Materiales y areas de pagos, para operar y
mantener actualizado el sistema de contabilidad gubernamental.

22.ldentificar a través de los estados de cuenta bancarios los movimientos
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realizados y, en su caso, detectar los faltantes por registrar en el sistema de
contabilidad gubernamental.

23.Recibir del Departamento de Adquisiciones y de la Direccion Administrativa
la documentacion justificativa y comprobatoria de los pagos de bienes o
servicios controlados para su tramite correspondiente.

24.Recibir y registrar la documentacion comprobatoria y justificativa de viaticos
a comprobar y devengados por los comisionados.

25.Validar los reintegros, reclasificaciones y complementos por concepto de
viaticos autorizados al personal comisionado.

26.Revisar los memorandums, la justificacion del area requirente, y los oficios
de comision para otorgar viaticos.

27.Conciliar con la Jefatura de Contabilidad las cuentas por pagar y cobrar con
el fin de asegurar a tiempo los pagos.

28.Solicitar a los responsables de Fondo, Subsidios, Recursos Estatal y
Recursos Propios estructuras programaticas autorizadas para el ejercicio.

29.Recibir y revisar todas las peticiones de suficiencias presupuestales y
turnarla a la Jefatura de Departamento para su atencion y seguimiento.

30.Recibir y revisar todas las peticiones de tramite de pago y turnar la a la
Jefatura de Departamento.

31.Previo acuerdo con la Direccion de Administracion y Finanzas, entregar
avances financieros a la direccion de Planeacion, Vinculacion vy
Seguimiento.

32.Validar 6rdenes de pago por ministraciones, por reintegros, por ingresos,
por reclasificaciones, por intereses denominadas AP.

33.Dar contestacion de memorandos, oficios a las diferentes areas del Consejo
e Instituciones de Seguridad Publica.

298




Clave:
CECSNSP/DAF/SA/MO/0001
o Elaboracion: Diciembre 2017
Manual de Organizacién | Actualizacién:

Numero de Revision:1

GOBIERND DE PROGRESD

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
basicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucion de problemas.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento
Presupuesto

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion de  Administracion vy
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Finanzas

Jefe Inmediato Subdireccion de Presupuesto

Objetivos del Puesto

Supervisar y verificar la informacion que los analistas de presupuesto emitan en el
ambito de sus atribuciones, acordar con la Subdireccion de Presupuesto y atender

las solicitudes de informacién que se requieran.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Subdireccion de Presupuesto

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Supervisar elaboracién de las Afectaciones Presupuestales de egresos,
ingresos y pasivos.

2. Revisar que el control presupuestal se lleve a cabo conforme a los
ordenamientos aplicables.

3. Presentar a la Subdireccién los Avances fnancieros de los recursos para su
envio la Direccién de Seguimiento.

4. Coadyuvar en la elaboracion de la informacion presupuestal para el
Sistema Estatal de Evaluacion.

5. Atender los requerimientos de Auditorias solicitados.

6. Vigilar el correcto funcionamiento del sistema de contabilidad y presupuesto
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para el mejor desempefio de las actividades.

7. Registrar los rendimientos financieros generados en el mes de aquellas
cuentas que se requiera.

8. Revisar las hojas de trabajo para su correcta aplicacion de los avances
correspondientes.

9. Elaborar los reintegros, de clasificaciones y complementos por concepto de
viaticos autorizados al personal comisionado.

10.Elaborar y Actualizar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de
la Subdireccion.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
basicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucion de problemas.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Contabilidad

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion de  Administracion vy
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Finanzas

Jefe Inmediato Direccion de Administracion y
Finanzas

Objetivos del Puesto

Coordinar y ejecutar el coordinar y ejecutar el proceso interno de contabilidad de
los recursos federales estatales y propios del Consejo Estatal, en términos de
legislacion y normatividad aplicables.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Administracion y Finanzas

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Emitir mensualmente estados financieros, balanza de comprobacion,
auxiliar de mayor, diario y cualquier otro reporte auxiliar de las cuentas
contables y presentarlo a la Direccién de Administracién y Finanzas para su
validacién y aprobacion.

2. Recabar de las unidades administrativas correspondientes los reportes de
informacion contable, presupuestal y programatica para la integracion anual
de la Cuenta Publica y someterlos a la consideracion de la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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Operar el sistema de contabilidad gubernamental para integrar, registrar y
consolidar en el ambito de su competencia las operaciones realizadas de la
gestion financiera del Consejo Estatal, asi como emitir los estados
financieros en término de las normas metodolégicas y procedimientos
técnicos aprobados por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Analizar y catalogar las transacciones efectuadas por el Consejo Estatal,
con base en la informacién proporcionada por la Subdireccion de
Presupuesto a fin de emitir estados financieros armonizados, en términos
de la Ley General de Contabilidad gubernamental y demas normatividad
aplicable.

Remitir a las instancias de supervision, fiscalizacion y otros, los estados y la
informacion contable presupuestal y programatica respecto al ejercicio y
destino de los recursos federales y estatales.

Colaborar en la Direccion General de Planeacion, Vinculacion, Seguimiento
y Evaluacion para integrar la informacion contable que deriven auditorias
federales, estatales y demas instancias de supervision y fiscalizacion.

Glosar, registrar, organizar y custodiar la documentaciéon original
comprobatoria de las erogaciones realizadas con cargo al presupuesto
asignado al Consejo Estatal, asi como de los recursos propios y recursos
federales.

Realizar ante las autoridades administrativas y fiscales los tramites
necesarios para el cumplimiento de las obligaciones a cargo del Consejo
Estatal, en el &mbito de su competencia y en términos de la legislacion y
normatividad aplicables.

Asegurar de manera oportuna las lineas de captura por las declaraciones
de impuestos y las que corresponden en términos de la legislaciéon y
normatividad aplicables.

10.

Dar seguimiento a los registros de Cuenta Publica y a los Registros de
Pliegues de Observaciones.
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11.Revisar la comprobacién de gastos por concepto de viaticos otorgados al
personal comisionado.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en Derecho Contaduria Publica,
Administracion Publica, Administracion de
Empresas y/o Carrera afin.

Experiencia Demostrar experiencia y conocimientos en
basicos en normatividad presupuestal para la
autorizacion y ejercicio del gasto publico de la
administracion vigente, ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
estatal y municipal, convocatorias publicas,
licitaciones, convenios, contratos,
administracion, registro publico.

Habilidades Liderazgo, toma de decisiones, ética
profesional, honestidad, responsabilidad,
orden, relaciones humanas, iniciativa,
solucion de problemas.
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Nombre del Puesto: Direccién de Nivel de Estructura : Direccion

Asuntos Juridicos y Normatividad

Consejo Estatal de Coordinacion del Direccion de Asuntos juridicos vy
Sistema Nacional de Seguridad Publica | Normatividad

Jefe Inmediato Secretaria Ejecutiva

Objetivos del Puesto ‘

Representar legalmente al Consejo Estatal y a su Titular y los asuntos juridicos,
asi como desahogar las consultas juridicas que le planteen titulares las Unidades
Administrativas asegurar las estrategias juridicas para proteger los intereses y
patrimonio del Consejo Estatal.

Relaciones de Autoridad ‘

Reporta a: Secretaria Ejecutiva

Supervisa a: Departamento de Convenios y Contratos
Departamento de lo Contencioso

Responsabilidades y funciones

1. Representar legalmente al Consejo Estatal, con todas as facultades
generales y las particulares que requieran clausulas especiales conforme a
la Ley en todos los procedimientos jurisdiccionales y administrativos que
sean de su competencia; instrumentar medios preparatorios de juicio,
medidas precautorias, presentar demandas, contestaciones,
reconvenciones, denuncias, querellas, desistirse, interponer recursos,
recusar y promover incidentes, rendir informes, ofrecer y desahogar
pruebas, celebrar transacciones, solicitar la suspension o diferimiento de las
audiencias, alegar, pedir que se dicte sentencia y seguir los juicios y
procedimientos hasta ejecutar las resoluciones y en general, todas
acciones que sean necesarias para la sustanciacion de los procedimientos
respectivos en defensa de los intereses del Consejo Estatal, debiendo
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informar a la Secretaria Ejecutiva del resultado de su representacion.

Elaborar y revisar los convenios, contratos y demas actos juridicos que le
remitan las demés unidades administrativas del Consejo Estatal, y en su
caso, asistir a la Secretaria Ejecutiva en la suscripcion de los mismos.

Elaborar y formular a la Secretaria Ejecutiva los anteproyectos de iniciativas
de ley o de reforma, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
ordenamientos legales que incidan en el ambito de competencia del
Consejo Estatal.

Tramitar ante la Secretaria competente, previa aprobacion de la Secretaria
Ejecutiva la publicacion en el Peridédico Oficial del Estado de las
disposiciones que deban cumplir con este requisito.

Asesorar y apoyar a la Secretaria Ejecutiva y a las demas unidades
administrativas del Consejo Estatal, en los asuntos de naturaleza juridica
gue le sean planteados, revisando que los documentos que deba suscribir
la Secretaria Ejecutiva, cumplan con las formalidades y requisitos legales
aplicable.

Coordinar y llevar el registro de los instrumentos juridicos que emita o
celebre el Consejo y la Secretaria Ejecutiva.

Compilar, sistematizar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas
juridicas que regulen el funcionamiento del Consejo Estatal.

Cotejar la documentacion que la Secretaria Ejecutiva deba certificar y que
se encuentre concentrada en los archivos del Consejo Estatal.

Elaborar las actas de sesion del Consejo y del Comité Técnico y recabar
las firmas de las mismas.

10.

Requerir a los servidores publicos del Consejo Estatal para que
comparezcan al desahogo de las diligencias dentro de los procedimientos
en que intervenga el Consejo Estatal o sean de su competencia.

11.

Coadyuvar con la Direccién de Administracion y Finanzas en la elaboracién
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y revision de las actas administrativas que se originen como consecuencia
de los actos u omisiones de los servidores publicos del Consejo Estatal.

12.Realizar en coordinacion con la Direccion de Administracién y Finanzas, las
propuestas de creacion, modificacién o supresion de la estructura organica
de la unidad administrativa a su cargo.

13.Integrar en coordinacion con la Direccion de Administracion y Finanzas, el
anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo
Yy, en su caso, la modificacion al mismo.

14.Elaborar en coordinacion con la Direccion de Administracion y finanzas,
los manuales de organizacion, de procedimientos y demas que sean
necesarios para el eficiente funcionamiento de la unidad administrativa de
su cargo y mantenerlos actualizados.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en derecho

Experiencia Demostrar experiencia en las siguientes
ramas del derecho: Amparo, Penal, Civil.
Administrativo, Constitucional, licitaciones,
convenios.

Habilidades Liderazgo, capacidad de negociacién, manejo
de conflictos, manejo de crisis, toma de
decisiones, delegacion, negociacion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

Convenios y Contratos

Consejo Estatal de Coordinacion del ﬁg(ra:](;tci)\r/]i(;jae dAsuntos Juridicosy

Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion de Asuntos Juridicos y
Normatividad

Objetivos del Puesto

Elaboracion, revision de documentacién y registro de convenios o contratos
publicos o privados en materia de seguridad publica, adquisiciones o prestacion de
servicios, de conformidad con el &rea responsable, a fin de garantizar el
cumplimiento del objeto que establezca para cada uno de los instrumentos.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Responsabilidades y funciones

1. Elaborar, revisar y validar los convenios y contratos en los que la Secretaria
Ejecutiva sea parte o en los cuales participan titulares de las unidades
administrativas del Consejo Estatal y, en coordinacién con las mismas.

2. Analizar y verificar que los acuerdos, convenios y contratos en los que
participe la Secretaria Ejecutiva cumplan con la legislacion y normatividad
aplicables, salvaguarden los intereses y el patrimonio del Consejo Estatal,
asi como elaborar, en su caso, las propuestas de modificacion de los
Mismos.

3. Analizar y supervisar la documentacion legal de las personas fisicas o
Morales que participan en la elaboracion de los acuerdos, contratos y
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convenios que son encomendados o requeridos por la Direccién de Asuntos
Juridicos y Normatividad.

4. Elaborar en coordinacion con la Jefatura de lo Contencioso, el informe que
la Secretaria Ejecutiva presenta al Consejo, sobre los instrumentos legales
formalizados.

5. Apoyar a la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad en la
elaboracién de informes, analisis o0 estudio respecto a los asuntos juridicos
gue le sean encomendados.

6. Registrar los acuerdos, contratos y convenios que sean suscritos por
titulares del Consejo Estatal y, en su caso, por titulares de las unidades
administrativas del Consejo Estatal, a fin de contar con un registro
actualizado de los compromisos juridicos.

7. Asegurar el debido resguardo de los acuerdos, convenios y contratos
originales y documentos anexos que integran los expedientes que se
conforman por la elaboracién de los mismos formalizados por el Consejo
Estatal.

8. Asistir a la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad para asesorar
juridicamente a las unidades administrativas del Consejo Estatal, en la
elaboracién de los documentos inherentes a sus funciones.

9. Elaborar los contratos de bienes o servicios que sean celebrados en la
Secretaria Ejecutiva o cualquier otro en que intervenga el Consejo Estatal
con sus unidades administrativas, a peticibn de la Subdireccion de
Administracion.

10.Participar en el ambito de su competencia en los procedimientos de
adquisicibn de bienes o servicios que lleve a cabo la Direccion de
Administracion y Finanzas.

11.acordar con la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad los asuntos
encomendados.

12. Auxiliar a la Direccién de Asuntos Juridicos y Normatividad, en el cotejo de
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la documentacion requerida para certificar de los archivos del Consejo
Estatal, previa recopilacibn de las unidades administrativas
correspondientes.

13.Auxiliar a la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad, en la gestion
para la publicacion en el Peridédico Oficial del Estado, de las disposiciones
gue deban cumplir con este requisito.

14.Acudir, previa designacion de la Direccion de Asuntos Juridicos y
Normatividad, ante las dependencias e instancias de los tres 6rdenes de
gobierno, para participar como enlace los asuntos juridicos de su
competencia.

15.Revisar y actualizar la legislacion y normatividad aplicables, a efecto de
analizar y dar seguimiento a los acuerdos, convenios y contratos que se
sometan a la Secretaria Ejecutiva o titulares de las unidades administrativas
del Consejo Estatal.

16.Acordar con la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad, que se
solicite la documentacion integral para los convenios y contratos que
remitan las unidades administrativas del Consejo Estatal, para su
resguardo, archivo y conservacion.

17.Coadyuvar con la Direccién de Planeacion, Vinculacion y Seguimiento en la
revision de los proyectos de convenios de colaboracion y coordinacion
celebrados con el Secretariado Ejecutivo.

18.Estudiar y analizar las consultas juridicas en materia de su competencia de
las unidades administrativas sobre diversos asuntos que someten a
consideracion de la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad.

19.Coadyuvar en el &mbito de su competencia con su superior jerarquico, en la
asesoria que soliciten las unidades administrativas del Consejo Estatal.

20. Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad vigente respecto a
los actos juridicos, en donde participe la Secretaria Ejecutiva o los
integrantes de las unidades administrativas del Consejo Estatal.
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21.Vigilar que el personal a su cargo desemperie las funciones encomendadas
de acuerdo a los manuales de organizacion y procedimientos vigentes.

Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en derecho

Experiencia Demostrar experiencia en las siguientes
ramas del derecho: Amparo, Penal, Civil.
Administrativo, Constitucional, licitaciones,
convenios y contratos.

Habilidades Liderazgo, capacidad de negociacién, manejo
de conflictos, manejo de crisis, toma de
decisiones, delegacion, negociacion,

relaciones publicas e interpersonales,
iniciativa, pro actividad y persuasion.
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Nombre del Puesto: Departamento de | Nivel de Estructura : Departamento

los Contencioso

Consejo Estatal de Coordinacion del ﬁgrer?gg\r;i(?ae dAsuntos Juridicos y

Sistema Nacional de Seguridad Publica

Jefe Inmediato Direccion de Asuntos Juridicos y
Normatividad

bjetivos del Puesto

Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad para realizar las
estrategias necesarias para la formulacion y contencion de demandas, juicios o
requerimientos ante las instancias correspondientes, a fin de salvaguardar el
interés juridico y patrimonio del Consejo Estatal.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad

Supervisa a: Ningun puesto en estructura

Funciones especificas

1. Atender, analizar y dar seguimiento hasta su conclusién, a todos los juicios
o demandas que impliquen contencién o litigio para el Consejo Estatal.

2. Elaborar los proyectos de contestacion que suscriba la Secretaria Ejecutiva,
vigilando que cumplan con la legislacion y normatividad aplicables,
salvaguardando los intereses y patrimonio del Consejo Estatal.

3. Vigilar los plazos y términos procesales a efecto de presentar en tiempo y
forma las promociones o contestacion de demandas, juicios u otros en los
gue intervenga el Consejo Estatal.

4. Acordar con la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad, las
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estrategias juridicas de resolucion cuyo tramite se encuentra en el ambito
de su competencia.

5. Acordar con la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad, del
seguimiento de las comisiones de caracter juridico para dar cumplimiento e
informar oportunamente de su resultado.

6. Coadyuvar con la Direccion de Asuntos Juridicos y normatividad en el
despacho de los asuntos que le asigne.

7. Elaborar en coordinacion con Jefatura del Departamento de Convenios y
Contratos, el informe que la Secretaria Ejecutiva presenta al Consejo
Estatal sobre los instrumentos legales formalizados.

8. Auxiliar a la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad para el
desarrollo armonico de las Sesiones del Consejo Estatal, asi como elaborar
las Actas de Sesion del Consejo y del Comité Técnico, y realizar las
gestiones necesarias para recabar las firmas correspondientes.

9. Promover el cumplimiento de los instrumentos legales suscritos por la
Secretaria Ejecutiva, y en su caso, por el Consejo Estatal con el objeto de
proteger el patrimonio del mismo y cumplir los objetivos y metas en materia
de seguridad publica.

10.Intervenir a favor del Consejo Estatal en los asuntos donde se aparte y se
requiera salvaguardar sus intereses.

11.Elaborar y presentar escritos o0 promociones ante las instancias
competentes para defender los intereses y patrimonio del Consejo Estatal.

12.Intervenir en diligencias o en cualquier juicio, demanda u otros en los cuales
se ha requerido el personal del Consejo Estatal.

13.Elaborar demandas de amparo, informes previos Y justificados en los juicios
de amparo en que sean sefialados como autoridades responsables la
Secretaria Ejecutiva o titulares de las unidades administrativas del Consejo
Estatal, presentar promociones y dar seguimiento a Juicios de Amparo a
nombre del Consejo Estatal.
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14.Acudir a las audiencias en las que se solicita la intervencién del Consejo
Estatal.

15.Elaborar los informes previos y justificados y, en su caso, cumplimiento de
ejecutoria de amparo, a suscribir por la Secretaria Ejecutiva o, en caso de
ausencia, por la Direccion de Asuntos Juridicos y Normatividad.

16.Acudir previa designacion por la Direccion de Asuntos Juridicos y
Normatividad, ante las instancias de los tres 6rdenes de gobierno para
participar como enlace en los asuntos juridicos de su competencia.

17.Estudiar y analizar las consultas juridicas de las unidades administrativas
sobre diversos asuntos que sometan a consideracion de la Direccién de
Asuntos Juridicos y Normatividad.

18.Coadyuvar con su superior jerarquico, en la asesoria que soliciten las
unidades administrativas del Consejo Estatal.

19.Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad vigente respecto a
los actos juridicos en donde participe la Secretaria Ejecutiva o los
integrantes de las unidades administrativas del Consejo Estatal.

20.Vigilar que el personal a su cargo desempefia las funciones
encomendadas, de acuerdo a los manuales de organizacibn y
procedimientos vigentes.

21.Desarrollar todas aquellas atribuciones inherentes al departamento a su
cargo
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Perfil del Puesto

Escolaridad Licenciatura en derecho

Experiencia Demostrar experiencia en las siguientes
ramas del derecho: Amparo, Penal, Civil.
Administrativo, Constitucional, licitaciones,
convenios, asi como el marco normativo

vigente.

Habilidades Liderazgo, capacidad de negociacién, manejo
de conflictos, manejo de crisis, toma de
decisiones, delegacion, negociacion,

relaciones publicas e interpersonales,
iniciativa, pro actividad y persuasion.
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