DIRECCION GENERAL DE APOYO TECNICO
OFICIO No. DGAT/4205/2014

“2014, Ano Octavio Paz”

Mexico, D.F., a 21 de julio de 2014

Asunto: Registro del Catalogo de
Puestos

C. ENRIQUE ROBLEDO SAHAGUN
Presidente Municipal de Ocotlén, Jalisco
Presente

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 4, 10 fraccidn VII, y 18 de la Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en concordancia con lo establecido por los
numerales 6 fraccién VI, 17, y 22 del Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica; hago de su conocimiento que, con base en la revisién y
analisis del instrumento denominado Catéalogo de Puestos del Municipio de Ocotlan, Jalisco;
se determind procedente asignarle el Registro numero: SESNSP/DGAT/CP-SPC-
160/0COTLAN-JALISCO/14

Es importante sefialar que la implementacién del instrumento podra ser verificada; en caso
de modificar el Catdlogo de Puestos, se debera informar a esta Direccidn General, para su
revision y actualizacidn.

Reiteramos nuestro compromiso para fortalecer las instituciones de seguridad publica y la
profesionalizacién de sus elementos. /
.ﬂ [

Sin otro particular, hago propicia la ocasién pa/,a.’?ﬁvrrarle un cordial saludo.
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c.c.p. C.P. Jarge Carlos Hurtado Valdez.- Secretario lEjecu}iﬂc/@gi;S’istema Nacional de Seguridad Publica.- Presente.

Mtro, Luis Esteban Islas Bacilio.- Secretario Ejecutivo Adjunto del Sisterna Nacional de Seguridad Publica.- Presente.
- Mtro. Ricardo Miguel Medina Farfan.- Director General de Vinculacion y Seguimiento.- Presente,
& Lic. Maria de los Angeles Ocampo Allende.- Directora General Adjunta de la Direccidn General de Apoyo Técnico.- Presente.
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A.-Introduccion

La Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad, Proteccion Civil y
Bomberos del Municipio de Ocotlan, actualmente se encuentra en el proceso de
instituir el Servicio Profesional de Carrera Policial, fundamentando todos sus

procesos en un cuerpo juridico-administrativo.

Uno de los fundamentos, lo constituye la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, donde establece que la seguridad publica es una funcién a
cargo de la Federacion, el Distrito Federal, los Estados y los Municipios, la cual
tiene como fines salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como
preservar las libertades, el orden y la paz publicos, comprendiendo la prevencion
especial y general de los delitos, la investigacion para hacerla efectiva, la sancion
de las infracciones administrativas, asi como la investigacion y la persecucion de
los delitos y |a reinsercion social del individuo.

Otro sustento, lo refiere el Nuevo Modelo Policial donde en uno de sus
componentes denominado “Modernizacion” establece que la Corporacion tiene
que pasar por el proceso de actualizacion y armonizacion del marco juridico-
administrativo, asi mismo el componente denominado “Organizacién vy
Estandarizacion Salarial” que refiere a.la organizaciéon de la funcion en las
corporaciones de seguridad publica, y que establece los criterios para el
desarrollo de los perfiles de puesto de la nueva policia, la estructura organica, la
jerarquizacion de grados y mandos, y la estandarizacion salarial.

El catalogo de puestos es un norma juridica, administrativa y laboral que
constituye un referente importante para determinar la naturaleza, caracteristicas y
atributos de profesionalizacion de los puestos de la corporacion. Asi también
representa un referente que se requiere para operar los procesos Yy
procedimientos de reclutamiento, seleccion, formacion permanente y de
especializacién, evaluacion para la permanencia y para la promocion.
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El presente Catalogo de Puestos, con el fin de asegurar su institucionalizacion en
la corporacion, - debera de ser aprobado por el H. Ayuntamiento y despues
publicado en la Gaceta Municipal, dandole con ello el caracter de documento
oficial de aplicacion permanente y que podra ser revisado una vez al afio y/o
actualizado cuando se requiera segun las necesidades cuando asi se justifique.
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B.-Capitulo Primero

1.-Objetivos Generales

Este Catalogo de Puestos es un documento normativo-administrativo e
informativo, cuyos objetivos son:

Contar con un catalogo de puestos que contenga la identificacion,
descripcion y especificacién de cada uno de los puestos de la Corporacion.

El catalogo de puestos es un instrumento que sirve de base para obtener a
los mejores aspirantes a ingresar a la corporacion.

Ser una herramienta que sirve de base a la Comision Municipal de Carrera
Policial para la implementacion del servicio profesional de carrera policial.

Contar con un instrumento que sirve de marco de referencia y guia para la
Comision Municipal de Honor y Justicia en la aplicaciéon del régimen
disciplinario.

Ser una herramienta que sirva de base en la operacion del procedimiento
de formacion permanente y de especializacién, siendo Util para la deteccion
de necesidades de formacion asi como para la descripcion de los catalogos
de cursos y disefio de los perfiles de capacitacion por puesto.

Servir de base para el analisis de puestos orientado a la determinacion vy
actualizacion de los salarios de cada uno de los puestos del servicio
profesional de carrera policial.
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2.-Politicas generales de uso del Catalogo de Puestos

1.El Catalogo de Puestos es un documento para consulta de todo el personal
que labora en la Corporacion.

2.La Oficialia Mayor Administrativa del Gobierno Municipal, es la unidad
organica responsable de la elaboracién, revision y actualizacion y difusion
del catalogo de puestos de la Corporacion.

3.El proyecto de catalogo de Puestos debera ser revisado y validado por la
Comisién Municipal de Carrera Policial.

4. El proyecto de Catalogo de Puestos debera ser aprobado por el Ayuntamiento
y publicado por la Secretaria General del Ayuntamiento en la Gaceta

Municipal. -

5.El Catalogo de Puestos debera ser revisado y actualizado cada afio y/o
cuando asi se requiera, previa justificacion para su modificacion

correspondiente.
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C.-Capitulo segundo
3.-Catalogo de Puestos
\ Is T !:; 3 ‘e.I!'“.': ; “;‘-'::'1:.‘1:_'_:.[{::.. i

5.16.01.0.0 | Comisario 1 " Presidencia 35,036 33,171.76
5.16.02.0.0 | Sub Oficial 1 Comisaria 16,221 15,067.28
5.16.03.0.0 | Policia primero 4 Despliegue

operativo 13,940 13,375.88
5.16.04.0.0 | Policia segundo 12 Despliegue

operativo 10,677 10,274.52
5.16.05.0.0 | Policia tercero 42 Despliegue

operativo 8,897 8,611.52
5.16.06.0.0 | Policia 121 Despliegue

operativo 7,414 7,198.68
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PERFIL DE PUESTO DE COMISARIO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRITO:

el (P - GERALIDADES
NOMBRE DEL PUESTO Comisario
NATURALEZA DEL PUESTO: | Directivo: @
Analitico: .
Supervision: L]
Qperativo: L]
LUGAR DE TRABAJO: Oficina: O
Campo: OJ
Ambos: &
CODIGO DEL PUESTO: 5.16.01.0.0
AREA DE ADSCRIPCION: Comisaria de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos
JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal
PUESTOS QUE LE Unidad de Radiocomunicacion, Unidad de
REPORTAN AL PUESTO Andlisis e Inteligencia Policial, Unidad de

Reaccion o Grupo Tactico, Area Juridica,
Unidad de Prevencion del Delito, Direccion
Operativa, Jefatura Administrativa, y Centro de
Retencién Preventiva.

NUMERO DE PLAZAS:

1

CONTACTO PERMANENTE:
INTERNO:

Presidente Municipal, Regidores de la Comision

Edilicia de Seguridad Publica, Comision
Municipal de Carrea - Policial, Comision
Municipal - de Honor y Justicia, Consejo

Ciudadano de Seguridad Publica

EXTERNO:

Jueces Municipales, Procuraduria General de
Justicia, Ministerios Publicos, Secretaria de
Seguridad Publica Estatal.
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B DESIPCIONDELPUESTO P——

Planear Ia operac:én y ejecuc:on de mstruccmnes y consngnas de segundad publlca
en materia de prevencion, reaccion e investigacién, mediante la intervencion,
ejecucion y de naturaleza eminentemente tacticas de la Division a su cargo,
realizadas a través del despliegue operativo y la proximidad social, en los diferentes
sectores del municipio, con el fin de cuidar y mantener el orden la seguridad publica y

d Ocotla Jalls 0.

Ia tranullldad de los vecmos habltantes wsﬁa tesd

Dlsuadlr conductas antlsomales med:ante Ia planeacmn de acc1ones de prevencmn
reaccion, e investigacion asignadas a la Division a su cargo, con el fin cumplir con las
metas de la Comisaria, asignadas por la Presidencia Municipal en materia de
Seguridad Publica y en auxilio del Ministerio Publico.

1 Planear en el amblto de su competenma a, Ios mecanismos de prevenmén encammados a
proteger la vida, los bienes y los derechos de |las personas, asi como a evitar la comision y
continuacion de actos delictivos;

2. Planear las estrategias y acciones de los operativos a ejecutar mediante la definicion de las
necesidades logisticas, tacticas, v operativas,

3. Planear las acciones de colaboracion interinstitucionales y con los tres ambitos de gobierno, en
materia de prevencion del delito;

4. Representar a la Institucion y a sus superiores inmediatos ante las diferentes instancias
nacionales e internacionales, en atencion a una instruccion especifica;

5.Dirigir, en el ambito de su competenma las acciones de proximidad social y participacion
ciudadana;

6.Planear las estrategias para fomentar la comunicacién y vinculacion con la ciudadania y
organismos de |la sociedad;

7.Instalar el Comité de Participacion Ciudadana;

8. Aprobar los procedimientos de recepcion y atencién de las solicitudes ciudadanas, asi como
establecer los vinculos con otras autoridades para |la atencioén de las mismas;

9.Dirigir los programas de atencion a grupos de alto riesgo y grupos en situacion de
vulnerabilidad (mujeres, menores de edad, indigenas, refugiados y desplazados internos, y

victimas de delitos y del abuso del poder);

10.Promover la cultura de la legalidad en la sociedad, mediante la implementacion de
programas para promover el respetc a las normas y encauzar al ciudadano en el
cumplimiento de los reglamentes aplicables;

11. Planear el desarrollo de las lineas de investigacion para |a prevencion del delito;
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Rzt L]
12. Planear el uso y actualizacién d

materia de prevencion;

13.Planear las medidas necesarias para evitar accidentes de transito y colaborar en la
elaboracion de las campanias preventivas de seguridad.

14.Formular los contenidos de las campafas preventivas de seguridad, de acuerdo a las
necesidades captadas durante los operativos, asi como planear los procedimientos de
aplicaciéon de las camparias auterizadas;

15.Confirmar que la Division a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades
establecidas; v

16. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).

i Al L A B A Y nthy L t a PR L AL E N e Nt
1. Planear, en el &mbito de su competencia, las acciones reactivas encaminadas a restablecer el orden
y la paz publicos, asi como desarrollar las lineas estratégicas para la definicién de rutas de
recorridos de vigilancia en situacion de:
a. Situacion de la delincuencia. !
b. Ubicacion, tamano y tipo de la poblacion objetivo.
c. Topografia del area a patrullar,
d. Clasificacion del area: Comercial, residencial, industrial, financiera, entre otras;
1.Planear las acciones a desarrollarse para el cumplimiento de detenciones, en cualquiera de los
siguientes supuestos:
a. Orden de aprehension, reaprehensién o arraigo emitida por un Juez.
b. Orden escrita por un Ministerio Publico.
¢, Orden de detencion de caso urgente;
3.Planear las actividades encaminadas a asegurar el cumplimiento de mandamientos judiciales y
ministeriales;
4. Planear las estrategias y acciones de los operativos a ejecutar;
5. Definir las acciones estratégicas de los Planes Operativos, estableciendo las necesidades logisticas,
tacticas y operativas, para la implementacion de las mismas;
6. Mantener la coordinacién interinstitucional y con los tres ambitos de gobierno;
7. Definir la aplicacion de los planes de contingencia para rescate y auxilio a la poblacion en casos
de peligro, accidentes y desastres naturales;
8. Planear las medidas orientadas a asegurar que el uso de la fuerza se realice de conformidad con
los principios y la normatividad correspondientes;
9. Planear el uso y actualizacion del sisiema informatico desarrollado en Plataforma Mexico en

materia de reaccion;
10. Confirmar que la Division a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades establecidas;

Yy
11. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).
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1 Conduclr gf-comunlcar las estrateg:as para el combate a la estructura criminal e informar
sobre los diferentes escenarios y su evaluacion;

2. Definir a los responsables de generar los PSOs;

4.Buscar probables instancias nacionales e internacionales, publicas y privadas, con las
cuales se puede cooperar e intercambiar informacion;

5. Proponer la firma de acuerdos y convenios con las instancias cuya cooperacion e
informacién pueda ser de utilidad en las investigaciones;

4. Conocer y mantenerse actualizado sobre la informacion que manejan otras instancias;

5. Establecer y atender las medidas de seguridad en el tramite y manejo de informacién;

8. Utilizar Plataforma México:
a.Realizar consultas y registrar informacion;

9. Revisar la normatividad secundaria a cargo de la dependencia, relativa a la informacién
reservada y confidencial;

10. Conocer y mantenerse actualizado sobre las tecnologias de manejo de informacién;

11.Revisar y, en su caso, proponer ajustes a los PSOs relacionados con el manejo de
informacién;

12. Establecer y atender los procedimientos para el uso y registro de informacién en Plataforma
Mexico,

13. Proponer los permisos de acceso y consulta a Plataforma México asi como los ajustes a los
manuales y PSOs relacionados con el uso de los sistemas de Plataforma México;

14. Dirigir la produccion de documentos informativos que ayuden a |la generacion de estrategias
para el combate a la estructura criminal;

15. Ordenar la elaboracién y autorizar la distribucion de:
a. Panoramas coyunturales
b. Monografias estatales
c. Informes de actos programados
d. Tarjetas informativas

e. Informes estadisticos
f. Infformes y analisis semanales y mensuales: robo geneérico, robo y recuperacion de

vehiculos, trafico de drogas, trafico de personas, grupos armados y organizaciones sociales;

16. Dirigir el cumplimiento de las érdenes de investigacion resultantes de los mandamientos
judiciales y ministeriales, y dales seguimiento;

16. Emitir consignas y directrices para lograr el eficaz cumplimiento de las drdenes de
investigacion;

17. Verificar que la metodologia y los procedimientos que se aplican sean los adecuados
para realizar y conducir de manera eficiente las investigaciones conforme a las
caracteristicas del delito;
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18. Organizar la ejecucion de las comisiones que indique la superioridad; y
19. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacidon (PSOs),
aplicables al caso concreto, contenidos en el Manual de Actuacion Policial.

__C-ESPECIFICACION DEL PUESTO
1,-ESCOLARIDAD Y/O GRADOS TUI

Instruccion anana O Cer’clfcado
requerida para el Secundaria O Certificado 0O
puesto: Bachillerato O Certificado 0O
Licenciatura B Titulo m Pasante O
Especializacién @ Certificados ® Diploma ®
Conocimientos 1.ldiomas
adicionales del 2.Diseno de informes institucionales
3. Control del Estrés

2 EXRERIENCY

Experlencna en pu sto Experiencia en puestos Ofu:|al de carrera.
similares:
Anos de experiencia 18 afos

113.:CAPACIDADES: (Habilidades| destrézas, cofiogimientos y ompstencias) iz
Indica los conceptos de acuerdo a la siguiente escala de grado de dominio: 1.- No se requiere
2.- Bajo 3.- Regular 4.- Alto
Analisis X Uso Iegltlmo da Ia fuerza, X
Percepcién X |Técnicas de defensa policial; X
Comprension X |Uso del baston PR-24; X
Memoria X |Técnicas de esposamiento; X
Solucion de problemas X | Técnica de cacheo y registro; X
Trabajo en equipo X |Uso de armamento X
Trabajar bajo presion X |Conduccion de auto patrulla | X
Comunicacién X |Uso de equipo de

radiocomunicacion
Mediacién X Uso de PDA
Convencimiento X Uso de equipo anti motin X
Relacionarse con personas X |Técnica de tiro policial X
Ejercer el mando (liderazgo) X |Capacidad fisica X
Control de sus impulsos X
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Juridicos;

B. Formacion Etica;

X Integridad

C. Actividades especificas;

X |Honradez

D. Conocimientos Tacticos;

Imparcialidad

x| XX

Justicia

Transparencia

=

Rendir cuentas

Entorno cultural y ecolégico

Generosidad

Igualdad

Respeto

Liderazgo

x|

o

N R T S Gy e SR R S 1T T ST I e A M)
T ACtiides T e A

Identificacion

Respeto a las normas

Responsabilidad

iniciativa

Discrecion

Desarrollo personal

B M EREQUISITOS FISICO:

Edad: No aplica

Estatura: 1.65 metros, mujeres y 1.70 metros, hombres, ambos sin calzado
Género: Indistinto

Esfuerzo fisico (J ~El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

necesario @ g trabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las caracteristicas del puesto;

O gl trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de manera constante;

O »&l trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon del puesto,
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Esfuerzo + El trabajo exige poco esfuerzo mental; 1

mental > El trabajo requiere un esfuerzo mental normal;

~ El trabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de manera constante.

~ El trabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razén del puesto.

Concentracion »Solo se requiere escaza atencion visual;

visual = Requiere concentracion visual normal;

~ Sa requiere concentracion visual intensa en periodes regulares:

BE OOD0O ®8B O OO

~ Se requiere una concentracién visual constante, intensa y soslenida, por la
delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de
cometer errores de trascendencia.

: ‘ © | 5EMEDIDASD
Antes de salir al servicio:
1.-Revisar el estado del equipo de trabajo asignado a su carge.
2.-Revisar el estado del armamento asignado a su cargo.
3.-Revisar el estado de los vehiculos asignado a su cargo.
4.-Revisar la existencia de equipo e insumos de trabajo para la operacion del despliegue operativo y
proximidad social.
5.-Revisar el estado de los uniformes asignados a su cargo.
6.-Revisar que la informacién que se tenga de primer orden, sea fidedigna y sirva para la atencion del
servicio.
7.-Disefar las estrategias de despliegue operativo y proximidad social y transmitir las consignas para la
atencion del servicio.
8.-Contar con el cuerpo de seguridad asignado a su cargo.

Durante el servicio:

g.-Aplicar las técnicas de la funcion policial, conforme al manual basico del policia preventivo.

10.-Aplicar las estrategias de despliegue operativo y proximidad social disefiadas para la atencion del
servicio.

11.-Asegurar la atencion del servicio dando solucion a los conflictos que se presentan, regresando la
tranquilidad a la poblacion.

12.-Asegurar el lugar de la prestacion del servicio.

13.-Hacer el uso adecuado de la informacién, herramientas y equipo de trabajo asignado a su cargo.
14.-Retener y trasladar la informacion y bienes de los detenidos conforme al manual basico del policia

preventivo.

Después de prestar el servicio:
15.-Revisar y reportar el estado del equipo de trabajo asignado a su cargo.
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16.-Revisar y reportar el estado del armamento asignado a su cargo.
17.-Revisar y reportar el estado del vehiculo asignado a su cargo.
18.-Revisar el estado y existencia del equipo e insumos de trabajo asignados a su cargo Y solicitar su
reposicion

19.-Reviar el estado del uniforme asignado a su cargo.

20 -Guardar secrema de la mformamén que se obtuvo de la atencuondel servicio

1. Revisar el estado, usar adecuadamente y sollmtar Ia reposncron cuando asi se requiera, del
material, herramientas y equipo de trabajo asignado a su cargo.
2. Revisar el estado, usar adecuadamente, asi como solicitar el mantenimiento, reparacion o reposicion
cuando asi se requiera del armamento asignado a su cargo.
3. Revisar el estado, usar adecuadamente, asi como solicitar el mantenimiento, reparacion o reposicion
cuando asi se requiera, del vehiculo asignado a su cargo.
4, Cuidar que todo el personal operativo de la corporacion tenga el material, equipo v herramienta de
trabajo adecuado para realizar su trabajo.
5. Cumplir con los compromisos del Plan Municipal de Desarrollo del Gobierno Municipal de Ocotlan.
6. Disefar, ejecutar e informar permanente de los programas operativos anuales de |a corporacion.
7. Brindar un servicio de seguridad publica integral a la poblacion.
8. Cuidar que el traslado de los retenidos al centro de retencion preventiva municipal sea conforme al
Manual Basico del Policia Preventiva y a las normas basicas de Derechos Humanos.
9. Guardar secrecia en la informacién de seguridad publica.
10. Promover que los elementos de la corporacion elaboren y presenten el informe policial homologado
después de cada servicio prestado.
11. Promover y cuidar que los elementos de la corporacion apliquen las medidas de seguridad en el
trabajo.
12. Informar en forma permanente del estado que guarda la seguridad publica en el Municipio.
13. Generar de forma permanente la estadistica relacionada a seguridad publica en el Municipio.

Hhi " 7-CONDICIONES DE TRABAJO
Disponibilidad para Si Condiciones
viajar .generales de trabajo
Frecuencia Esporadica O Uso de uniformes, equipo
De contestar si, | de proteccion y
Algunas veces B | explique las razones | armamento, conforme al
Manual de identidad
Permanente O
Cambio de No Especificaciones Si
residencia ergonémicas
Periodos especiales | Esporadica ~ [ | (caracteristicas Uso de chaleco antibalas
de trabajo fisicas requeridas | conforme a las
Algunas veces (J | por el puesto) especificaciones técnicas
De contestar si | en relacién con el tamafio
Permanente B | menciones las | y peso
Horario de trabajo 24 X 48 razones
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FIRMAS

L.a.p. Pedro Saavedra Moya Lic. David Eduardo Garcia Sandoval.
Elaboro. Reviso.

X

Diego de Jesus Cervantes Maldonado.
Autoriizo.
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PERFIL DE PUESTO DE SUBOFICIAL

- A ID_ENTIFICACIDNDELPUESTO

Sub OfICIal -
NATURALEZA DEL PUESTO: Mando: &=
Analitico: ]
Supervisién: &8
Operativo: )
LUGAR DE TRABAJO: Oficina: O
Campo: OJ
Ambos: |
CODIGO DEL PUESTO: 5.16.02.0.0
AREA DE ADSCRIPCION: Direccion Operativa
JEFE INMEDIATO: Director Operativo (a)
PUESTOS QUE LE REPORTAN | Policia Primero de las areas de adscripcion de:
AL PUESTO DESCRITO: -| Comandancias de sectores, médulos de seguridad
publica.
NUMERO DE PLAZAS: 1
CONTACTO PERMANENTE: Direccion General, Jefatura administrativa, Unidad
INTERNO: Técnica, Comision Municipal de Carrera Policial y
Comision Municipal de Honor y Justicia
EXTERNO: Jueces Municipales, Ministerios Publicos y Poblacion
en general.
-DESCRIPCION DEL PUESTO
Ser en enlace, vinculacion y apoyo tecmco en la operaclon y ejecucion de mstruccmnes
y consignas de seguridad publica, en materia de prevencién, reaccién e investigacion,
mediante la intervencion, ejecucién y de naturaleza eminentemente tacticas, de una
Seccion, realizadas a través del despliegue operativo y la proximidad social, en apoyo
del Comisario, en los diferentes sectores del municipio, con el fin de cuidar y mantener
el orden, la seguridad publica y la tranquilidad de los vecinos, habitantes y visitantes del
Municipio de Ocotlan, Jalisco.
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Dlsuadlr conductas antisocnaies s:endo el enlaoe vmcuiaclon y apoyo tecnlco en la
operacion y ejecucion de acciones de prevencion, reaccion, e investigacion asignadas a
una Seccion, motivo de las instrucciones y conmgnas giradas por Oficial y en auxilio del

Ministerio Publico.

1 Remsar y wgllar en el ambito de su competenma iasacmunes preventlvas encaminadas
proteger la vida, los bienes y los derechos de las personas, asi como a evitar la comision y
continuacion de actos delictivos.

2.Supervisar el resguardo y buen uso del equipamiento.
De conformidad con:
- Manual de Imagen Palicial.
- PSO de Pase de Lista y Reporte de Incidencias del Personal;

3.Revisar el informe sobre el estado de fuerza asi como formular los reportes sobre el desempefio
del personal a su cargo;

4.Vigilar la ejecucion de las acciones establecidas en materia de recorridos de vigilancia en zonas
urbanas y rurales (patrullaje), asi como de la revision a personas y vehiculos;

5.Vigilar al personal a su cargo asignando las tareas a ejecutar en los operativos preventivos que
instruyan sus superiores asi como revisar y vigilar acciones de proximidad social y participacion
ciudadana;

6. Comunicar al personal a su cargo las acciones preventivas que le encomiende el mando;

7.Desarrollar y supervisar los mecanismos de operacion del personal a su cargo;

8. Elaborar informes de la situacién que guardan las acciones preventivas a su cargo;
9.Establecer y mantener comunicaciéon y vinculacion del servicio publico con la ciudadania,
organismos de la sociedad y vecinos, para la implementacién de los programas de prevencion;
10. Participar en el Comité de Participacion Ciudadana y, en su caso, establecerlo;

11.Revisar y vigilar que las denuncias ylo solicitudes recabadas a "pie de calle" o por teléfono de la
poblacion se les dé seguimiento a las mismas, asi como gue se informe sobre las respuesta
policial o la canalizacion al area correspondientes;

12. Informar a su superior sobre las denuncias y/o solicitudes de |a poblacion;
13.Revisar y canalizar la informacién de zonas o grupos que favorezcan la alteracion del orden y paz
publicos asi como concentrar informacion de zonas que pongan en situacion de vulnerabilidad

a la poblacion, reportadas por sus subordinados;
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14, Promover la cultura de la legalidad en la sociedad revisando el respeto a las normas y
reglamentos por el personal y encauzar al ciudadano al cumplimiento de los mismos;

15.Revisar y vigilar la integracion de la informacion recopilada, asi como realizar el analisis de
infarmacion para la prevencion del delito.

16. Vigilar que se rinda el Informe Policial Homologado con estricto apego a las actividades
realizadas y los hechos ocurridos, racabando informacién de los hechos, y describiendo de
manera precisa y concisa asi como verificar que el personal a su cargo lo presente;

17.Reportar al mando superior inmediato las novedades de los servicios a su cargo.

18.Revisar la informacion relacionada con la falta de sefialamientos de vialidad y equipamiento
urbano reportada por el personal a su cargo;

19.Mantener comunicacién de manera permanente y oportuna con su superior, personal
subordinado y la central de comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo de
comunicacion y equipo portatil de captura de imagenes e informacion (PDA);

20. Verificar y apoyar en la operacion de las campanas de prevencion en materia de seguridad y
vialidad;

21.Comprobar que sus subordinados apliquen los Lineamientos de Operacion vigentes, y lo
establecido en el Manual de operacién de interconexion y su momento aplicar los
correctivos correspondientes, en caso de omision de los procedimientos establecidos;

22.Cumplir y vigilar la ejecucion de las 6rdenes verbales o escritas de sus superiores;

23.Confirmar que la Seccidon a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades

establecidas; vy .
24. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).

1. Realizar y vigilar, en el ambito de su competencia, las acciones reactivas encaminadas a restablecer e

orden y la paz pablicos, asi como vigilar el cumplimiento de las acciones establecidas en relacion
a los recorridos de vigilancia en situacion de:

a) Emergencia.

b) Vacaciones.

c) Fiestas populares.

d) Actos de violencia generalizada.

e)Incremento en los indices de accidentes.

f)Incremento en |la comision de delitos en determinada zona;
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2. Vigilar el cumplimiento de las acciones establecndas para revisar a personas y vehlculos asi
como vigilar que el personal a su cargo cumpla con las detenciones de individuos que hayan
cometido un delito o sean presuntos responsables, en cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Orden de aprehension, reaprehension o arraigo emitida por un Juez.
b) Orden escrita por un Ministerio Publico.
c¢) Orden de detencion de caso urgente.
d) Al momento de cometerse el delito (Flagrancia):
Para lo cual debera de:
s Vigilar que el personal a su cargo informe de inmediato a la persona detenida sobre los
motivos e identificarse;
s Comunicar a la Central de Comunicaciones la detencion de cualquier persona y vigilar
gue el personal a su cargo lo haga.

3.Vigilar que se ponga inmediatamente a disposicion de la autoridad competente al detenido,
tomando Unicamente el tiempo necesario para su certificacion medica y traslado;

4. Verificar que se realice el traslado del o los detenidos para presentarlos a la autoridad competente,

considerando lo siguiente:
a)A bordo de una patrulla de la corporacion.
b)Si es mujer, reportar hora de salida y llegada, posicion en la auto patrulla, el kilometraje y

ruta a seguir.
¢)En caso de menores, se debera reportar a sus padres o un adulto.

5. Vigilar que el personal 2 su cargo aplique las técnicas de |a funcion policial en la ejecucion de las
funciones de reaccion;

6. Revisar y vigilar la ejecucion de los mandamientos judiciales y ministeriales;

7.Coordinar la operacién de detencién de un inculpado(s), en cumplimiento de un mandamiento
judicial o ministerial;

8. Realizar el informe sobre |as condiciones en las que encontré el lugar de los hechos:
a) Datos completos del policia (area de adscripcion, numero econémico de la Unidad).
b) Fecha y hora en la que se enteré del evento.
c)Hora de arribo.
d) Condiciones del lugar de los hechos.
e) Nombre y domicilio de personas en el lugar y relacion con la victima.
f) Condiciones atmosféricas.
g) Condiciones de infraestructura,

9. Mantener contacto con la Central de Comunicaciones, informando de los detalles de su
intervencion desde su llegada hasta el momento en que se retire del lugar;

10. Comunicar al personal a su cargo las tareas que le encomiende el mando, asignando las tareas
especificas del operativo preventivo a realizar,

11. Revisar y vigilar las tareas realizadas por el personal a su cargo en los operativos de reaccion;
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12. Aplicar, revisar y vigilar el rescate y auxilio de la poblacién en casos de peligro, accidentes y des

astres
naturales, atendiendo de manera inmediata a las personas heridas y proveerles de servicios
médicos;

13. Vigilar que se rinda el Informe Policial Homologado con estricto apego a las actividades realizadas y
los hechos ocurridos, recabando informacion de los hechos, y describiendo de manera precisa y
concisa,;

14. Mantener comunicacion de manera permanente y oportuna con su superior, subordinados y la central
de comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo de comunicacion y equipo portatil de
captura de imagenes e informacion (PDA),

15. Brindar seguridad a instalaciones, objetos y predios en apoyo de las autoridades municipales,
estatales y/o federales;

16. Brindar, en el ambito de su competencia, seguridad y proteccion a funcionarios, a fin de salvaguardar
la integridad fisica y vida del mismo;

17. Cumplir y verificar la ejecucién de las ordenes verbales o escritas de sus superiores;

18, Elaborar informes de |a situacion que guardan las acciones operativas a su cargo;

19. Confirmar que la Seccién a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades establecidas; y

20. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).

1. Evaluar y definir lineas de investigacion;,
2. Realizar investigacion de campo:
a. Ubicar domicilios.
b.Realizar entrevistas, encuestas y/o cuestionarios.
c. Realizar vigilancia.
d. Realizar cateos.
e. Tomar fotos y video del lugar de los hechos delictivos.
f. Hacer croquis y tomar medidas del lugar de los hechos delictivos.
g.Buscar pruebas e indicios, asegurarlos y analizarlos.
h. Interrogar a testigos y tomar declaraciones.
i. Investigar a los probables responsables.
j. Elaborar reportes;
3. Realizar investigacion de gabinete:
a.Recabar informacion de fuentes abiertas: television, radio, libros, prensa e Internet.
b.Recabar y analizar informacién de fuentes cerradas: bases de datos de acceso restringido;
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| e AR & investigacion
4. Revisar la consistencia de las hipotesis contrastando la informacion y evidencias
obtenidas con los resultados esperados, asi como revisar que las lineas de
investigacion sean acordes con las hipotesis de los casos.;
5. Proponer lineas de accion para combatir a cada tipo de delito;
6. Utilizar Plataforma Mexico:
a. Realizar consultas y registrar informacion;
b. Atender los procedimientos para el uso y registro de informacién en Plataforma
Meéxico;
7. Atender las medidas de seguridad en el tramite y manejo de informacion conforme a los
procedimientos para el uso y registro de informacién en Plataforma México,
8. Supervisar la produccién de documentos informativos que ayuden a la generacion de
estrategias para el combate a la estructura criminal.
9. Solicitar al Oficial de caso correspondiente la elaboracion de:
a)Panoramas coyunturales
b) Monografias estatales
c) Informes de actos programados
d) Tarjetas informativas
e) Informes estadisticos
f) Informes y analisis semanales y mensuales: robo genérico, robo y recuperacion
de vehiculos, trafico de drogas, trafico de personas, grupos armados Yy
organizaciones sociales.
20. Supervisar la generacion de productos de investigacion;
21. Preservar el lugar de los hechos en la atencién de servicios de investigacion en auxilio del
ministerio publico
22.Evaluar y definir las lineas de investigacion relacionadas con las ordenes de investigacion
derivadas de los mandamientos judiciales y ministeriales;
23. Determinar a qué Oficial de Caso se le asigna cada orden de investigacion, asi como el
cumplimiento de los mandamientos judiciales y ministeriales;
24. Dar seguimiento al cumplimiento de las ordenes de investigacion y de los mandamientos
judiciales y ministeriales;
25.Revisar la consistencia de las hipétesis contrastando la informacion obtenida con los
resultados esperados, asi como revisar que las lineas de investigacion sean acordes
con las hipétesis de los casos;
26. Supervisar que sus subordinados cumplan con sus deberes y obligaciones en términos de
la normatividad aplicable; y
27.Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs),
aplicables al caso concreto, contenidos en el Manual de Actuacion Policial.
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C. ESPECIFICACION EL PUESTO

S S T
ihl ,; 4 "A'\'E,-]"T,_:" i M
Il .'-I.:fﬁ'.mh DA P

Instruccion requerlda ‘Prlman B Certlflcado S————

para el puesto: Secundaria O Certificado O
Bachillerato O Certificado 0O
Licenciatura ®m Titulo m Pasante O
Especializacion : 0 Certificados O Diploma O
Conocimientos 1.Manejo de conflictos y asertividad en la resolucion de
adicionales del problemas.
puesto: 2.Habilidades del pensamiento.

3. Programacion neurolinguistica.

4. Mapas mentales y procesos del conocimiento.

5. Autoestima.

6. Métodos y técnicas de ensenanza.

7.Control de estrés

8. Rendicion, analisis y evaluacién de informes policiales
.Inglés Intermedio

i (el

Expenencla en puestos similares: Experlencna en puestos Pollcia Prlmero
Anos de experiencia: 12 ahos

IR = e 3 R ; - - '
5' h "-‘ ACIDAD ks Ak NAes n:. PZAS DO s DS D Detle A5 Al

Indlca Ios conceptos de acuerdo a la siguiente escala de grado de dominio: 1.- No se requiere 2.- Bajo
3.- Regular 4.- Alto

R 2134.  Destrezas T
Analisis X Uso legitimo de la fuerza; X '
Percepcion X Técnicas de defensa policial; X
Comprension X Uso del baston PR-24; X
Memoria X Técnicas de esposamiento; X
Solucidn de problemas X Técnica de cacheo y registro; X
Trabajo en equipo X |Uso de armamento X
Trabajar bajo presién X Conduccion de auto patrulla X
Comunicacion X |Uso de equipo de
‘ radiocomunicacién
Mediacion X Uso de PDA
Convencimiento X Uso de equipo anti motin X
Relacionarse con personas X Técnica de tiro policial X
Ejercer el mando (liderazgo) ‘ X |Capacidad fisica X N
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A Conocimientos Jurldlcns, X Bien comuin
B. Formacion Etica; X Integridad X
C. Conocimientos para la X |Honradez X
Intervencién Palicial;
D. Conocimientos sobre X |Ilmparcialidad X
Técnicas Policiales;
E. Conocimientos sobre X Justicia X
Preparacidn Fisica;
F. Conocimientos sobre X ‘| Transparencia X
armas de fuego;
G. Actividades especificas X |Rendir cuentas X
Entorno cultural y ecologico X
Generosidad X
Igualdad X
Respeto X
Liderazgo X
ldentificacion X
Respeto a las normas X
Responsabilidad X
'Discrecién X
Desarrollo personal X
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Edad: 30 a 33 afios
Estatura: 1.65 metros, mujeres y 1.70 metros, hombres, ambos sin calzado
Género: Indistinto
Esfuerzo fisico L] »El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
necesario B g trabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las caracteristicas del puesto;
O »g trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de manera constante;
[J J» El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon del puesto.
Esfuerzo [J >Eltrabajo exige poco esfuerzo mental;
mental O »e trabajo requiere un esfuerzo mental normal;
B g trabajo requiere un esfi erzo mental intenso pero no de manera constante.
O =& trabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razén del puesto,
Concentracion | [ >Solo se requiere escaza atencion visual;
visual O = Requiere concentracion visual normal;
B se requiere concentracion visual intensa en periodos regulares;
a > Se requiere una concentracién visual constante, intensa y sostenida, por la delicadeza
de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer errores
de trascendanma

. Hhi T SENED
Antes de salir al servicio:
1.-Revisar el estado del equipo de irabajo asignado a su cargo.
2.-Revisar el estado del armamento asignado a su cargo.
3.-Revisar el estado del vehiculo asignado a su cargo.
4.-Revisar la existencia de equipo e insumos de trabajo para la operacién del despliegue operativo y
proximidad social.

5.-Revisar el estado de los uniformes asignados a su cargo.
6.-Revisar que la informacién que se tenga de primer orden, sea fidedigna y sirva para la atencion del
servicio.

Durante el servicio:

7.-Aplicar las técnicas de |a funcion policial, conforme al manual basico del policia preventivo.
8.-Aplicar las estrategias de despliegue cperativo y proximidad social disefadas para la atencién del
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O

9 -Asegurar la atencion del servicio dando solucién a los conflictos que se presentan, regresando la
tranquilidad a la poblacion,

10.-Asegurar el lugar de la prestacion del servicio.
11.-Hacer el uso adecuado de la informacién, herramientas y equipo de frabajo asignado a su cargo.
12.-Retener y trasladar la informacion y bienes de los detenidos conforme al manual basico del policia

preventivo.
Después de prestar el servicio:

13.-Revisar y reportar el estado del equipo de trabajo. asignado a su cargo,

14.-Revisar y reportar el estado del armamento asignado a su cargo.

15.-Revisar y reportar el estado del vehiculo asignado a su cargo.

16.-Revisar el estado y existencia del equipo e insumos de trabajo asignados a su cargo y solicitar su
reposicion

17.-Reviar el estado de su uniforme asignado a su cargo.

18.-Guardar secrecia de la informacion que se obtuvo de la atencion del servicio.

T

T e e
S

RESPONS#

1. Revisar el estado, usar adecuadamente, y solicitar la reposicién cuando asi se requiera, del material,
herramientas y equipo de trabajo asignado a su cargo.
2. Revisar el estado, usar adecuadamente, asi como solicitar el mantenimiento, reparacién o reposicion
cuando asi se requiera del armamento asignado a su cargo.
3. Revisar el estado, usar adecuadamente, asi como solicitar el mantenimiento, reparacién o reposicion
cuando asi se requiera, del vehiculo asignado a su cargo.
4. Cuidar que todo el personal operativo asignado a su cargo, tenga el material, equipo y herramienta de
trabajo adecuado para realizar su trabajo.
5. Cumplir con los compromisos del Plan Municipal de Desarrollo del Gobierno Municipal de Ocotlan.
6. Coadyuvar en el disefio y ejecucion de los programas operativos anuales de la corporacion asi como en
la de informar sobre los avances.
7. Brindar un servicio de seguridad publica integral a la poblacion.
8. Vigilar que el traslado de los retenidos al centro de retencion preventiva municipal sea conforme al
Manual Basico del Policia Preventiva y a las normas basicas de Derechos Humanos.
9. Guardar secrecia en la informacion de seguridad publica.
10. Vigilar que los policias asignados a su cargo, elaboren y presenten el informe policial homologado,
después de cada servicio prestado.
. 11. Vigilar y cuidar que los policias de carrera asignados a su cargo, apliquen las medidas de seguridad en
el trabajo.
12. Informar a la Direccién Operativa en forma permanente del estado que guarda la seguridad pablica en el
Municipio en su ambito de competencia.
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1L
¥ .

Disponibilidad para

ones
generales de trabajo

S

de trabajo

Algunas veces

viajar
Frecuencia Esporadica Uso de uniformes, equipo de
De contestar si, | proteccion y armamento,
Algunas veces B | explique las razones | conforme al Manual de
identidad

Permanente ]

Cambio de No Especificaciones Si

residencia ergonémicas

Periodos especiales Esporadica (caracteristicas Uso de chaleco antibalas

fisicas requeridas
@ | por el puesto)

conforme a las
especificaciones técnicas en

De contestar si | relacién con el tamafio y
Permanente CJ | menciones las | peso
Horario de trabajo 24 X 48 razones
~ OBSERVACIONES: iR
FIRMAS

L.a.p. Pedro Saavedra Moya
Elaboré.

\-4

Lic. David/ Eduardo Garcia Sandoval.

Diego de Jesls de Carvantes Maldonado.

Autorizo.

Reviso.
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PERFIL DE PUESTO DE POLICIA PRIMERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

R 'ﬁ%\r”ﬂ:{}’ulﬁr,‘mg
NOMBRE DEL PUESTO Policia Primero
NATURALEZA DEL PUESTO: | Mando: ]
Analitico: [
Supervision: St
Operativo: O
‘| LUGAR DE TRABAJO: Oficina: =]
Campo: O
Ambos: &
CODIGO DEL PUESTO: 5.16.03.0.0
AREA DE ADSCRIPCION: Comandancias de sector,
JEFE INMEDIATO: Director Operativo y Director (a) General (
PUESTOS QUE LE Policias Tercero y Policia Segundo de las areas de
REPORTAN AL PUESTO adscripcion de: Comandancias de sector y médulos de
DESCRITO: seguridad publica.
NUMERO DE PLAZAS: 4
CONTACTO PERMANENTE: Direccion General, Direccién Operativa, Jefatura
INTERNO: administrativa, Unidad Técnica, Comision Municipal
de Carrera Policial y Comision Municipal de Honor vy
Justicia
EXTERNO: Jueces Municipales, Ministerios Publicos y Poblacién
en general.
B.-DESCRIPCION DEL PUESTO
ERm T .*‘v_'i““; L-MISION.DEL'PUESTO! :
EJECLItEiF mstrucc:ones y consignas de segurldad publica, en materia de prevencion,
reacciébn e investigacién, mediante la intervencién, ejecucién y de naturaleza
eminentemente tacticas, de la Unidad a su cargo, realizadas a traves del despliegue
operativo y la proximidad social, en apoyo del Suboficial, en los diferentes sectores del
municipio, con el fin de cuidar y mantener el orden, la seguridad publica y la tranquilidad
de los vecinos, habitantes y visitantes del Municipio de Ocotlan, Jalisco.
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Dlsuadlr conductas antssoclafes medlante Ia operacnén y E_]GCUCIOFI de acmones de
prevencion, reaccion, e investigacion asignadas a la Unidad a su cargo, motivo de las
instrucciones y consignas giradas por la Direccion General y en auxilio del Ministerio
Publico.

i Ejecutar en el ambito de su competenma a euecumon de as acciones preventlvas encamlnadas a
proteger |a vida, los bienes y los derechos de las personas, asi como para evitar la comision y
continuacion de actos delictivos;

2.Rendir novedades sobre |a lista y revista del personal a su cargo;

3.Realizar y coordinar la ejecucion de recorridos de vigilancia en zonas urbanas y rurales (patrullaje),
asi como de revision a personas v vehiculos;

4.Participar en los operativos preventivos que instruyan sus superiores asi como en la ejecucion de
acciones de proximidad social y participacién ciudadana, recabando informacion para
operaciones preventivas en las zonas de patrullaje a su cargo;

5.Comunicar al personal a su cargo las acciones preventivas que le encomiende el mando asi como
aplicar los correctivos correspondientes, en caso de omisién de los procedimientos establecidos;

6.Establecer comunicacion y vinculaciéon con la ciudadania, organismos de la sociedad y vecinos,
mediante reuniones de trabajo, informativas y de capacitacion;

7.Participar en actividades culturales y deportivas de la comunidad;

8.Recibir denuncias y/o solicitudes a "pie de calle" o por teléfono de la poblacion asi como dar
seguimiento a las mismas informando sobre las respuesta policial o la canalizacion al area
correspondientes;

9. Participar en acciones de atencién a grupos de alto riesgo y de situacion vulnerable como mujeres,
menores de edad, refugiados y desplazados internos y victimas de delitos y del abuso del poder;

10. Analizar la informacion de zonas o grupos que favorezcan la alteracion del orden y paz plblicos asi

como concentrar informacion de zonas que pongan en situacion de vulnerabilidad a la
poblacion, reportadas por sus subordinados;

11.Reportar las condiciones que favorecen la comision de delitos (ubicar los puntos de alto riesgo);

12.Promover la cultura de la legalidad en la sociedad verificando el respeto a las normas y reglamentos

por el personal y encauzar al ciudadann al cumplimiento de los mismos;

13.Rendir el Informe Policial Homologado con estricto apego a las actividades realizadas vy los hechos

ocurridos, recabando informacién de los hechos, y describiendo de manera precisa v concisa;

14. Verificar que sus subordinados realicen el Informe Policial Homologado diariamente;
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156.Resguardar y registrar los documentos y objetos de los mvolucrados

16.Reportar la informacion relacionada con la falta de sefialamientos de vialidad y equipamiento
urbano reportada por el personal a su cargo;

17.Mantener comunicacion de manera permanente y oportuna con su superior, personal
subordinado y la central de comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo de
comunicacion y equipo portatil de captura de imagenes e informacion (PDA);

18.Comprobar que sus subordinados apliquen los Lineamientos de Operacion vigentes, y lo
establecido en el Manual de operacién de interconexion;

19. Cumplir y hacer cumplir las drdenes verbales o escritas de sus superiores;
20.Confirmar que la Unidad a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades establecidas;

Y
21.Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).

1 E;ecutar en el ambito de su competencla. 1:-15. acclones reactlvas encamtnadas a restablecer eI orden y Ia
paz publicos, asi como realizar y coordinar recorridos de vigilancia en situacion de:
a. Emergencia.
b. Vacacienes.
c. Fiestas populares.,
d. Actos de violencia generalizada.
e. Incremento en los indices de accidentes.
f. Incremento en la comisién de delitos en determinada zona;

2. Participar v coordinar |a ejecucion de acciones de revision a personas y vehiculos, asi como apoyar
en la ejecucién de mandamientos judiciales y ministeriales, llevando a cabo detenciones de
individuos que hayan cometido un delito o sean presuntos responsables, en cualquiera de los
siguientes supuestos: '

a. Orden de aprehension, reaprehension o arraigo emitida por un Juez.
b. Orden escrita por un Ministerio Publico.
c. Orden de detencion de caso urgente.
d. Al momento de cometerse el delito (Flagrancia).
e Informar de inmediato a la persona detenida sobre los motivos e identificarse;
e Comunicar a la Central de Comunicaciones la detencion de cualquier persona.
ePoner inmediatamente a disposicién de la autoridad competente al detenido, tomando
Gnicamente el tiempo necesario para su certificacion médica y traslado;
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2.Ejecutar, en el ambito de su competencia, las acciones reactivas encaminadas a restablecer el orden y |la
paz publicos, asi como realizar y coordinar recorridos de vigilancia en situacion de:

g. Emergencia.

h. Vacaciones.

i. Fiestas populares.

j. Actos de violencia generalizada.

k. Incremento en los indices de accidentes.

|. Incremento en la comision de delitos en determinada zona;

3 Apllcar las tecmcas de la funcuon pohctal en la elecuclon de las funclones de reaccion;

4. Realizar el informe sobre las condiciones en las que encontrd el lugar de los hechos:
a.Datos completos del policia (area de adscripcion, nimero econdmico de la Unidad).
b.Fecha y hora en la que se enteré del evento.
c.Hora de arribo.
d.Condiciones del lugar de los hechos.
e.Nombre y domicilio de personas en el lugar y relacion con la victima.
f.Condiciones atmosféricas.
a.Condiciones de infraestructura;
5. Mantener contacto con la Central de Comunicaciones, informando de los detalles de su intervencion
desde su llegada hasta el momento en que se retire del lugar;

6. Participar en operativos de reaccion para preservar el orden y la paz publicos;

7. Participar en las tareas de rescate de la poblacién en casos de peligro, accidentes y desastres
naturales, proveyendo de servicios médicos y las medidas de seguridad necesarias para el
control de las situaciones;

8. Proteger bienes muebles e inmuebles de propiedad publica y privada, con el fin de evitar saqueos;

9. Desalojar y mantener despejado los caminos de emergencia, caminos de llegada y salida, asi como
el area destinada a los servicios de rescate y auxilio para evitar accidentes;

10. Evacuar, junto con los servicios especializados, a las personas que se encuentren en un lugar
inseguro para evitar que sufran dafo alguno en su integridad fisica;

11. Trasladar a las personas evacuadas a un refugio temporal para garantizar su seguridad y la
satisfaccion de sus necesidades basicas;

12. Rendir el Informe Policial Homologado con estricto apego a las actividades realizadas y los hechos
ocurridos, recabando informacion de los hechos, y describiendo de manera precisa y concisa;

. JUNIO 2014
PAGINA: 31 DE 65

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS |



DIRECCION GENERAL D'E SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Codigo: DGSP-SPCP-

CATALOGO DE PUESTOS CP

Revision: 0

Fecha: JUNIO-2014

Pagina: 5

13. Mantener comunicacion de manera permanente y oportuna con su superior, subordinados y la
central de comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo de comunicacion y equipo
portatil de captura de imagenes e informacion (FDA),

14. Resguardar y registrar los documentos y objetos de los involucrados;

15, Brindar seguridad a instalaciones, objetos y predios en apoyo de las autoridades municipales,
estatales y/o federales;

16.Brindar, en el ambito de su competencia, seguridad y proteccion a funcionarios, a fin de
salvaguardar la integridad fisica y vida del mismo;

1. Proponer lineas de investigacion;
2. Realizar investigacién de campo:
a. Ubicar domicilios.
b. Realizar entrevistas, encuestas y/o cuestionarios.
c. Realizar vigilancia.
d. Realizar cateos. .
e. Tomar fotos y video del lugar de los hechos delictivos.
f. Hacer croquis y tomar medidas del lugar de los hechos delictivos.
g.Buscar pruebas e indicios, asegurarlos y analizarlos.
h. Interrogar a testigos y tomar declaraciones.
i. Investigar a los probables responsables.
j. Elaborar reportes;
3. Realizar investigacion de gabinete:
a.Recabar informacién de fuentes abiertas: television, radio, libros, prensa e Internet.
b. Recabar y analizar informacion de fuentes cerradas: bases de datos de acceso restringido;
4. Definir hipétesis de los casos;
5. Determinar los insumos de informacion requerido para comprobar cada hipotesis asi como la
periodicidad con la que se requieren; y
6. Generar productos de investigacion:
a. Redes de vinculos, técnicas, de cruces y/o cronologicas, fichas criminales, curriculas,
mapas, graficas, y croquis. - ]
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ESPECIFICACION BPEL. PU ESTO

Instruccmn requerlda Prlmarla

para el puesto: Secundaria O Certificado
Bachillerato O Certificado
Licenciatura m Titulo

Especializacion [ Certificados

) " Certlﬂcado

O
O

m Pasante a
O Diploma O

Conocimientos
adicionales del
puesto:

Expenencna en puestos
similares:

1) Geografia regional.

2) Identificacion de zonas delictivas.

3) Lectura y Redaccién
4) Acopio de informacion

5) Redaccion de parte de novedades
6) Redaccion de parte informativo

7) Control de estrés

Anos de exenncn _

3 Re ular 4.- Alto

Indrca Ios conceptns de acuerdoa la sigulente escala e grado da domlmn. 1.-

o se reqmere 2 Bajo

_ Habilidades| ("' 11234
Analnsns X Uso legitimo de la fuerza; X
Percepcion X Técnicas de defensa policial; X
Comprension X Uso del baston PR-24; X
Memoria X Técnicas de esposamiento; X
Solucién de problemas X Técnica de cacheo y registro; X
Trabajo en equipo X Uso de armamento X
Trabajar bajo presion X Conduccion de auto patrulla X
Comunicacion X Uso de equipo de X

radiocomunicacion
Mediacion X Uso de PDA X
Convencimiento X Uso de equipo anti motin X
Relacionarse con personas X Técnica de tiro policial X
Ejercer el mando (liderazgo) X Capacidad fisica X
Control de sus impulsos X
JUNIO 2014
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A.- Conocimientos Juridicos; = X | Bien comun | B X

B. Formacion Etica; X Integridad X
C. Conocimientos para la X |Honradez X
Intervencién Policial;

D. Conocimientos sobre X |Imparcialidad

Técnicas Policiales;

E. Conocimientos sobre X Justicia X

Primeros Auxilios;

F. Conocimientos sobre X Transparencia X

Preparacion Fisica; p

G. Conocimientos sobre X |Rendir cuentas X

armas de fuego;

H. Actividades especificas X Entorno cultural y ecologico X
Generosidad X
Igualdad X
Respeto X
Liderazgo X

=4E]
et
2

pe)

R

><>é><><><k

Vg

ldentificacion

Respeto a las normas

Responsabilidad

Discrecion

Desarrollo personal

_ JUNIO 2014
PAGINA: 34 DE 65

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS



DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

; Codigo: DGSP-SPCP-

CATALOGO DE PUESTOS CP

Revision: 0

Fecha: JUNIO-2014

Pagina: 8

" 4:REQUISITOS FISICO

Edad : 27-a“'30' anos

Estatura: 1.65 metros, mujeres y 1.70 metros, hombres, ambos sin calzado
Género: Indistinto

Esfuerzo fisico (] =El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

necesario H g trabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las caracteristicas del puesto;

O »g trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de manera constante;

» El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén del puesto.
+El trabajo exige poco esfuerzo mental;

Esfuerzo

mental ~ El trabajo requiere un esfuerzo mental normal;

= El trabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de manera constante.

» El trabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon del puesto.

Concentracion +Solo se requiere escaza atencion visual;

visual ~Requiere cencentracion visual normal;

~ Se requiere concentracion visual intensa en periodos regulares;

O om0 008 OO

# Se requiere una concentracion visual constante, intensa y sostenida, por la delicadeza
de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de cometer errores
de trascendencia. N

Antes de salir al serwcm

1.-Revisar el estado del equipo de trabajo

2.-Revisar el estado del armamento

3.-Revisar el estado de los vehiculos

5.-Revisar la existencia de equipo e insumos de trabajo
6.-Reviar el estado de los uniformes.

Durante el servicio:

7.-Aplicar las técnicas de la funcion pol'icial, conforme al manual basico del policia preventivo.

8.-Retener y trasladar a los detenidos conforme al manual basico del policia preventivo.

9.-Retener y trasladar la informacion y bienes de los detenidos conforme al manual basico del policia
preventivo.

10.-Resguardar y entregar en buen estado la informacion
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Después de prestar el servicio:

11.-Revisar y reportar el estado del equipo de trabajo

12.-Revisar y reportar el estado del armamento

13.-Revisar y reportar el estado de los vehiculos

14 -Revisar la existencia de equipo e insumos de trabajo y solicitar su reposicion
15.-Reviar el estado de los uniformes.

'-:ém_}'_-,-, A & i ].’f?’.

1. Revisar el estado y solicitar |a reposicion asi como de usar adecuadamente el equipo de trabajo.

2. Revisar el estado, solicitar el mantenimiento, reparacion o reposicion asi como del uso adecuado del
armamento.

3. Retener, resguardar y entregar en buen estado informacién.

4. Revisar el estado y solicitar el mantenimiento, reparacion o reposicién, asi como del uso adecuado de
los vehiculos.

5. Revisar el estado y solicitar la reposicion, asi como del uso adecuado de los uniformes.

6. Trasladar de forma segura a los retenidos al centro de retencion preventiva municipal.

7. Presentar a los retenidos al Centro de Retencion Preventiva, entregando sus bienes y pertenencias.

8. Elaborar y presentar el informe policial homologado, después de cada servicio prestado.

EE e T T S CONDICIONE
Si

E TRABAJL

Disponibilidad para Condiciones Si
viajar generales de trabajo
Frecuencia Esporadica O Uso de uniformes, equipo de
De contestar si, [ proteccion y armamento,
Algunas veces B | explique las razones | conforme al Manual de
identidad
Permanente O
Cambio de No Especificaciones Si
residencia ergonomicas
Periodos especiales | Esporadica O | (caracteristicas Uso de chaleco antibalas
de trabajo - | fisicas requeridas | conforme a las
Algunas veces @ | por el puesto) especificaciones técnicas en
De contestar si | relacién.con el tamafo y
Permanente [J | menciones las | peso
Horario de trabajo 24X 48 razones

_ OBSERVACIONES:
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£ T 3
L.a.p. Pedro Saavedra Moya Lic. David Eduardo Garcia Sandoval.
Elaboro. Revisé.

N \/

C. Diego de Jesus Cervantes Maldonado.
Autorizo.
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PERFIL DE PUESTO DE POLICIA SEGUNDO

A IDENTIFICACION DEL PUESTD
T CERAINRARES [ R R R

NOMBRE DEL PUESTO Policia Segundo
NATURALEZA DEL PUESTO: | Mando: ]
Analitico: @
Supervisién: &
Operativo: O
LUGAR DE TRABAJO: Oficina: O]
Campo: ]
Ambos: =
CODIGO DEL PUESTO: 5.16.04.0.0
AREA DE ADSCRIPCION: Centros de Operacion, Médulos de Seguridad

Publica, Centro de Telecomunicaciones, Policia
Turistica, Unidad de Analisis, Escuadréon Ciclo

Policia
JEFE INMEDIATO: Policia Primero, Director Operativo y Director (a)
General
PUESTOS QUE LE Policia y Policia Tercero de las areas de
REPORTAN AL PUESTO adscripcion de: Centros de operacion, modulos
DESCRITO: de seguridad publica, Unidad de Analisis,

Policia Turistica, Escuadrén Ciclo Policia, vy
Centro de Telecomunicaciones.

NUMERO DE PLAZAS: 12 :
CONTACTO PERMANENTE: Direccion  General, Direccion  Operativa,
INTERNO: Direccion administrativa, Jefatura Tecnica,

Comisién Municipal de Carrera Policial vy
Comisiéon Municipal de Honor y Justicia
EXTERNO: Coordinacién de Jueces Municipales,
Ministerios Publicos y Poblacion en general.
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Ejecutar mstruccnones y conmgnas de segundad publica, en materia de prevenmon

reaccion e investigacion, mediante la intervencion, ejecucion y de naturaleza
eminentemente tacticas, de la Cédula su cargo, realizadas a través del despliegue
operativo y la proximidad social, en apoyo del Policia Primero, en los diferentes
sectores del municipio, con el fin de cuidar y mantener el orden, la seguridad publica y
Ia tranullldacl de los vecinos, habitantes y visitantes del Munlcllo de Ocotlan Jallsco

2.-OBJETIVO DEL PUEST

Dlsuadtr conductas ant:socuales mediante la operacion y BJEGUGIOH de acciones de
prevencion, reaccion, e investigacion asignadas a la cédula a su cargo, motivo de las
instrucciones y consignas giradas por la Direccion General y en auxilio del Ministerio

_F‘ubllco

14 EJE-‘CUtElI' en el émblto de su competencla las acclones preventlvas encammadas a proteger la
vida, los bienes y los derechos de las personas, asi como a evitar la comision y continuacion
de actos delictivos;

2. Rendir novedades sobre |a lista y revista del personal a su cargo;

3. Realizar y verificar la ejecucion de recorridos de vigilancia en zonas urbanas y rurales
(patrullaje), asi como de revisién a personas y vehiculos:

4. Participar en los operativos preventivos que instruyan sus superiores asi como en la ejecucion
de acciones de proximidad social y participacion ciudadana, recabando informacion para
operaciones preventivas en las zonas de patrullaje a su cargo;

5. Establecer comunicacion y vinculaciéon con la ciudadania, organismos de la sociedad y
vecinos, mediante reuniones de trabajo, infermativas y de capacitacion;

6. Participar en actividades culturales y deportivas de la comunidad;

7. Recibir denuncias y/o solicitudes a "pie de calle" o por teléfono de la poblacién asi como dar
seguimiento a las mismas informando sobre |as respuesta policial o la canalizacion al area
correspondientes;

8. Participar en acciones de atencién a grupos de alto riesgo y de situacion vulnerable como
mujeres, menores de edad, refugiados y desplazados internos y victimas de delitos y del
abuso del poder;

9. Verificar la informacion de zonas o grupos que favorezcan la alteracion del orden y paz
publicos y de zonas que pongan en situacion de vulnerabilidad a la poblacion, reportadas por
sus subordinados;
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10. Reportar las condiciones que favorecen la comisiéon de delitos (ubicar los puntos de alto
riesgo);

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA,
VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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Fecha: JUNIO-2014

.S?{ POLICIA MUNICIPAL ‘_€

11. Promover la cultura de la Iegal ad en la sociedad mediante el respeto a las normas y
reglamentos, encauzando al ciudadano al cumplimiento de los mismos;

12. Rendir el Informe Policial Homologado con estricto apego a las actividades realizadas y
los hechos ocurridos, recabando informacion de los hechos, y describiendo de manera

precisa y concisa,

13. Verificar que sus subordinados realicen el Informe Policial Homologado diariamente;

14, Resguardar y registrar los documentos y objetos de |os involucrados;

15, Concentrar la informacién relacionada con la falla de sefalamientos de vialidad y
equipamiento urbano reportada por el personal a su cargo;,

16. Mantener comunicacion de manera permanente y oportuna con su superior, personal
subordinado y la central de comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo
de comunicacion y equipo portatil de captura de imagenes e informacién (PDA);

17. Comprobar que sus subordinados apliquen los Lineamientos de Operacion vigentes, y
lo establecido en el Manual de operacion de interconexion;

18. Cumplir y hacer cumplir las érdenes verbales o escritas de sus superiores;

19. Confirmar que la Célula a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades
establecidas; vy

20, Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).

gion. i w &
B

grs_r H-
1. Ejecutar, en el ambito de su competencia, las acc:ones reactnvas encaminadas a
restablecer el orden y la paz publicos, asi como realizar recorridos de vigilancia en
situacion de:
a. Emergencia.
b. Vacaciones.
c. Fiestas populares.
d. Actos de violencia generalizada.
e. Incremento en los indices de accidentes.
f. Incremento en la comision de delitos en determinada zona,

2. Participar y verificar |a ejecucion de acciones de revision a personas y vehiculos, asi
como apoyar en la ejecucion de mandamientos judiciales y ministeriales, llevando a
cabo detenciones de individuos que hayan cometido ‘un delito o sean presuntos
responsables, en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Orden de aprehension, reaprehension o arraigo emitida por un Juez.
b. Orden escrita por un Ministerio Publico.
c. Orden de detencion de caso urgente.
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d. Al momento de cometerse el delito (Flagrancia):
« Informar de inmediato a la persona detenida sobre los motivos e identificarse

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
. Codigo: DGSP-SPCP-CP
CATALOGO DE PUESTOS Revision: 0
: Fecha: JUNIO-2014
Pagina: 4

{ % : i ﬂiﬁj

s Comunicar a la Central de Comunicaciones la.detencion de cualquier persona.

«Poner inmediatamente a disposicion de la autoridad competente al detenido, tomando
unicamente el tiempo necesario para su certificacion médica y traslado;

3. Aplicar |as técnicas de la funcion policial en la ejecucion de las funciones de reaccion;

4. Realizar el informe sobre las condiciones en las que encontro el lugar de los hechos:
a)Datos completos del policia (area de adscripcion, nimero econdmico de la Unidad).
b)Fecha y hora en la que se enterd del evento.
c)Hora de arribo.
d)Condiciones del lugar de los hechos.
e)Nombre y domicilio de personas en el lugar y relacién con la victima.
f)Condiciones atmosféricas.
g)Condiciones de infraestructura,

5. Mantener contacto con la Central de Comunicaciones, informando de los detalles de su intervencion
desde su llegada hasta el momento en que se retire del lugar;

6. Participar en operativos de reaccion para preservar el orden y la paz publicos;

7. Participar en |as tareas de rescate de la poblacion en casos de peligro, accidentes y desastres naturales,
proveyendo de servicios medicos y las medidas de seguridad necesarias para el control de las
situaciones;

8. Proteger bienes muebles e inmuebles de propiedad publica y privada, con el fin de evitar saqueos;

9. Desalojar y mantener despejado los caminos de emergencia, caminos de llegada y salida, asi como el
area destinada a los servicios de rescate y auxilio para evitar accidentes;

10. Evacuar, junto con los servicios especializados, a las personas que se encuentren en un lugar inseguro
para evitar que sufran dafo alguno en su integridad fisica;

11. Trasladar a las personas evacuadas a un refugio temporal para garantizar su seguridad y |a satisfaccion
de sus necesidades basicas;

12. Rendir el Informe Policial Homologado con estricto apego a las actividades realizadas y los hechos
ocurridos, recabando informacion de los hechos, y describiendo de manera precisa y concisa;

13. Mantener comunicacién de manera permanente y oportuna con su superior, subordinados y la central de
comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo de comunicacion y equipo portatil de
captura de imagenes e informacion (PDA);

14. Resguardar y registrar los documentos y objetos de los involucrados;

15. Brindar seguridad a instalaciones, objetos y predios en apoyo de las autoridades municipales, estatales
y/o federales;

16. Brindar, en el ambito de su competencia, seguridad y proteccion a funcionarios, a fin de salvaguardar la
integridad fisica y vida del mismo;
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_ Funciones de reaccion :
17. Cumphr v hacer cumplir las 6rdenes verbales o escritas de sus supermr’es.

18. Confirmar que la Célula a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades establecidas, y
19. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacién (PSOs).

7 Recoplfar informacion y evidencias relacuonadas con ias actlwdades dellctlvas

2. Realizar investigacion de campo:
a)Ubicar domicilios.
b)Realizar entrevistas, encuestas y/o cuestionarios.
c)Realizar vigilancia.
d)Realizar cateos.
e)Tomar fotos y video del lugar de los hechos delictivos.
fyHacer croquis y tomar medidas del lugar de los hechos delictivos.
g)Buscar pruebas e indicios, asegurarlos y analizarlos.
h)Interrogar a testigos y tomar declaraciones.
i) Investigar a los probables responsables.
j) Elaborar reportes;
3. Realizar investigacion de gabinete:
a)Recabar informacién de fuentes abiertas: television, radio, libros, prensa e Internet.
b)Recabar y analizar informacién de fuentes cerradas: bases de datos de acceso
restringido; y
4. Recopilar informacién y evidencias relacionadas con las actividades delictivas.

C. ESPECIFICACION DEL PUESTD

i =5C0 ) Y/O GRADOS DE ESTUDIO.
Instruccién requerlda Primaria O Certificado
para el puesto: Secundaria O Certificado O
Bachillerato B Certificado B
Licenciatura O Titulo b Pasante 0O
Especializacion [ Certificados O Diploma U
Conocimientos 1) Acopio de informacion.
adicionales del puesto: 2) Redaccion de parte de novedades.
3) Relaciones interpersonales
4) Control de estrés
5) Mapas mentales
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6) Lectura y redaccion

7) Inglés Basico

8) Policia Turistica
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Experienma en puestos Expenenma en puestos de policia y pohcra tercero
SImllares

s destre nientos y competencias

Indlca los. cceptos de acuerdo ala mgu:ente escala de grado de dominio: 1.- No se requiere 2.-

Baj o3 Raular4 Alto : )
{abilic sl s e Tl e

AR

R

Anéllsl X Uso |Eg|tll'l"l0 de Iafuerza,
Percepcién X Técnicas de defensa policial;
Comprension X Uso del baston PR-24;

X | Técnicas de esposamiento;

Memoria

Solucién de problemas Técnica de cacheo y registro;

Trabajo en equipo Uso de armamento X
Trabajar bajo presion Conduccion de auto patrulla X ‘

X

X

X
Comunicacion X Uso de equipo de X

radiocomunicacion

Mediacién X Uso de PDA X
Convencimiento X Uso de equipo anti motin X
Relacionarse con personas X Técnica de th"o policial X
Ejercer el mando (liderazgo) X Capacidad fisica X

X

Control de sus impulsos

A Conommlentos Jundlcos, Bien comun

B. Formacion Etica; X Integridad X
C. Conocimientos para la X |hionradez X
Intervencion Policial;

D. Conocimientos  sobre X |Imparcialidad X
Técnicas Policiales;

E. Conocimientos. sobre X Justicia X
Primeros Auxilios;

F. Conocimientos sobre X Transparencia X
Preparacion Fisica;

G. Conocimientos sobre {X |Rendir cuentas X
armas de fuego;
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H. Actividades especificas X Entorno cultural y ecolégico X
Generosidad X
Igualdad X
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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Respeto X

Liderazgo X
Identificacion X
Respeto a las normas X 5
Responsabilidad X
Discrecion X
Desarrollo personal X

ik 4-REQUISITOS FISICOS ™
Edad: 24 a 27 afos
Estatura: 1.65 metros, mujeres y 1.70 metros, hombres, ambos sin calzado
Género: Indistinto
Esfuerzo fisico LJ »>El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
necesana 8 g trabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las caracteristicas del
puesto;
O e trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de manera constante;
[J = El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén del puesto.
Esfuerzo mental [J »El trabajo exige poco esfuerzo mental;
B »El trabajo requiere un esfuerzo mental normal;
O g trabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de manera constante.
0J > Eltrabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razén del puesto.
Concentracion [J *Solo se requiere escaza atencion visual;
visual | Requiere concentracion visual narmal;
O »se requiere concentracion visual intensa en periodos regulares;
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O 7 Se requiere una concentracion visual constante, intensa y sostenida, por la
delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe
de cometer errores de trascendencia.
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Antes de sallr alsemc!o r

1.-Revisar el estado del equipo de trabajo

2.-Revisar el estado del armamento

3.-Revisar el estado de los vehiculos

5.-Revisar la existencia de equipo e insumos de trabajo
6.-Reviar el estado de los uniformes.

Durante el servicio:

7.-Aplicar las técnicas de la funcion policial, conforme al manual basico del policia preventivo.
8.-Retener y trasladar a los detenidos conforme al manual basico del policia preventivo.
9.-Retener y trasladar la informacién y bienes de los detenidos conforme al manual basico del policia

preventivo.
10.-Resguardar y entregar en buen estado |3 informacién

Después de prestar el servicio:

11.-Revisar y reportar el estado del equipo de trabajo

12.-Revisar y reportar el estado del armamento

13.-Revisar y reportar el estado de los vehiculos

14.-Revisar la existencia de equipo e insumos de trabajo y solicitar su reposicidn
15 Revnar el estado de ios unlforme _

1. Revisar el estado y solicitar la reposicién asi como de usar adecuadamente el equipo de trabajo.

2. Revisar el estado, solicitar el mantenimiento, reparacion o reposicion asi como del uso adecuado del.
armamento.

3. Retener, resguardar y entregar en buen estado informacion.

4. Revisar el estado y solicitar el mantenimiento, reparacion o reposicion, asi como del uso adecuado
de los vehiculos.

5. Revisar el estado y solicitar la reposicion, asi como del uso adecuado de los uniformes.

6. Trasladar de forma segura a los retenidos al centro de retencidn preventiva municipal.

7. Presentar a los retenidos al Centro de Retencion Preventiva, entregando sus bienes y pertenencias.

8.Elaborar y presentar el informe policial homologado, después de cada servicio prestado.
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isponibilidad para viajar Si Condiciones Si
Frecuencia Esporadica (0 | generales de trabaje | Uso de uniformes,
equipe de proteccion
Algunas veces @ | De contestar si, |y armamento,
explique las razones | conforme al Manual de
Permanente OJ identidad
Cambio de residencia No Especificaciones Si
Periodos especiales de Esporadica [0 | ergondmicas Uso de chaleco
trabajo (caracteristicas antibalas conforme a
Algunas veces m |fisicas requeridas | |las especificaciones
por el puesto) técnicas en relacién
Permanente O De contestar si | con el tamaio y peso
Horario de trabajo 24 X 48 menciones las
razones
ik A R QBSERVAGIQNES‘:& ALY

FIRMAS

S - (_..—-'"".'.._ &
L.a.p. Pedro Saavedra Moya Lic. David Eduardo Garcia Sandoval
Elaboré. | Reviso.
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PERFIL DE PUESTO DE POLICIA TERCERO

A -IDENTIFICACION DEL PUESTO
GERALIDADES o

A 7
NOMBRE DEL PUESTO Policia Tercero
NATURALEZA DEL PUESTO: Mando: UJ
Analitico: O
Supervision: CJ
Operativo: |
LUGAR DE TRABAJO: Oficina: U
Campo: L]
Ambos: [ |
CODIGO DEL PUESTO: 5.16.05.0.0
AREA DE ADSCRIPCION: Comandancias de Sector, Mddulos de
Seguridad Publica, Unidad de Analisis, Unidad

de Prevencién del Delito, Unidad de

Radiocomunicacién, Centro de Retencion
' Preventiva y Guardia en Prevencion.

JEFE INMEDIATO: Policia Segundo, Director Operativo y Director

(a) General
PUESTOS QUE LE REPORTAN AL | Policia de las areas de adscripcion de:
PUESTO DESCRITO: Comandancias de Sector, moddulos de

seguridad publica, Unidad de Prevencion del
Delito, Unidad de Reaccion, Unidad de Analisis,
Centro de Retencion Preventiva, Unidad de
Radiocomunicaciéon, Guardia en Prevencion, y

Armeria
NUMERO DE PLAZAS: 42
CONTACTO PERMANENTE: Direccion General, Direccion Operativa, Jefatura
INTERNO: administrativa, Unidad  Técnica, Centro de
Retencion Preventiva, Médico Municipal,

Comision Municipal de Carrera Policial vy
Comision Municipal de Honor y Justicia
EXTERNO: Jueces Municipales, Ministerios Publicos vy
Poblacion en general.
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B DESCRIPCION DEL PUESTO

Ejecutar mstrucc:ones y consignas de segundad publlca de segurldad publlca en
materia de prevencion, reaccién e investigacién, mediante la intervencién, ejecucion y
de naturaleza eminentemente tacticas, de la escuadra a su cargo, realizadas a través
del despliegue operativo y la proximidad social, en apoyo del Policia Segundo, en los
diferentes sectores del municipio, con el fin de cuidar y mantener el orden, la seguridad
publica y la tranquilidad de los vecinos, habitantes y visitantes del Municipio de Ocotlan,

Jalisco.

AT

el

=T ".E:J

worlt L __,1"
Disuadir conductas antisociales, medlante Ia 0 eracuon y e;ecumon de “acciones de
prevencion, reaccion, e investigacion asignadas a la escuadra a su cargo, motivo de las
instrucciones y consignas giradas por la Direccion General y en auxilio del Ministerio

Publico.

: Ejecutar en eI ambito de su competenma las acmones preventwas encammadas a proteger la vida,
los bienes y los derechos de las personas, asi como a evitar la comisién y continuacion de actos

delictivos;

2. Supervisar lista y revista del personal a su cargo;

3. Realizar y comprobar la ejecucion de recorridos de vigilancia en zonas urbanas y rurales
(patrullaje), revision a personas y vehiculos;

4. Participar en los operativos preventivos que instruyan sus superiores asi como en la ejecucion de
acciones de proximidad social y participacion ciudadana, recabando informacién para
operaciones preventivas en las zonas de patrullaje a su cargo,

5. Establecer comunicacion y vinculacion con la ciudadania, organismos de la sociedad y vecinos,
mediante reuniones de trabajo, informativas y de capacitacion;

6. Participar en actividades culturales y deportivas de la comunidad;

7. Recibir denuncias y/o solicitudes a "pie de calle” o por teléfono de la poblacién asi como dar
seguimiento a las mismas informando sobre las respuestas correspondientes;

3. Participar en acciones de atencién a grupos de alto riesgo y de situacion vulnerable como mujeres,
menores de edad, refugiados y desplazados internos y victimas de delitos y del abuso del poder;

9. Identificar e informar de zonas o grupos que favorezcan la alteracion del orden y paz publicos y de
zonas que pongan en situacion de vulnerabilidad a la poblacién, recabando informacion para
operaciones preventivas en |las zonas de patrullaje a su cargo y reportando las condiciones que
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. Promover la cultura de la legalidad en la sociedad mediante el respeto a las normas ¥y
reglamentos existentes en materia de seguridad ciudadana;

11. Rendir el Informe Policial Homologado con estricto apego a las actividades realizadas y los

hechos ocurridos, recabando informacién de los hechos, y describiendo de manera precisa y

concisa;
12. Resguardar y registrar los documentos y objetos de los involucrados;

13. Reportar la falta de sefalamientos de vialidad y equipamiento urbano (alumbrado publico,
casetas, coladeras, baches);

14. Mantener comunicacién de manera permanente y oportuna con su superior, personal
subordinado y la central de comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo de
comunicacion y equipo portatil de captura de imégenes e informacion (PDA);

. 15. Comprobar que sus subordinados apliquen los Lineamientos de Operacion vigentes, y lo
establecido en el Manual de operacion de interconexion;

16. Cumplir y hacer cumplir las érdenes verbales o escritas de sus superiores;
17. Confirmar que la Escuadra a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades
establecidas; y
~ 18. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).

B I 1 ief i LI, 2 ""'1 g i Ay o e ]

jecutar, en el ambito de su competencia, las acciones reactivas encaminadas a restablecer el orden
y la paz publicos, asi como realizar recorridos de vigilancia en situacion de:

a. Emergencia.

b. Vacaciones,

c. Fiestas populares.

d. Actos de violencia generalizada.

e. Incremento en los indices de accidentes.

f. Incremento en la comision de delitos en determinada zona;

2. Participar y comprobar la ejecucién de acciones de revisidon a personas y vehiculos asi como
apoyar en la ejecucion de mandamientos judiciales y ministeriales, llevando a cabo detenciones
de individuos que hayan cometido un delito o sean presuntos responsables, en cualquiera de los
siguientes supuestos:

a. Orden de aprehension, reaprehension o arraigo emitida por un Juez.

b. Orden escrita por un Ministerio Publico.

c. Orden de detencion de caso urgente.

d. Al momento de cometerse el delito (Flagrancia):
e Informar de inmediato a la persona detenida sobre los motivos e identificarse,
» Comunicar a la Central de Comunicaciones |a detencién de cualquier persona.
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3. Apilcar las técnicas de la funcion p0|lCI.'-_'il en Ia ejecucion de las funciones de reacc:on.

4. Realizar el informe sobre las condiciones en las que encontré el lugar de los hechos:
a)Datos completos del policia (area de adscripcion, nimero econémico de la Unidad).
b)Fecha y hora en la que se enterd del evento.
¢)Hora de arribo.
d)Condiciones del lugar de los hechos.
e)Nombre y domicilio de personas en el lugar y relacion con la victima.
f)Condiciones atmosféricas.
g)Condiciones de infraestructura;

5. Mantener contacto con la Central de Comunlcaclones informando de los detalles de su intervencion
desde su llegada hasta el momento en que se retire del lugar;

6. Participar en operativos de reaccion para preservar el orden y la paz publicos;

7. Participar en las tareas de rescate de la poblacion en casos de peligro, accidentes y desastres
naturales, proveyendo de servicios médicos y las medidas de seguridad necesarias para el control
de las situaciones;

8. Proteger bienes muebles e inmuebles de propiedad publica y privada, con el fin de evitar saqueos;

9. Desalojar y mantener despejado los caminos de emergencia, caminos de llegada y salida, asi como el
area destinada a los servicios de rescate y auxilio para evitar accidentes;

10. Evacuar, junto con los servicios especializados, a las personas que se encuentren en un lugar
inseguro para evitar que sufran dafo alguno en su integridad fisica;

11. Trasladar a las personas evacuadas a un refugio temporal para garantizar su seguridad y la
satisfaccion de sus necesidades basicas;

20. Rendir el Informe Policial Homologado con estricto apego a las actividades realizadas y los hechos

 ocurridos, recabando informacién de los hechos, y describiendo de manera precisa y concisa;

21. Mantener comunicacién de manera permanente y oportuna con su superior, subordinados y la central
de comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo de comunicacion y equipo portatil de
captura de imagenes e informacion (PDA);

14. Resguardar y registrar los documentos y objetos de los involucrados;

15. Brindar seguridad a instalaciones, objetos y predios en apoyo de las autoridades municipales,

estatales y/o federales;

16. Brindar, en el ambito de su competencia, seguridad y proteccién a funcionarios, a fin de salvaguardar

la integridad fisica y vida del mismo;

17. Cumplir y hacer cumplir las érdenes verbales o escritas de sus superiores;

18. Confirmar que la Escuadra a su cargo cumpla con las funciones y responsabilidades establecidas; y

19. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).
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2. Seguir las instrucciones de la superioridad;

3. Utilizar Plataforma México; y

4, Realizar consultas y registrar informacion.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Instrucmén requerida para
el puesto:

Prlmarla

 GRADOS DE ESTUDIO

Secundaria
Bachillerato
Licenciatura

Especializacion [0 Certificados O Diploma .

O Certificado

O Certificado 0O

B Certificado B ‘

O Titulo O Pasante O

Conocimientos adicionales
del puesto:

Expenenma en puestos
similares:

1) Relaciones humanas.

2) Geografia regional.

) Taller de lectura y redaccién
)

)

3
4
5

Archivistica e integracion de expedientes.
Desarrollo Humano

- Control del estrés

) 6 Pohma Turistica

Anos de experiencia:

Anahs;s i 'L X
Percepcion X Técnicas de defensa policial; X
Comprension X Uso del bastdon PR-24; X
Memoria X Técnicas de esposamiento; X

X

Solucion de problemas

Técnica de cacheo y registro;
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Trabajo en equipo

X

Uso de armamento

Trabajar bajo presion

X

Conduccion de auto patrulla

X
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Comunicacén X Uso d
radiocomunicacion
Mediacidn X Uso de PDA
Convencimiento - X Uso de equipo anti motin
Relacionarse con personas X Técnica de tiro policial
Ejercer el mando (liderazgo) X Capacidad fisica
Control de sus impulsos X
f cimie il VAl
A Conocimiantos Jurldicos, X omun
B. Fermacion Etica; X Integridad X
C. Conocimientos ‘para |Ia Honradez X
Intervencion Policial;
D. Conocimientos sobre Técnicas X |Imparcialidad X
Policiales;
E. Conocimientos sobre Justicia X
Primeros Auxilios;
F. Conocimientos sabre Transparencia X
Preparacion Fisica;
G. Conocimientos sobre armas X |Rendir cuentas X
de fuego;
Entorno cuitural y ecoldgico X
Generosidad X
Igualdad X
Respeto X
Liderazgo X
ctit L4
Identificacion X
Respeto a las normas X
| Responsabilidad X
Discrecion X
JUNIO 2014
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Edad: 21 a 24 anos
Estatura: 1.65 metros, mujeres y 1.70 metros, hombres, ambos sin calzado
Género: Indistinto
Esfuerzo fisico L »El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico;
necesario B g trabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las caracteristicas del
puesto;
O se trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de manera constante;
O >El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén del puesto.
Esfuerzo mental [0 >El trabajo exige poco esfuerzo mental;
B El trabajo requiere un esfuerzo mental normal;
U »el trabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de manera constante.
O »El trabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razén del puesto.
Concentracion [J *Solo se requiere escaza atencion visual;
visual B - Requiere concentracién visual normal;
O »se requiere concentracién visual intensa en periodos regulares;
» Se requiere una concentracién visual constante, intensa y sostenida, por la
0 »s t | d |
delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que existe de
cometer errores de trascendencla
Antes de sahr al servu:.io
1.-Revisar el estado del equipo de trabajo
2.-Revisar el estado del armamento
3.-Revisar el estado de los vehiculos
5.-Revisar |la existencia de equipo e insumos de trabajo
6.-Reviar el estado de los uniformes.
Durante el servicio:
7.-Aplicar las técnicas de la funcién policial, conforme al manual basico del policia preventivo.
8.-Retener y trasladar a los detenidos conforme al manual basico del policia preventivo.
9.-Retener y trasladar la informacién y bienes de los detenidos conforme al manual basico del palicia
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preventivo.
10.-Resguardar y entregar en buen estado la informacion
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Desnués de prestar el servicio:

11.-Revisar y reportar el estado del equipo de trabajo

12.-Revisar y reportar el estado del armamento

13.-Revisar y reportar el estado de los vehiculos ‘

14.-Revisar la existencia de equipo e insumos de trabajo y solicitar su reposicion
15.-Reviar el estado de los uniformes.

5-RESPONSABILIDADES ==

Revisar el estado y solicitar |a reposicién asi como de usar adecuadamente el equipo de trabajo.

Revisar el estado, solicitar el mantenimiento, reparacién o reposicion asi como del uso adecuado del
armamento.

3. Retener, resguardar y entregar en buen estado informacion.

4. Revisar el estado v solicitar el mantenimiento, reparacion o reposicion, asi como del uso adecuado de

los vehiculos.

[

5. Revisar el estado y solicitar la reposicion, asi como del uso adecuado de los uniformes.
6. Trasladar de forma segura a los retenidos al centro de retencion preventiva municipal.
7. Presentar a los retenidos al Centro de Retencién Preventiva, entregando sus bienes y pertenencias.
8. Elaborar y presentar el informe policial homologado, después de cada servicio prestado.
R iy _7.-CONDI L‘?’V&M@U ) ABAJO
Disponibilidad para viajar 1 Condiciones
Frecuencia Esporédma El generales de trabajo | Uso de  uniformes,
‘ equipo de proteccion y
Algunas veces @ | De contestar si, | armamento, conforme al
explique las razones | Manual de identidad
Permanente O
Cambio de residencia No Especificaciones Si
Periodos especiales de Esporadica O | ergondémicas Uso de chaleco
trabajo (caracteristicas antibalas conforme a las
Algunas veces B | fisicas requeridas | especificaciones
por el puesto) técnicas en relacion con
Permanente ] De contestar si | el tamano y peso
Horario de trabajo 24X 48 menciones las
razones
T T e FORSERVRCIONES T
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-

FIRMAS

L.a.p. Pedro Saavedra Moya
Elaboro.

—
Lic. David Eduardo Garcia Sandoval.

Reviso.

C. Diego de Jesus Cer ntes Maldonado.

Autorizo.
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PERFIL DE PUESTO DE POLICIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
...:?' Er::r ] ..'t.tﬁ 'i_ ¢’ \\_E ] “’ ’”ﬁ |. ) : b _‘.‘,..,- i HY R,,' .' 'I. ’ .,

NOMBRE DEL PUESTO Policia
NATURALEZA DEL PUESTO: Mando: ]
Analitico: O
Supervisién; U
Operativo: [
LUGAR DE TRABAJO: Oficina: O
Campo: .
Ambos: Ed
CODIGO DEL PUESTO: 5.16.06.0.0
AREA DE ADSCRIPCION: Comandancias de sector, modulos de seguridad

publica, Unidad de Prevencion del Delito, Unidad
de Reaccion, Unidad de Analisis, Centro de
Retencion Preventiva, Unidad de
Radiocomunicacion, Guardla en Prevencion, vy
Armeria

JEFE INMEDIATO: Policia Tercero, Unidad de Prevencion del Delito,
' Titular de la Unidad de Analisis, Suboficial, Jefe

del Centro de Retencién Preventiva, Unidad de
Radiocomunicacion, Unidad Técnhica.

PUESTOS QUE LE REPORTAN AL | Ninguno
PUESTO DESCRITO:

NUMERO DE PLAZAS: 121
CONTACTO PERMANENTE: Jefatura administrativa, Unidad Técnica, Centro
INTERNO: de Retencién Preventiva, Médico Municipal,

Comision Municipal de Carrera Policial y
Comision Municipal de Honor y Justicia
EXTERNO: Jueces Municipales, Médico Municipal,
Ministerios Publicos y Poblacién en general.
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B.-D SCRIPCION DEL PUESTO

Ejecutar instrucciones y COI‘ISIgf‘IES de segurldad publrca en acmones de prevencron
reaccion e investigacion, mediante la  intervencién, ejecucion y de naturaleza
eminentemente tacticas, realizadas a través del despliegue operativo y la proximidad
social, en apoyo del Policia Tercero, en los diferentes sectores del municipio, con el fin de
cuidar y mantener el orden, la seguridad publica y la tranquilidad de los vecinos, habitantes
visitantes del Municipio de Ocotlan.

Disuadir conductas antisociales, medlante acmones de prevencmn reaccion e
investigacion, levantando infracciones civicas y delitos, y en su caso, efectuar detenciones
en flagrancia, con motivo de las consignas e instrucciones giradas por la Direccion
General y en auxilio del Ministerio Publico.

1. Ejecutar, en el ambito de su competencna las acciones preventivas encaminadas a proteger la vida,
los bienes y los derechos de las personas, asi como a evitar la comision y continuaciéon de actos

delictivos;

2. Ejecutar acciones de proximidad social y participacién ciudadana, mediante recorridos de vigilancia,
revision de personas y vehiculos asi como operativos preventivos, instruidos por el superior

jerarquico;

3. Establecer comunicacién y vinculacién con la ciudadania, organismos de la sociedad y vecinos,
mediante reuniones de trabajo, capacitacion e informativas;

4. Participar en actividades culturales y deportivas de la comunidad;

5. Recibir denuncias y/o solicitudes a "pie e calle" o por teléfono de la poblacion, asi como informar de
las acciones realizadas respecto a las mismas;

6. Participar en acciones de atencién a grupos de alto riesgo y de situacién vulnerable como mujeres,
menores de edad, refugiados y desplazados internos y victimas de delitos y del abuso del poder;

7. Identificar e informar de zonas o grupos que favorezcan la alteracion del orden y paz publicos y de
zonas que pongan en situacion de vulnerabilidad a la poblacion, recabando informacién para
operaciones preventivas en las zonas de patrullaje a su cargo;

8. Promover la cultura de la legalidad en la sociedad mediante el respeto a las normas y reglamentos
existentes en materia de seguridad ciudadana,
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Ayt S ‘ aludl . . . “..:.. ‘ ...‘r 3 & i - i
. Rendir el Informe Policial Homologado con o apego a las actividades realizadas y los hechos
ocurridos, recabando informacion de los hechos, y describiendo de manera precisa y concisa;

10. Resguardar y registrar los documentos y objetos de los involucrados;

11. Reportar la falta de sefalamientos de vialidad y equipamiento urbano (alumbrado publico, casetas,
coladeras, baches);

12. Mantener comunicacién de manera permanente y oportuna con su superior y la central de
comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo de comunicacion y equipo portatil de
captura de imagenes e informacion (PDA);

13. Cumplir con las érdenes verbales o escritas de sus superiores;

14. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).

1. Ejecutar, en el mbito de su competencia, las acciones reactivas encaminadas a restablecer el orden y la
paz publicos, asi como realizar recorridos de vigilancia en situacion de:
a. Emergencia. ‘
b. Vacaciones,
¢. Fiestas populares.
d. Actos de violencia generalizada.
e. Incremento en los indices de accidentes.
Incremento en la comision de delitos en determinada zong;

2. Participar en las acciones de revision a personas y vehiculos, apoyando en la ejecucion de
mandamientos judiciales y ministeriales asi como detener a los individuos que hayan cometido un
delito o sean presuntos responsables, en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Orden de aprehension, reaprehension o arraigo emitida por un Juez.

b. Orden escrita por un Ministerio Plblico.

c. Orden de detencion de caso urgente.

d. Al momento de cometerse el delito (Flagrancia):

e Informar de inmediato a la persona detenida sobre los motivos e identificarse,
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= Comunicar a la Central de Comunicaciones la detencion de cualquier persona.
«Poner inmediatamente a disposicion de la autoridad competente al detenido, tomando
unicamente el tiempo necesario para su certificacion médica y traslado;

3, Aplicar las técnicas de la funcion policial en la ejecucion de las funciones de reaccion;
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.Rea |zar el lnforme sobre las condlcmnes en las que encontro e Iugar de os echos
a)Datos completos del paolicia (area de adscripcion, nimero economico de la Unidad).
b) Fecha y hora en la que se enterd del evento.
¢) Hora de arribo.
d) Condiciones del lugar de los hechos.
e)Nombre y domicilio de personas en el lugar y relacion con la victima.
f)Condiciones atmosféricas.
g) Condiciones de infraestructura;
5. Mantener contacto con la Central de Comunicaciones, informando de los detalles de su
intervencion desde su llegada hasta el momento en que se retire del lugar;

6. Participar en operativos de reaccion para preservar el orden y la paz publicos;

7. Participar en las tareas de rescate de la poblacién en casos de peligro, accidentes y desastres
naturales, proveyendo de servicios médicos y las medidas de seguridad necesarias para el

control de las situaciones;
8. Proteger bienes muebles e inmuebles de propiedad pulblica y privada, con el fin de evitar

saqueos,;

9. Desalojar y mantener despejado los caminos de emergencia, caminos de llegada y salida, asi
como el area destinada a los servicios de rescate y auxilio, para evitar accidentes;

10. Evacuar, junto con los servicios especializados, a las personas que se encuentren en un lugar
inseguro para evitar que sufran dano alguno en su integridad fisica;

11. Trasladar a las personas evacuadas a un refugio temporal para garantizar su seguridad y la
satisfaccion de sus necesidades basicas;

12. Rendir el Informe Policial Homologado con estricto apego a las actividades realizadas y los
hechos ocurridos, recabando informacion de los hechos, y describiendo de manera precisa
y concisa;

13. Mantener comunicacion de manera permanente y oportuna con su superior y la central de
comunicaciones mediante el uso adecuado de los equipo de comunicacion y equipo portatil
de captura de imagenes e informacion (PDA);

14. Brindar seguridad a instalaciones, objetos y predios en apoyo de las autoridades municipales,
estatales y/o federales;
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15. Brindar, en el ambito de su competencia, seguridad y proteccion a funcionarios, a fin de
salvaguardar la integridad fisica y vida del mismo; y

16. Apegarse a lo establecido en los Procedimientos Sistematicos de Operacion (PSOs).

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
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T Apoyar en Ia recopl ci nde nformaci n yewdenmas

2. Seguir las instrucciones de la superioridad;

3. Utilizar Plataforma México; y

4, Realizar consultas y registrar informacion.

C-ESPECIFICACION DEL PUESTO

 1.-ESCOLARIDAD

lnstrucclon requerlda Primaria O Certrflc.ado
para el puesto: Secundaria O Certificado 0O
Bachillerato B Certificado @
Licenciatura O Titulo O Pasante O
Especializacién O Certificados O Diploma U
Conocimientos 1) Geografia;
adicionales del puesto: 2) Lectura y redaccion;

3) Habilidades de comunicacion;
4) Desarrollo humano;
5) Induccion a la administracion publica municipal,

6) Cultura institucional;
7)Inglés; y
_8) Policia turistica

Experiencia en puestos Experlencla en puestos operativos
similares: corporaciones policiacas.
Anos de experiencia: 3 anos
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Indica los conceptos de acuerdo a la siguiente escala de grado de dominio: 1.- No se requiere 2.-
Bajo 3.- Regular 4.- Alto

Analisis . x| [Uso legitimo de la fuerza;
Percepcion Tecnicas de defensa policial; X
Comprension Uso del bastén PR-24; X

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,
PROTECCION CIVILY BOMBEROS
] Codigo: DGSP-SPCP-CP
CATALCGO DE PUESTOS Revision: 0
Fecha: JUNIO-2014
Pagina: 6
Memoria X Técnicas de esposamiento; X
Solucion de problemas X Técnica de cacheo y registro; X
il LT ARG R S 7 ; "” :'ﬁl:mﬂ!.i‘!’rﬁ Wi 1 pestre d
Trahajo en equ:po X |Uso de armamento X
Trabajar bajo presion X |Conduccion de auto patrulla X
Comunicacion X |Uso de equipo de N
radiocomunicacion
Convencimiento X Uso de PDA X
Mediacion X Uso de equipo anti motin X
Relacionarse con personas 1 X Uso de equipo de asalto X
Control de Ios impulsos X |Capacidad fisica X
i Conocimientos =i 4120 314 alores -
A.- Conocimientos Juridicos; X . |Bien comun X
B. Formacion Etica; X Integridad X
C. Conocimientos para la X |Honradez y X
Intervencion Policial;
D. Conocimientos sobre Técnicas X |Imparcialidad X
Policiales;
E. Conocimientos sobre Primeros X Justicia
Auxilios;
F. Conocimientos sobre X |Transparencia
Preparacion Fisica;
G. Conocimientos sobre armas de X |Rendir cuentas
fuego;
H. Actividades especificas X Entorno cultural y ecolégico X
Generosidad X
Igualdad X
Respeto X
Liderazgo X
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Idant'ficam ] : ] X
Respeto a las normas X
Responsabilidad X
Discrecion X
Desarrollo personal X
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T

Edad: 18 a 21 afos

Estatura: 1.65 metros, mujeres y 1.70 metros, hombres, ambos sin
calzado

Género: Indistinto

Esfuerzo fisico L > El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico;

Recasaio B £l trabajo requiere un esfuerzo fisico normal conforme a las caracteristicas del

puesto;

» El trabajo requiere un esfuerzo fisico intenso, pero no de manera constante;

~ El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon del puesto.
# El trabajo exige poco esfuerzo mental;

Esfuerzo mental

» El trabajo requiere un esfuerzo mental normal;
» El trabajo requiere un esfuerzo mental intenso pero no de manera constante.

» El frabajo exige esfuerzo mental intenso y constante, por razon del puesto.

*Solo se requiere escaza atencion visual;

Concentracion visual

»Requiere concentracion visual normal;

# Se requiere concentracién visual intensa en periodos regulares;

O Ooca&afgios00Oo O

7 Se requiere una concentracion visual constante, intensa y sostenida, por la
delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que
existe de cometer errores de trascendencia.

5.-MEDIDAS I EGURIDAI

Antes de salir al servicio:

1.-Revisar el estado del equipo de trabajo

2.-Revisar el estado del armamento

3.-Revisar el estado de los vehiculos

5.-Revisar |a existencia de equipo e insumos de trabajo
6.-Reviar el estado de los uniformes.
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Durante el servicio:

7.-Aplicar las técnicas de la funcién policial, conforme al manual basico del policia preventivo.
8.-Retener y trasladar a los detenidos conforme al manual basico del policia preventivo.
9.-Retener y trasladar la informacién y bienes de los detenidos conforme al manual basico del policia

preventivo.

DIRECCION GENERAL D'E SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Codigo: DGSP-SPCP-CP
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10.-Resguardar y entregar en buen estado |la informacion
Después de prestar el servicio:

11.-Revisar y reportar el estado del equipo de trabajo

12.-Revisar y reportar el estado del armamento

13.-Revisar y reportar el estado de los vehiculos

14 -Revisar la existencia de equipo e insumos de trabajo y solicitar su reposicion
15.-Reviar el estado de los uniformes.

6 7RESPONSABILID.

1. Revisar el estado y solicitar la reposicion asi como de usar adecuadamente el equipo de trabajo.

2. Revisar el estado, solicitar el mantenimiento, reparacion o reposicion asi como del uso adecuado del
armamento.

3. Retener, resguardar y entregar en buen estado informacion.

4. Revisar el estado y solicitar el mantenimiento, reparacion o reposicion, asi como del uso adecuado de
los vehiculos.

5. Revisar el estado y solicitar la reposicion, asi como del uso adecuado de los uniformes.

6. Trasladar de forma segura a los retenidos al centro de retencién preventiva municipal.

7. Presentar a los retenidos al Centro de Retencion Preventiva, entregando sus bienes y pertenencias.

8. Elaborar y presentar el informe policial homologado, después de cada servicio prestado.

Disponibilidad para viajar Si ondiciones Si
Frecuencia Esporadica Cl | generales de trabajo | Uso de uniformes, equipo
de  proteccion y
Algunas veces W | De contestar si, | armamento, conforme al
explique las razones | Manual de identidad
Permanente OJ
Cambio de residencia No Especificaciones Si
Periodos especiales de Esporadica [0 | ergondmicas Uso de chaleco antibalas
trabajo "(caracteristicas conforme a las
Algunas veces m | fisicas requeridas | especificaciones técnicas
por el puesto) en relacion con el tamafo
Permanente (0 | De contestar si | ypeso o)
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Horario de trabajo 24X 48 mencione las
razones

CONDICIONESIDE TRABAJO

FIRMAS

L.a.p. Pedro Saavedra Moya ic. David Eduardo Garcia Sandoval.
Elaboré. \ Reviso.

-

C. Diego de Jesus Cervantes Maldonado.
Autorizo.
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4.-Formalizacion de créditos

4.1.Hoja de autorizaciones
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L.C.P. Enrique Robledo Sahagtin Cmte. Die-o Cervantes Maldonado

Autorizacion
Presidente Municipal

Revision y Registro

' Direccién General de Apoyo Técnico

Secretariado Ejecutivo

Validacion |

Director General de Seguridad ;
Publica, Vialidad, Proteccion Civily |
Bomberos

Lic. David Eduardo Garcia Sandoval.

Jefe Administrativo de la Direccion
General de Seguridad Publica

Revisién
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