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2. INTRODUCCION

El manual de puestos documenta la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacion,
descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas
gue subsisten en cada puesto, para desempeiiarlo de la mejor forma.

El manual de puestos es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y
seleccion con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio publico resulte ser
idénea al mismo, y que responda a las necesidades que la Institucion enfrenta en la
atencion de las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como
consecuencia en un mejor funcionamiento del aparato estatal.

La importancia de este documento estriba en su utilidad para la induccién y capacitacion
del personal que se incorpora a la Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion y
Reinsercion Social, como fuente de informacién 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 publico.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa estableciendo las
lineas de autoridad de los servidores publicos en sus distintos niveles.

Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor publico
tenga una vision oportuna y objetiva de sus funciones.

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

Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccion al puesto y
profesionalizacion del servidor publico.

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

Servir como medio de integracidon y orientacidbn de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion al puesto asignado.
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GENERAL

PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Secretario de
Seguridad Publica

Secretario Particular de
Seguridad Publica

Secretaria Privada (1)

Secretaria de Direccién
General Bilingle (1)

Secretaria de Direccion
General (2)

Secretaria} de Direccion de
Area (2)

Coordinador de
Capacitacion e Investigacion

(2)

Coprdinador General de
Areas Auxiliares (1)

Investigador de Proyectos
Especiales (4)

Director de Area de Enlace

@)

Secretaria de Direccién
General (1)

Coordinador de Andlisis y
Proyectos

)

Director de Area de
Proyectos Especiales

1)

Auxiliar de Intendencia (1)

Director de Prensa 'y
Relaciones Publicas

Coordinador de
Comunicacion Interna

)

Coordinador Especializado

@)
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PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Secretario de
Seguridad Publica

Fotografo- A (2)

Auxiliar Logistico

(9)

Coordinador

Operador de Cabina
1)

Secretaria} de Direccion de
Area (1)

Auxiliar Administrativo

1)

Director de Area de Proyectos

®)

Coordinador de Analisis y
Proyectos (1)

Director General de Proyectos
de Innovacion (1)

Secretariq de Direccion de
Area (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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PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Comisario General de
Seguridad Publica

Inspector General de la
Policia Rural (1)

Inspector General de Policia
de Proximidad y
Complementarias (1)

Inspector Jefe de
Seguridad Publica (4)

Inspector General de
Inteligencia Tactica y
Estrategias Policiales(1)

Inspector General de
Agrupamientos Especiales

1)

Inspector General de
Custodia de Instalaciones
Vitales (1)

Inspector de Seguridad

Subinspector de

Oficial de Seguridad

Pdblica (8) Seguridad Publica (22) plzgg)ca
Oficial de Seguridad Publica Suboficial (91) Policia Primero
(44)

Policia Segundo
(384)

Policia Tercero (299)

Policia (1,079)

Secretaria de Direccién de
Area

Subdireccién General y
Coordinador Operativo

Dibujante (1)

Recepcionista (1)

Secretaria Auxiliar (10)

Auxiliar de Intendencia (1)

Piloto(2)

Mecénico Aéreo (2)
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PUESTOS QUE DEPENDEN

PUESTO QUE DEPENDEN

DIRECCION . . PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION DE )
GENERAL GENERAL AREA DE LA COORDINACION
Secretaria} de Direccion de
Area (1)

Director General de
Estadisticas y Politica
Criminal

Director de Area Politica
Criminolégica y Normas
Técnicas

Coordinador de
Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion (6)

Coordinador de
Estadistica y Politica
Criminal (4)

Secretaria} de Direccion de
Area (1)

Analista A (27)

Director de Area de Analisis
y Estadistica

Director de Area del
Sistema Estatal de
Informacién sobre
Seguridad Publica

Coordinador de
Informéatica B

(©)

Analista Especializado (12)

Soporte Técnico en
Sistemas (8)

Jefe de Desarrollo de
Sistemas

Técnico en Informatica (17)

Técnico Especializado A (8

Operador de Equipo de
Cémputo (3)
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PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Director General de
Estadisticas y Politica
Criminal

Director de Area de
Criminalistica

Coordinador de Proyecto y
Evaluacion (2)

Director de Area de
Asesoria en Sistemas e
Informética

Coordinador de
Informatica “A” (2)

Jefe de Desarrollo de
Sistemas (3)

Analista de Sistemas “B”

(®)

Secretarig de Direccion de
Area (1)
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Direccion General del Centro Integral de
Comunicaciones
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PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Director General del
Centro Integral de
Comunicaciones

Director de Area de
Telecomunicaciones

Ingeniero en
Telecomunicaciones (5)

Jefe de Departamento de
Telecomunicaciones

@)

Técnico en
telecomunicaciones (3)

Director de area de
Operacién 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
Policia

Coordinador de enlace

)

Secretariq de Direccion de
Area (1)

Auxiliar Contable (3)

Auxiliar en Comunicacion (3)

Auxiliar Administrativo (2)

Secretaria Auxiliar (9)

Auxiliar de Intendencia (5)
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PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Comisario General de
Prevencion y
Reinsercién Social

Secretario Particular de Digpres

1)

Coordinador de Seguridad
Interna (2)

Jefe A de Unidad
Departamental (7)

Director de Area del Centro
Integral de Justicia Regional

Jefe B de Unidad
Departamental (7)

Coordinador en Informéatica

(1)

Jefe C de Unidad
Departamental (4)

Encargado de Area “B”
(7)

Técnico Especialista (17)

Jefe de Departamento A (9)

Coordinador B (25)

Cocinero (51)

Encargado de CAREI

Coordinador del voluntariado

@)

Oficial de Reinsercién Social

Policia Custodio 1° (40)

Policia Custodio 3° (162)

Director de Area de Reclusorio
Zona Sur

Técnico B (79)

Jefe de Oficina A (5)
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PUESTO QUE DEPENDEN
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DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION DE )
GENERAL » DE LA COORDINACION
GENERAL AREA
Enfermera (32)
Perito A (386)

Comisario General de
Prevencion y
Reinsercién Social

Perito B (3)

Coordinador administrativo
HBH

Supervisor de alimentos

(6)

Especialista B (49)

Coordinador “C” (9)

Técnico Especializado

(4)

Encargado de Area “C”
(21)

Jefe de Unidad Departamental

Supervisor de Cuadrilla (1)

Encargado De Area A (18)

Secretaria de Direccion
General (15)

Sub- Oficial de Reinsercién
Social

Policia Custodio
(1,736)

Secretaria de Direccion de Area
(34)

Auxiliar Contable (5)

Auxiliar de Intendencia (47)

Auxiliar Administrativo (54)

Secretaria Auxiliar (15)

Chofer (6)

Coordinador Juridico A

Jardinero (2)

Mensajero (4)

Inspector General del
Reclusorio de Puerto Vallarta

Administrativo Especializado
11)

Coordinador Administrativo
"C" (1)

Coordinador en Informatica (1)

Secretario Técnico del Consejo

)
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PUESTOS QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Comisario General de

Prevencion y

Reinsercién 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
Atencion Integral Juvenil

Inspector General del Centro
de Atencion Integral Juvenil (1)

Inspector Jefe del Centro de
Atencion Integral Juvenil (1)

Comisario de Ejecucion de
Medidas de Prevencion
Especial y Adaptacién Social

Inspector General del Centro
de Observacion, Clasificacion
y Diagndstico (1)

Inspector General del
Reclusorio Preventivo de
Guadalajara (1)

Oficial de Reinsercién 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 Area Técnica
Penitenciaria (1)

Jefe de Departamento de
Integracion Social (1)

Coordinador de Area Técnica

1)

Secretarig de Direccion de
Area (16)

Auxiliar Administrativo (37)

Secretaria Auxiliar (127)

Jefe de Departamento
Técnico (4)

Fotografo “B” (3)

Instructor Interno C (2)

Auxiliar de Intendencia (40)

Comisario de Ejecucién de
Medidas de Prevencion
Especial y Adaptacion Social

1)
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Atencion a Liberados




20

anual de

DIRECCION GENERAL

ELABORO: ADMINISTRATIVA
uestos Ft RBORACION: 14-NOV-2012

P LIZACION: 14-NOV-2012 | VERSION: 01

CODIGO: SP-DASG-MU-05 | LSRG

PUESTOS QUE DEPENDEN

PUESTO QUE DEPENDEN

DIRECCION . . PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION DE .
GENERAL < DE LA COORDINACION
GENERAL AREA
Secretaria de Direccién
General (1)

Director General del
Sistema Postpenitenciario
y Atencion a Liberados

Director de Area de
Asistencia Social y
Psicologia

Secretaria de Direccion de
Area

)

Secretaria Auxiliar (5)

Auxiliar de Intendencia (1)

Director de Area Promoci6n
Social y Sustitutos Penales (1)

Secretariq de Direccion de
Area (1)

Secretaria Auxiliar (1)

Director de Area Técnica y
de Seguimiento

Secretariq de Direccion de
Area (1)

Auxiliar Administrativo (1)

Secretaria Auxiliar (2)

Trabajadora Social (1)
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PUESTO QUE DEPENDEN

DIRECCION = a PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION DE )
GENERAL GENERAL AREA DE LA COORDINACION
Camardgrafo A (1)
Secretaria de Direccién
General (1)

Director General de
Prevencion del Delito

Secretaria Auxiliar (1)

Chofer Mensajero (2)

Director de Area de Educacién

Secretaria de Direccion de

Preventiva Area (1)
Director de Area de Secretariq de Direccion de
Organizacion Vecinal Area (1)
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Vialidad
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PUESTO QUE DEPENDEN

DIRECCION . . PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION DE )
GENERAL GENERAL AREA DE LA COORDINACION
Secretaria de Direccién
General (1)

Director General de la
Academia de Policia 'y
Vialidad

Secretariq de Direccion de
Area (3)

Técnico Bibliotecario A (1)

Secretaria Auxiliar (3)

Coordinacién de Almacén
de Alimentos

Ayudante de Servicio (4)

Encargado de Mantenimiento

Ayudante de Cocina (8)

Auxiliar de Intendencia (6)

Policia (1)

Director de Area de Academia
de Policia (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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GENERAL GENERAL AREA DE LA COORDINACION
Secretaria de Direccién
General (2)

Director General
Juridico de Seguridad
Publica

Director de Area de lo
Contencioso de Seguridad
Publica

Abogado Especializado
(36)

Abogado (2)

Coordinador A

Notificador Juridico (8)

Secretaria} de Direcciéon de
Area (2)

Secretaria Auxiliar (3)

Director de Area de lo

Coordinador Juridico B (6)

Abogado Especializado

- (35)
Legislativo Secretaria de Direccion de
Area (1)
Abogado Especializado
Director de Area Juridica del (36)

Sistema Penitenciario

Auxiliar Administrativo (2)

Secretaria Auxiliar (6)

Coordinador Juridico “A” (2)

Jefe de Departamento Juridico

(4)
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GENERAL GENERAL AREA DE LA COORDINACION
Secretaria de Direccién
General (1)

Director General
Administrativo de
Seguridad Publica

Director de Recursos
Humanos de Seguridad
Publica

Coordinador Ejecutivo de
Recursos (1)

Técnico Administrativo
(24)

Lider de Proyecto de
Investigacion

(8)

Coordinador de Recursos
Humanos (1)

Técnico A (2)

Coordinador de Selecciéon

€5)

Aucxiliar administrativo (2)

Secretaria Auxiliar (1)

Jefatura de Coordinadores de
Recursos Humanos

Coordinador Técnico (12)

Capturista A (1)

Director de Area de Recursos
Financieros de Seguridad
Publica

Coordinador
Administrativo (4)

Coordinador Financiero (4)

Secretaria} de Direccion de
Area (2)

Auxiliar Contable (4)

Preceptor Técnico
Especializado (22)

Preceptor Técnico
(61)

Coordinador “A"
(105)

Pagador (4)

Archivista (3)

Analista Contable (4)

Peluguero (1)
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DE LA DIRECCION
GENERAL

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA DIRECCION DE
AREA

PUESTO QUE DEPENDEN
DE LA COORDINACION

Director de Area de Recursos
Financieros de Seguridad
Publica

Coordinador de Analisis y
Seguimiento (1)

Director de Area de
Recursos Materiales y
Servicios Generales de

Seguridad

Coordinador de Recursos
Materiales (4)

Encargado de Combustibles

@

Jefe de unidad departamental

Analista Administrativo (5)

Secretariq de Direcciéon de
Area (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 AlImacén (16)

Mecanico (11)

Secretaria Auxiliar (1)

Auxiliar de Intendencia
(10)

Ayudante de Mecanico (1)




