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2. INTRODUCCIÓN 
 

El  manual de puestos documenta la información ordenada y específica sobre la ubicación, 
descripción de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y características 
que subsisten en cada puesto, para desempeñarlo de la mejor forma. 

 
El manual de puestos es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y 
selección con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio público resulte ser 
idónea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institución enfrenta en la 
atención de las demandas sociales planteadas por la ciudadanía y se refleje como 
consecuencia en un mejor funcionamiento del aparato estatal.  
 
La importancia de este documento estriba en su utilidad para la inducción y capacitación 
del personal que se incorpora a la Secretaría de Seguridad Pública, Prevención y 
Reinserción Social, como fuente de información permanente de las funciones y atribuciones 
definidas para cada uno de los puestos adscritos a  esta Dependencia y como referente de 
las  obligaciones inherentes a su cargo como servidor público.  
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL  
 
 

� Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las 
líneas de autoridad de los servidores públicos en sus distintos niveles. 

 

� Establecer  una descripción clara y concisa del puesto para que el servidor público 
tenga una visión oportuna y objetiva de sus funciones. 

 

� Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el formato 
de descripción de los mismos, con objeto de que contribuya a normar criterios para 
la toma de decisiones dentro de la planeación del desarrollo profesional de los 
servidores públicos. 

 

� Adecuar las políticas de selección de personal, inducción al puesto y 
profesionalización del servidor público. 

 

� Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la secretaría, 
dependencia u organismo. 

 

� Servir como medio de integración y orientación de personal de nuevo ingreso, 
facilitando su incorporación al puesto asignado. 
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  Despacho del C. Secretario de Seguridad Pública  



 

ELABORÓ: DIRECCIÓN GENERAL 
ADMINISTRATIVA 

FECHA 
ELABORACIÓN: 

14-NOV-2012 

FECHA 
ACTUALIZACIÓN: 

14-NOV-2012 VERSIÓN: 01 

CÓDIGO: SP-DA-SG-MU-05 
PÁGINA: 

25 DE 2350 

 

   

 

Manual de Puestos 

 

DIRECCIÓN 
GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Secretario de 
Seguridad Pública 

 

Secretario Particular de 
Seguridad Pública 

 
 
 

Secretaria Privada (1)  
 

Secretaria de Dirección 
General Bilingüe (1) 

 

 

  
Secretaría de Dirección 

General (2) 
 

 

 
Secretaria de Dirección de 

Área (2) 
 

 
  

Coordinador de 
Capacitación e Investigación 

(2) 
 

 

 

Coordinador General de 
Áreas Auxiliares (1) 

 
Investigador de Proyectos 

Especiales  (4) 
 

 

 
Director de Área de Enlace 

(1) 
 

Secretaría de Dirección 
General (1) 

 
Coordinador de Análisis y 

Proyectos 
(2) 

 

 
Director de Área de 

Proyectos Especiales 
(1) 

 

 
Auxiliar de Intendencia (1) 

 
  

Director de Prensa y 
Relaciones Públicas 

Coordinador de 
Comunicación Interna     

(2) 
 

Coordinador Especializado 
(1) 
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GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Secretario de 
Seguridad Pública 
 

 

Fotógrafo- A (2)   

Coordinador 
 

Auxiliar Logístico 
(9)   

Operador de Cabina 
(1) 

 

Secretaria de Dirección de 
Área (1) 

 
 
 
 

Auxiliar Administrativo 
(1) 

 

Director de Área de Proyectos  
(3)                
 

Coordinador de Análisis y 
Proyectos (1) 

 

 

 
Director General de Proyectos 
de Innovación (1) 
 
 
 
 

Secretaria de Dirección de 
Área (1) 

 

 

Recepcionista (1) 
 

 
 
 

Presidente de Consejo Paternal 
(1) 

Coordinador de Servicios 
Generales (1) 

 
 

 
Coordinador Administrativo 

“B” (2)   
  

Secretario Particular Adjunto de 
Dependencias    (1)         
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  Comisaría General de Seguridad Pública  
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DIRECCIÓN 
GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Comisario General de 
Seguridad Pública  

Inspector General de la 
Policía Rural (1) 

  

Inspector General de Policía 
de Proximidad y 

Complementarias (1) 

Inspector Jefe de 
Seguridad Pública (4) 

 
 

Inspector General de 
Inteligencia Táctica y 

Estrategias Policiales(1) 
  

Inspector General de 
Agrupamientos Especiales 

(1) 
  

Inspector General de 
Custodia de Instalaciones 

Vitales (1) 
 

  

Inspector de Seguridad 
Pública (8) 

Subinspector de 
Seguridad Pública (22) 

 

Oficial de Seguridad 
Pública 

(28) 
Oficial de Seguridad Pública 
 

Suboficial (91) 
 

 

Policía Primero 
(44) 

 
Policía Segundo 

(384) 
 

Policía Tercero (299) 
Policía  (1,079) 

 

Secretaria de Dirección de 
Área   

Subdirección General y 
Coordinador Operativo 

Dibujante (1) 
 

 

Recepcionista (1) 
 

  

Secretaria Auxiliar (10) 
 
 

  

Auxiliar de Intendencia (1) 
   

 
Piloto(2) 

 

Mecánico Aéreo  (2) 
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  Dirección General de Estadística y Política Crimina l 
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DIRECCIÓN 
GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Director General de 
Estadísticas y Política 

Criminal 

Secretaria de Dirección de 
Área (1) 

  

Director de Área Política 
Criminológica y Normas 

Técnicas 

Coordinador de 
Planeación, Seguimiento y 

Evaluación  (6) 
 

Coordinador de 
Estadística y Política 

Criminal (4) 
 

Secretaria de Dirección de 
Área (1) 

 

Analista A (27) 
 

 

Director de Área de Análisis 
y Estadística 

 
  

Director de Área del 
Sistema Estatal de 
Información sobre 
Seguridad Pública 

Coordinador de 
Informática  B 

(5) 
 

Jefe de Desarrollo de 
Sistemas 

 

Analista Especializado  (12) 

Soporte Técnico en 
Sistemas (8) 

Técnico en Informática (17) 

Técnico Especializado A (8 
 

Operador de Equipo de 
Cómputo (3) 
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GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Director General de 
Estadísticas y Política 

Criminal 

Director de Área de 
Criminalística 

Coordinador de Proyecto y 
Evaluación (2) 

 

Director de Área de 
Asesoría en Sistemas e 

Informática 

Coordinador de 
Informática “A” (2) 

 

Jefe de Desarrollo de 
Sistemas (3) 

 

Analista de Sistemas “B” 
(5) 

 

Secretaria de Dirección de 
Área  (1) 
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  Dirección General del Centro Integral de 
Comunicaciones  
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DIRECCIÓN 
GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Director General del 
Centro Integral de 
Comunicaciones 

Director de Área de 
Telecomunicaciones 

Jefe de Departamento de 
Telecomunicaciones 

(1) 

Ingeniero en 
Telecomunicaciones (5) 

 
Técnico en 

telecomunicaciones  (3) 
 

Director de área de 
Operación de 

Comunicaciones 

Jefe de Departamento del 
Sistema 066 

 

 
Especialista en Redes y 

Telecomunicaciones    (4) 
 
 

Analista de Sistemas A  (1) 
 

Jefe de Departamento  
Operativo 

 
 
 

Supervisor General Operativo 
(9) 

 
 

Coordinador Administrativo 
 
 

Operador de Enlace 066 
(65) 

 
Inspector General de la 

Policía 
Coordinador de enlace 

(2) 

Secretaria de Dirección de 
Área (1)  

Auxiliar Contable (3)  
Auxiliar en Comunicación (3)  

Auxiliar Administrativo (2)  
Secretaria Auxiliar (9)  

Auxiliar de Intendencia (5) 
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  Comisaría General de Prevención y Reinserción Socia l 
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GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Comisario General de 
Prevención y 

Reinserción Social 

Secretario Particular de Digpres 
(1) 
 

 
 

Coordinador de Seguridad 
Interna (2) 

 
 

Jefe A de Unidad 
Departamental (7) 

 
  

 
Director de Área del Centro 
Integral de Justicia Regional 

 

 
Jefe B de Unidad 
Departamental (7) 

 

 

Coordinador  en Informática 
( 1) 

 
 

 
Jefe C de Unidad 
Departamental (4) 

Encargado de Área “B” 
(17) 

 

 
Técnico Especialista (17)  

 
Jefe de Departamento A (9) 

 

 
Coordinador B (25)  

 
Cocinero (51) 

 
 

Encargado de CAREI 
 

Coordinador del voluntariado 
(1)  

Oficial de Reinserción Social 
 

Policía Custodio 1º (40) 
  

Policía Custodio 3º (162)  

Director de Área de Reclusorio 
Zona Sur 

Técnico B (79)  

 
Jefe de Oficina A (5)  
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DIRECCIÓN 
GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Comisario General de 
Prevención y 

Reinserción Social 
 
 

Perito A (386)  

Enfermera (32) 
  
 

Perito B (3)    

Coordinador administrativo 
“B”   

Supervisor de alimentos  
(6)    

 
 
 

Coordinador “C” (9) 
 

Especialista B (49)  
 

Técnico Especializado 
(4)  

Encargado de Área “C” 
(21) 

Jefe de Unidad Departamental 
 

Supervisor de Cuadrilla (1) 
  

Encargado De Área A (18)    
Secretaría de Dirección 

General (15)    

 
Sub- Oficial de Reinserción 

Social 

 
Policía Custodio 

(1,736) 
 

Secretaria de Dirección de Área 
(34) 

 

 
 

Auxiliar Contable (5)   
Auxiliar de Intendencia (47)   

 
Auxiliar Administrativo (54) 

 

 
 

Secretaria Auxiliar (15)  
  

Chofer   (6)   
Coordinador Jurídico A 

 
Jardinero (2) 

  

Mensajero (4)  
  

Inspector General del 
Reclusorio de Puerto Vallarta 

 

Administrativo Especializado 
(11) 

 
 

 
Coordinador Administrativo 

“C” (1) 
 

Coordinador  en Informática (1) 
 

  
Secretario Técnico del Consejo 

(1) 
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GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Comisario General de 
Prevención y 

Reinserción Social 
 

Chofer Transportista (6)    
Preceptor Técnico 

 
Instructor Interno B (11) 

 

 
Inspector General del 

Reclusorio Zona Sur (2)  
 

 
Inspector Jefe del Reclusorio 

Zona Sur (1)  
 

 

Inspector General del Centro 
Integral de Justicia Regional  

(9)  

Inspector Jefe del Centro de 
Atención Integral Juvenil   

 
Inspector General del Centro 

de Atención Integral Juvenil (1)  

Inspector Jefe del Centro de 
Atención Integral Juvenil (1)   

Comisario de Ejecución de 
Medidas de Prevención 

Especial y Adaptación Social  

Inspector General del Centro 
de Observación, Clasificación 

y Diagnóstico (1)  
 

Inspector General del 
Reclusorio Preventivo de 

Guadalajara (1)  

 
Oficial de Reinserción Social 

(11)  
 

 

Inspector Jefe del Reclusorio 
Preventivo de Guadalajara (1)   

Inspector General del  
Reclusorio Puerto Vallarta  (1)  

Inspector Jefe del Reclusorio 
Puerto Vallarta (1)   

 
Director de Área Técnica 

Penitenciaria (1) 
 
 
 
 
 

 
Jefe de Departamento de 

Integración Social   (1)  
 

 
Coordinador de Área Técnica 

(1)   
 

Secretaria de Dirección de 
Área (16)  

 
 

Auxiliar Administrativo (37)   

Secretaria Auxiliar (127) 
  

Jefe de Departamento 
Técnico (4)  

 Fotógrafo “B” (3) 

Instructor Interno C (2)  
Auxiliar de Intendencia (40)   

Comisario de Ejecución de 
Medidas de Prevención 

Especial y Adaptación Social 
(1)  
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  Dirección General del Sistema Postpenitenciario y 
Atención a Liberados 
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GENERAL  

PUESTOS QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Director General del 
Sistema Postpenitenciario 
y Atención a Liberados 

 

Secretaría de Dirección 
General (1) 

 
  

Director de Área de 
Asistencia Social y 

Psicología 

 
Secretaria de Dirección de 

Área 
(1) 

 

 
Secretaria Auxiliar (5)  

Auxiliar de Intendencia (1) 
  

Director de Área Promoción 
Social y Sustitutos Penales (1) 

 

Secretaria de Dirección de 
Área (1)  

Secretaria Auxiliar (1)  

Director de Área Técnica y 
de Seguimiento 

 

Secretaria de Dirección de 
Área (1)  

Auxiliar Administrativo (1)  

Secretaria Auxiliar (2)  

Trabajadora Social (1)  
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  Dirección General de Prevención del Delito 
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GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Director General de 
Prevención del Delito 

 

Camarógrafo A (1)    
Secretaría de Dirección 

General (1)    

Secretaria Auxiliar (1)    
Chofer Mensajero (2)    

Director de Área de Educación 
Preventiva  

Secretaria de Dirección de 
Área (1)   

Director de Área de 
Organización Vecinal                   

Secretaria de Dirección de 
Área (1)   
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  Dirección General de la Academia de Policía y 
Vialidad  
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GENERAL  

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA DIRECCIÓN DE 

ÁREA 

PUESTO QUE DEPENDEN 
DE LA COORDINACIÓN 

Director General de la 
Academia de Policía y 

Vialidad 
 

Secretaria de Dirección 
General (1)  

 
  

 
Secretaria de Dirección de 

Área (3)  
  

Técnico Bibliotecario A (1)    
Secretaria Auxiliar (3)    

Coordinación de Almacén 
de Alimentos      

Ayudante de Servicio (4) 
  

Encargado de Mantenimiento    
 

Ayudante de Cocina (8) 
  

Auxiliar de Intendencia (6)  
 

 
 

 Policía (1) 
 

 

Director de Área de Academia 
de Policía (1)  

 
Técnico Programador    (1) 

 
 

 
Instructor   A (1)  

 
 

Instructor Externo “A”   (1)       
 

Auxiliar Administrativo (1)  
  

Secretaria Auxiliar (2) 
  

Inspector General Operativo 
de la Academia (1)  
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Director General 
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Pública 
 
 
 

Secretaria de Dirección 
General (2)  

  

Director de Área de lo 
Contencioso de Seguridad 

Pública  

Abogado Especializado 
(36) 

Abogado (2)  

Coordinador A Notificador Jurídico (8)  
Secretaria de Dirección de 

Área (2) 
 

Secretaria Auxiliar (3)  

Director de Área de lo 
Legislativo  

Coordinador Jurídico B (6)  
Abogado Especializado 

(35) 
 

Secretaria de Dirección de 
Área (1) 

 

Director de Área Jurídica del 
Sistema Penitenciario   

 

Abogado Especializado 
(36) 

 

Auxiliar Administrativo (2)  
Secretaria Auxiliar (6) 

 
 

Coordinador Jurídico “A” (2) 
 

 
 

 

Jefe de Departamento Jurídico 
(4)  
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Secretaria de Dirección 
General (1)    

Director de Recursos 
Humanos de Seguridad 

Pública  

Coordinador Ejecutivo de 
Recursos (1)  

Técnico Administrativo 
(24)  

Líder de Proyecto de 
Investigación 

(8)  

Coordinador de Recursos 
Humanos (1)  
Técnico A (2) 

 
Coordinador de Selección 
(1) 

 

Auxiliar administrativo (2) 
 

 

Secretaria Auxiliar (1)   

Jefatura de Coordinadores de 
Recursos Humanos 

 

 
Coordinador Técnico (12)           

Capturista  A (1)  
 

 

Director de Área de Recursos 
Financieros de Seguridad 
Pública 

 

Coordinador 
Administrativo (4)  

 

Coordinador Financiero (4)   
Secretaria de Dirección de 

Área (2) 
 

 

Auxiliar Contable (4)   
 

 
 

Coordinador “A" 
(105)  

 
 

Preceptor Técnico 
Especializado (22)  

Preceptor Técnico 
(61)   

 
Pagador (4)  

 
Archivista (3)  

 
Analista Contable (4)  

 
Peluquero (1)  
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Pública 
 

Coordinador de Análisis y 
Seguimiento (1)   

Director de Área de 
Recursos Materiales y 
Servicios Generales de 

Seguridad 

Coordinador de Recursos 
Materiales (4)   

Encargado de Combustibles 
(1)  

 
 

Jefe de unidad departamental Analista Administrativo (5)  
Secretaria de Dirección de 

Área (1)  
 

 
Coordinador administrativo B  
 
 

 

 
Supervisor de alimentos (2)   

 

Jefe A de Unidad 
Departamental 

 

Supervisor de almacén 
(10)  
 

Auxiliar de compras (5)  
Capturista  

(13)  

Auxiliar Administrativo (12)  
Encargado de Almacén 

 Auxiliar de Almacén (16)  

Mecánico (11)   

Secretaria Auxiliar (1)   

Auxiliar de Intendencia 
(10) 

 

Ayudante de Mecánico  (1) 
 
 

 

 


