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A. Presentacion

El presente Manual de descriptivos de perfiles de puesto tiene como propésito documentar
la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacion, descripcion de las funciones,
responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada puesto con
objeto de que la persona resulte ser idonea al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo,
con el fin de que por si mismo constituya una solucién dentro de las instituciones piiblicas a
las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como consecuencia en un
mejor funcionamiento del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial los descriptivos de perfiles de puesto,
motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Guadalajara.

En caso particular los perfiles de puestos de cardcter operativo se regiran de acuerdo
a la Ley General del Sistema Nacional Seguridad Publica, Ley del Sistema Estatal de
Seguridad Publica del Estado de Jalisco, Programa Rector de Profesionalizacion y
Reglamento Interno y De Carrera Policial y tienen como propésito ser una guia para que a
un policia se le confiera una jerarquia superior, para lo cual debera participar en los
procedimientos de ascenso correspondientes bajo los términos, requisitos y condiciones que
se establezcan en la legislacion vigente en la materia y demas disposiciones legales
aplicables, ademas de regular el perfil de ingreso para los aspirantes de policia.

En caso de los nombramientos de designacion especial; las personas a las que se les
otorguen, en ningun caso podran formar parte del servicio profesional de carrera policial y
los efectos de su nombramiento podran darse por terminados en cualquier momento.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los descriptivos de perfiles de puesto, en la normatividad establecida, en la
estructura orgénica o bien en algiin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de descriptivos
de perfiles de puesto

L. El Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto debe estar disponible para consulta del
personal que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del drea responsable de la elaboracién y del

contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente

documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles

oportunamente.

3. El Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto es un documento oficial e institucional,

el cual debe presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Coordinador General de Administracién e Innovaciéon Gubernamental
Secretario General

Coordinador general o titular de la dependencia del drea que elabora el manual
Director de Recursos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Descriptivos de Perfiles de Puesto contiene un cuadro de control ubicado

en la portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la 1* version del manual. Para

las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version més reciente y vigente del manual

para las areas que lo actualicen.

Version. Numero consecutivo que representa las veces en que el

manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion™.
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Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Descriptivos de Perfiles de
Puesto y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales
de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (PP),
namero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de descriptivos de perfiles de
puesto

Este Manual de descriptivos de perfiles de puesto es un documento informativo, cuyos
objetivos son:

»

‘/’/

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

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

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

Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccién al puesto y capacitacion
de personal.

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

Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién al puesto asignado.

Ubicar a los servidores publicos en los puestos adecuados.

Evaluar la manera en que los cambios en ¢l entorno afecten el desempefio de los
servidores publicos.

Guadalajara
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1. Inventario descriptivos de perfiles de puesto

iﬁtmdélajara

| EN ER CPGU-CPGU-DEP-00-01 10
COMISARIO JEFE CPGU-CPGU-DEP-00-02 13
COMISARIO CPGU-CPGU-DEP-00-03 16
INSPECTOR CPGU-CPGU-DEP-00-04 19
SUB-INSPECTOR CPGU-CPGU-DEP-00-05 22
OFICIAL CPGU-CPGU-DEP-00-06 25
SUB-OFICIAL CPGU-CPGU-DEP-00-07 28
POLICIA PRIMERO C’PGU—CF"GU—DEP-OO—OS 31
POLICIA SEGUNDO CPGU-CPGU-DEP-00-09 34
POLICIA TERCERO CPGU-CPGU-DEP-00-10 37
POLICIA CPGU-CPGU-DEP-00-11 40
PILOTO CPGU-CPGU-DEP-00-12 43
ABOGADO "B" CPGU-CPGU-DEP-00-13 46
ADMIN. ESPECIALIZADO/AUDITOR "A" CPGU-CPGU-DEP-00-14 48
ADMINISTRADOR "A" CPGU-CPGU-DEP-00-15 50
ADMINISTRADOR "B" CPGU-CPGU-DEP-00-16 52
ANALISTA "A" CPGU-CPGU-DEP-00-17 54
ANALISTA "AA" CPGU-CPGU-DEP-00-18 36
ANALISTA "B" CPGU-CPGU-DEP-00-19 58
ANALISTA "C" CPGU-CPGU-DEP-00-20 60




i Comisaria _
: de la Policia
Guadalajara

ANALISTA DE PROYECTOS CPGU-CPGU-DEP-00-21 62
ARCHIVISTA LOCALIZADOR CPGU-CPGU-DEP-00-22 64
ASESOR "A" CPGU-CPGU-DEP-00-23 66
ASISTENTE "B" CPGU-CPGU-DEP-00-24 68
ASISTENTE "C" CPGU-CPGU-DEP-00-25 70
ASISTENTE DE DIRECTOR CPGU-CPGU-DEP-00-26 72
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" CPGU-CPGU-DEP-00-27 74
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "AA" CPGU-CPGU-DEP-00-28 76
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "B" CPGU-CPGU-DEP-00-29 78
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "C" CPGU-CPGU—DEP—OOGO 80
AUXILIAR DE INTENDENCIA "A" CPGU-CPGU-DEP-00-31 82
AUXILIAR OPERATIVO "A" CPGU-CPGU-DEP-00-32 84
AUXILIAR TECNICO "A" CPGU-CPGU-DEP-00-33 86
AUXILIAR TECNICO "B" CPGU-CPGU-DEP-00-34 88
AUXILIAR TECNICO "C" CPGU-CPGU-DEP-00-35 90
CHOFER "A" CPGU-CPGU-DEP-00-36 B2
DIRECTOR "A™ CPGU-CPGU-DEP-00-37 94
DIRECTOR "C" CPGU-CPGU-DEP-00-38 96
INSTRUCTOR "A" CPGU-CPGU-DEP-00-39 98
INSTRUCTOR "AA" CPGU-CPGU-DEP-00-40 100
JEFE DE AREA CPGU-CPGU-DEP-00-41 102
JEFE DE DEPARTAMENTO CPGU-CPGU-DEP-00-42 104
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JEFE DE DEPARTAMENTO "A" CPGU-CPGU-DEP-00-43 | 106
JEFE DE OFICINA CPGU-CPGU-DEP-00-44 | 108
JEFE DE OFICINA "A" CPGU-CPGU-DEP-00-45 | 110
JEFE DE PISO CPGU-CPGU-DEP-00-46 | 112
JEFE DE SECCION "A" CPGU-CPGU-DEP-00-47 | 114
JEFE DE SECCION "B" CPGU-CPGU-DEP-00-48 | 116
JEFE DE TURNO CPGU-CPGU-DEP-00-49 | 118
JEFE SECCION CPGU-CPGU-DEP-00-50 | 120
JEFE UNIDAD DEPTAL. "A" CPGU-CPGU-DEP-00-51 | 122
JEFE UNIDAD DEPTAL. "B" CPGU-CPGU-DEP-00-52 | 124
JEFE UNIDAD DEPTAL. "C" CPGU-CPGU-DEP-00-53 | 126
PROYECTISTA CPGU-CPGU-DEP-00-54 | 128
PSICOLOGO CPGU-CPGU-DEP-00-55 | 130
SECRETARIA "A" CPGU-CPGU-DEP-00-56 | 132
SECRETARIA "B" CPGU-CPGU-DEP-00-57 | 134
SOPORTE TECNICO "A" CPGU-CPGU-DEP-00-58 | 136
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO "C" CPGU-CPGU-DEP-00-59 | 138
SUPERVISOR "A" CPGU-CPGU-DEP-00-60 | 140
SUPERVISOR "B" CPGU-CPGU-DEP-00-61 | 142
SUPERVISOR "C" CPGU-CPGU-DEP-00-62 | 144
SUPERVISOR ANALISTA CPGU-CPGU-DEP-00-63 | 146
SUPERVISOR DE CONTROL DE CALIDAD CPGU-CPGU-DEP-00-64 | 148
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SUPERVISOR ESPECIALIZADO "B" CPGU-CPGU-DEP-00-65 150
SUPERVISOR ESPECIALIZADO "C" CPGU-CPGU-DEP-00-66 152
SUPERVISOR MULTIFUNCIONAL CPGU-CPGU-DEP-00-67 154
TECNICO "A" CPGU-CPGU-DEP-00-68 156
TECNICO "C" CPGU-CPGU-DEP-00-69 158
TECNICO ESPECIALIZADO "A" CPGU-CPGU-DEP-00-70 160
TECNICO OPERATIVO ESPECIALIZADO CPGU-CPGU-DEP-00-71 162
TRABAJADOR SOCIAL "A" CPGU-CPGU-DEP-00-72 164
TRABAJADOR SOCIAL "AA" CPGU-CPGU-DEP-00-73 166
VIGILANTE INTERNO CPGU-CPGU-DEP-00-74 168

Codigo del descriptivo de puesto

Codigo asignado al perfil y representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (DEP), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Descriptivos de perfiles de puesto

Guadalajara

A continuacién se presentan los 74 descriptivos de puesto correspondiente a la Comisaria
de la Policia, de los cuales se dividen en 12 descriptivos operativos y 62 descriptivos
administrativos.
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

COMISARIO GENERAL

COMISARIA DE LA POLICIA

GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-01

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0O AREA

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO DIRECTOS

PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

PRESIDENTE MUNICIPAL COMISARIO JEFE

DIRECTIVAS Y TOMA DE DESICIONES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

1.  DEFINE LOS PROCEDIMIENTOS  PARA
GARANTIZAR LA CORRECTA PUESTA EN MARCHA
DE LAS ACCIONES ENCOMENDADAS A LA
COMISARIA.

2. PARTICIPA EN LA COORDINACION DEL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE SU
COMPETENCIA, A FIN DE ASESORAR Y PROMOVER
METODOLOGIAS QUE FAVOREZCAN EL
CRECIMIENTO Y LA ORGANIZACION DE LA
COMISARIA.

3. IMPLEMENTA PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION Y, EN
FUNCION A ELLO, ESTABLECEN ESTRATEGIAS
PARA LA ACTUACION POLICIAL.

1. ORGANIZAR, COORDINAR Y DESARROLLAR LA ALTA
DIRECCION DE LA COMISARIA.

2. DICTAR LAS MEDIDAS TENDIENTES A PREVENIR LA
COMISION DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS,
ASI COMO EL MANTENIMIENTO Y EL RESTABLECIMIENTO DEL
ORDEN Y LA PAZ PUBLICA;

3.- ORDENAR Y EJECUTAR VERTIENTES DE INVESTIGACION
PARA OBTENER, ANALIZAR, ESTUDIAR Y PROCESAR
INFORMACION CONDUCENTE A LA PREVENCION DE
INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS;

4. PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR,
SUPERVISAR Y EVALUAR EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES
DE LA COMISARIA:

5. PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA POR LAS
AUTORIDADES COMPETENTES QUE SEA NECESARIA PARA LA
EVALUACION Y DISENO DE LA POLITICA DE SEGURIDAD
PUBLICA;

6. ESTABLECER PROGRAMAS Y ACCIONES TENDIENTES A LA
PREVENCION DEL DELITO, EN COORDINACION CON
ORGANISMOS PUBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES;

7. VIGILAR QUE LOS ELEMENTOS OPERATIVOS ACTUEN CON
RESPETO A LOS DERECHOS Y GARANTIAS INDIVIDUALES DE
LOS CIUDADANOS; ,
8. PROMOVER Y HACER EFECTIVA LA PARTICIPACION
CIUDADANA EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA;

9. DICTAR LA POLITICA OPERATIVA, NORMATIVA Y
FUNCIONAL, ASi COMO LOS PROGRAMAS QUE DEBA SEGUIR LA
COMISARIA;

10. ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
CONFORME A LOS CUALES DEBEN ACTUAR EL PERSONAL
OPERATIVO:;

10
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REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD

MAESTRIA CON CEDULA
PROFESIONAL EN SEGURIDAD
PUBLICA, DERECHO, CIENCIAS
SOCIALES Y CIENCIAS A FINES

) MEXICANA Y CON PLENO
DE 35 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS.

USO DE HERRAMIENTAS USO DE MAQUINAS p
DISPONIBILIDAD INFORMATICAS Y PC HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULQOS

A, S
» PARA CUMPLIR HORARIOS DE MANEJO DE BASES DEE

ACUERDO CON LAS DATOS. PRESENTACIONES AUTOMOVILES Y

NECESIDADES DEL SERVICIO. PROFEéIONALéS EDIC-I ON NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR
» PARA ACTUAR EN SITUACIONES . : 4

ESPECIALES. DE ’FEXTOS PRE

IMPRESION)

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE COMISARIO GENERAL:

REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES DE ORGANIZACION,
COORDINACION Y ALTA DIRECCION.

ESTE PUESTO SERA DESIGNADO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL, CUANDO SE TRATE DE ASIGNACION FUERA DE LA
CARRERA POLICIAL SOLO PODRA OCUPAR EL CARGO O NOMBRAMIENTO POR TIEMPO DETERMINADO; Y EN LOS
CASOS QUE EXISTA PLAZA VACANTE QUE PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS PARA LA
CATEGORIA DE COMISARIO GENERAL DE CARRERA LOS PARTICIPANTES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y
PERFILES, DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL JERARQUICA DE FORMA ASCENDENTE, DENTRO DE LA CARRERA
POLICIAL.

PERFIL GENERAL PARA EL ASCENSO AL GRADO DE COMISARIO GENERAL: PARA ASCENDER AL GRADO, EL
COMISARIO JEFE DE CARRERA DEBERA ESTAR EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS SIGUIENTES PERFILES
DEBIDAMENTE ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FiSICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL COMISARIO JEFE DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE PUEDA
ACCEDER AL GRADO DE COMISARIO GENERAL DE CARRERA, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL, CONTINUA,
ESPECIALIZADA Y DEMAS CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA, A LO LARGO DE SU CARRERA.

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL. COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS DEL COMISARIO JEFE DE CARRERA Y SU RELACION CON EL AMBIENTE,
ESTABILIDAD EMOCIONAL, ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES Y
PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION, JUICIO SOCIAL, ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y
RELACIONES INTERPERSONALES, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD
SIGUIENTES:

APTITUDES CUALIDADES ACTITUDES VALORES
COMUNICACION.
MANEJO DEL ESTRES LIDERAZGO BRSERLD. LEALTAD
MANEJO DE EMOCIONES ALTO SENTIDO DEL DEBER | RESPONSABILIDAD ETICA
CAPACIDAD DE DECISION INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA | HONESTIDAD
CAPACIDAD CRITICA EFICIENCIA INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD DE PRIORIZAR | ERICACIA. DISCRECION HONRADEZ
NEGOCIACION FISICAS. VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA
TRABAJO EN EQUIPO PSICOMOTRICES, DIPONIBILIDAD
PERCEPCION PSICOLOGICAS.
PERSUASION CREATIVIDAD

11
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D. CAPACIDAD FISICO- ATLETICA.

EL PERFIL DE CAPACIDAD FISICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL COMISARIO JEFE ASPIRANTE, MANTENGA UN
ADECUADO RENDIMIENTO FISICO ATLETICO. PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, DE ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 56 ANOS EN ADELANTE.

ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA

. - - SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
MINIMS%é%ﬁ?SjDEEUBgﬁ;:EEIA DE LEGAL (CIVIL, PENAL, GUBERNAMENTAL) COMPETENCIAS
BASICAS DE LA FUNCION POLICIAL .

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION

POLITICAS PUBLICAS GUBERNAMENTAL, MARCO
JURIDICO DE LA FUNCION POLICIAL, PREVENCION
Y SEGURIDAD, ANALISIS DE PROCESOS,
DESARROLLO ORGANIZACIONAL, POLITICA
CRIMINAL, PLANEACION ¥ GESTION
ADMINISTRATIVA.

LEGAL, MANEJO DE ARMAS, DEFENSA PERSONAL, INTELIGENCIA
DE SEGURIDAD PUBLICA, MANEJO DE CRISIS, DISTURBIOS
CIVILES, OPERACION POLICIAL, ALTA DIRECCION,
ADMINISTRACION ESTRATEGICA POLICIAL, ETICA, CURSOS DE
ESPECIALIDAD Y DIPLOMADOS

RESULTADOS ESPERADOS

RESPONSABLE DE DIRIGIR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, TOMA DE DECISIONES Y EVALUACION ESTRATEGICA, ASI
COMO PROGRAMAR TAREAS DE COORDINACION CONFORME A LAS DIRECTRICES CONTENIDAS EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, MANUALES Y PROTOCOLOS DE ACTUACION, APEGADO A LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS.

OBSERVACIONES

1.- PARA SU INGRESO DEBERA CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA
PARA OCUPAR EL NOMBRAMIENTO DE COMISARIO GENERAL.

2.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 4 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION PUBLICA Y CUMPLIR CON EL PERFIL FISICO, MEDICO Y DE PERSONALIDAD
ESTABLECIDO POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER COMISARIO GENERAL DE CARRERA DEBERA TENER 37 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL
PROGRAMA RECTOR DE PROFESIONALIZACION.

4.- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL Y MARCO JURIDICO.

5.- ESTE PERFIL SERA CONSIDERADO CUANDO EXISTA NOMBRAMIENTO EN LA PLANTILLA DE LA COMISARIA.

FI A'S}Y‘;}UTORIZACIONES

/

AUTORIZO
MTRO. JUAN ENRIQ ARRA PEDROZA PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR /T AR DE AREA / PUESTO
] /
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS 7~
\
MTR\G.\JO/}A{GE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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f Comisaria
de la Palicia

Guadalajara

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

COMISARIO JEFE

COMISARIA DE LA POLICIA

GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-02

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAIO
Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,

REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES,
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,

CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
COMISARIO GENERAL COMISARIO DIRECTIVAS Y TOMA DE DESICIONES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

1. DEFINE LOS PROCEDIMIENTOS PARA
GARANTIZAR LA CORRECTA PUESTA EN MARCHA
DE LAS ACCIONES ENCOMENDADAS AL AREA.

2. PARTICIPA EN LA COORDINACION DEL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE SU
COMPETENCIA, A FIN DE ASESORAR Y PROMOVER
METODOLOGIAS QUE FAVOREZCAN EL
CRECIMIENTO Y LA ORGANIZACION DE LA
DIVISION.

3. IMPLEMENTA PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION Y, EN
FUNCION A ELLO, ESTABLECEN ESTRATEGIAS
PARA LA ACTUACION POLICIAL.

I. ORGANIZAR, COORDINAR Y DESARROLLAR LA ALTA
DIRECCION DE LA COMISARIA.

2. DICTAR LAS MEDIDAS TENDIENTES A PREVENIR LA
COMISION DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS,
ASI COMO EL MANTENIMIENTO Y EL RESTABLECIMIENTO DEL
ORDEN Y LA PAZ PUBLICA:

3.- ORDENAR Y EJECUTAR VERTIENTES DE INVESTIGACION
PARA OBTENER, ANALIZAR, ESTUDIAR Y PROCESAR
INFORMACION CONDUCENTE A LA PREVENCION DE
INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS;

4. PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR,
SUPERVISAR Y EVALUAR EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES
DE LA COMISARIA;

5. PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA POR LAS
AUTORIDADES COMPETENTES QUE SEA NECESARIA PARA LA
EVALUACION Y DISENO DE LA POLITICA DE SEGURIDAD
PUBLICA:

6. ESTABLECER PROGRAMAS Y ACCIONES TENDIENTES A LA
PREVENCION DEL DELITO, EN COORDINACION CON
ORGANISMOS PUBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES;

7. VIGILAR QUE LOS ELEMENTOS OPERATIVOS ACTUEN CON
RESPETO A LOS DERECHOS Y GARANTIAS INDIVIDUALES DE
LOS CIUDADANOS;

8. PROMOVER Y HACER EFECTIVA LA PARTICIPACION
CIUDADANA EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA;

9. DICTAR LA POLITICA OPERATIVA, NORMATIVA Y
FUNCIONAL, ASi COMO LOS PROGRAMAS QUE DEBA SEGUIR LA
COMISARIA;

10. ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
CONFORME A LOS CUALES DEBEN ACTUAR EL PERSONAL

OPERATIVO;
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Comisaria
de [a Policia
Guadalajara

.._ .
i

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD

LICENCIATURA CON CEDULA
PROFESIONAL EN SEGURIDAD
PUBLICA, DERECHO, CIENCIAS
SOCIALES Y CIENCIAS A FINES

X MEXICANA Y CON PLENO
DE 30 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS,.

USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS

DISPONIBILIDAD INFORMATICAS Y PC HERRAMIENTAS

MANEJO DE VEHICULOS

A NIVEL DE USUARIO

> PARA VIAJAR.
4 _ AVANZADO (MACROS,
> PARA CUMPLIR HORARIOS DE | i/n Ot AEa e

ACUERDO CON LAS , AUTOMOVILES Y
NECESIDADES DEL SERVICIO. DATOS, PRESENTACIONES |  NONECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR

> PARA ACTUAR EN SITUACIONES }';'EOFES]OTI\&!}%% EDIC]'DORE
ESPECIALES.

IMPRESION)

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE COMISARIO JEFE:

REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABRILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES DE ORGANIZACION,
COORDINACION Y ALTA DIRECCION.

ESTE PUESTO SERA DESIGNADO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL CUANDO SE TRATE DE ASIGNACION FUERA DE LA
CARRERA POLICIAL SOLO PODRA OCUPAR EL CARGO O NOMBRAMIENTO POR TIEMPO DETERMINADO, Y EN LOS
CASOS QUE EXISTAN PLAZA VACANTE QUE PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS PARA LA
CATEGORIA DE COMISARIO JEFE DE CARRERA LOS PARTICIPANTES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y
PERFILES, DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL JERARQUICA DE FORMA ASCENDENTE, DENTRO DE LA CARRERA
POLICIAL.

PERFIL GENERAL PARA EL ASCENSO AL GRADO DE COMISARIO JEFE DE CARRERA: PARA ASCENDER AL GRADO,
EL COMISARIO DE CARRERA DEBERA ESTAR EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS SIGUIENTES PERFILES
DEBIDAMENTE ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FISICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL COMISARIO DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE PUEDA
ACCEDER AL GRADO, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL, CONTINUA, ESPECIALIZADA Y DEMAS
CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA A LO LARGO DE SU CARRERA.

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS DEL COMISARIO DE CARRERA Y SU RELACION CON EL AMBIENTE,
ESTABILIDAD ~ EMOCIONAL, ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES Y
PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION, JUICIO SOCIAL, ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y
RELACIONES INTERPERSONALES, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD
SIGUIENTES:

A. APTITUDES B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES
COMUNICACION.

MANEJO DEL ESTRES LIDERAZGO RESPETO LEALTAD
MANEJO DE EMOCIONES ALTO SENTIDO DEL DEBER | RESPONSABILIDAD ETICA
CAPACIDAD DE DECISION | INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA | HONESTIDAD
CAPACIDAD CRITICA EFICIENCIA INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD DE PRIORIZAR EFICACIA. DISCRECION HONRADEZ
NEGOCIACION FISICAS. VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA
TRABAJO EN EQUIPO PSICOMOTRICES, AIF NI

PERCEPCION PSICOLOGICAS.

PERSUASION CREATIVIDAD

14




Comisaria
de [a Policia

Guadalajara

~— Y

Guadalajara

D. CAPACIDAD FISICO- ATLETICA

EL PERFIL DE CAPACIDAD FISICO~ATLETICA REQUIERE QUE EL COMISARIO ASPIRANTE, MANTENGA UN ADECUADO
RENDIMIENTO FiSICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD PUBLICA, DE
ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 52 ANOS EN ADELANTE.

ANOS DE EXPERIENCIA

AREAS DE EXPERIENCIA

MINIMO 10 ANOS EN MATERIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
LEGAL (CIVIL, PENAL, GUBERNAMENTAL) COMPETENCIAS
BASICAS DE LA FUNCION POLICIAL .

CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE FORMACION

POLITICAS PUBLICAS GUBERNAMENTAL, MARCO
JURIDICO DE LA FUNCION POLICIAL, PREVENCION
Y SEGURIDAD, ANALISIS DE PROCESOS,

LEGAL, MANEJO DE ARMAS, DEFENSA PERSONAL, INTELIGENCIA
DE SEGURIDAD PUBLICA, MANEJO DE CRISIS, DISTURBIOS

, CIVILES, ~ OPERACION ~ POLICIAL,  ALTA  DIRECCION,
DEOARROLLO - ORGANIZACIONAL,  POLITICA | /1,y i\iSTRACION ESTRATEGICA POLICIAL. ETICA. CURSOS DE
CRIMINAL, PLANEACION Y  GESTION | pooe WOTRACION ESTRATEGH
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS ESPERADOS

RESPONSABLE DE DIRIGIR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, TOMA DE DECISIONES Y EVALUACION ESTRATEGICA, ASI
COMO PROGRAMAR TAREAS DE COORDINACION CONFORME A LAS DIRECTRICES CONTENIDAS EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, MANUALES Y PROTOCOLOS DE ACTUACION APEGADO A LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS.

OBSERVACIONES

1.- PARA SU INGRESO DEBERA CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA
PARA OCUPAR EL NOMBRAMIENTO DE COMISARIO JEFE.

2.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 4 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION PUBLICA Y CUMPLIR CON EL PERFIL FISICO, MEDICO Y DE PERSONALIDAD
ESTABLECIDO POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER COMISARIO JEFE DE CARRERA DEBERA TENER 33 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL
PROGRAMA RECTOR DE PROFESIONALIZACION.

4.- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL Y MARCO JURIDICO.

5.- ESTE PERFIL SERA CONSIDERADO CUANDO EXISTA NOMBRAMIENTO EN LA PLANTILLA DE LA COMISARIA.

/‘\
FIRMAS Y AUTORIZACIONES
( i /

AUTORIZO
MTRO. JUAN ENBAQW/E IBARRA PEDROZA PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR / ITULAR DE AREA /, PUESTO
DIRECCION DE / /
RECURSOS HUMANOS 1

MTRO. JORGE ABMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Guadalajars

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

COMISARIO

COMISARIA DE LA POLICIA

GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-03

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO
¥/0 PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO DIRECTOS

PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

COMISARIO JEFE INSPECTOR

DIRECTIVAS Y TOMA DE DESICIONES

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

1.  DEFINE LOS PROCEDIMIENTOS PARA
GARANTIZAR LA CORRECTA PUESTA EN MARCHA
DE LAS ACCIONES ENCOMENDADAS AL AREA.,

2. PARTICIPA EN LA COORDINACION DEL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE SU
COMPETENCIA, A FIN DE ASESORAR Y PROMOVER
METODOLOGIAS QUE FAVOREZCAN EL
CRECIMIENTO Y LA ORGANIZACION DE LA
DIVISION.

3. IMPLEMENTA PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS
PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION Y, EN
FUNCION A ELLO, ESTABLECEN ESTRATEGIAS
PARA LA ACTUACION POLICIAL.

1. ORGANIZAR, COORDINAR Y DESARROLLAR LA ALTA
DIRECCION DE LA COMISARIA.,

2. DICTAR LAS MEDIDAS TENDIENTES A PREVENIR LA
COMISION DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS,
ASI COMO EL MANTENIMIENTO Y EL RESTABLECIMIENTO DEL
ORDEN Y LA PAZ PUBLICA;

3.- ORDENAR Y EJECUTAR VERTIENTES DE INVESTIGACION
PARA OBTENER, ANALIZAR, ESTUDIAR Y PROCESAR
INFORMACION CONDUCENTE A LA PREVENCION DE
INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS;

4. PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR,
SUPERVISAR Y EVALUAR EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES
DE LA COMISARIA:

5. PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA POR LAS
AUTORIDADES COMPETENTES QUE SEA NECESARIA PARA LA
EVALUACION Y DISENO DE LA POLITICA DE SEGURIDAD
PUBLICA;

6. ESTABLECER PROGRAMAS Y ACCIONES TENDIENTES A LA
PREVENCION DEL DELITO, EN COORDINACION CON
ORGANISMOS PUBLICOS, PRIVADOS Y SOCIALES;

7. VIGILAR QUE LOS ELEMENTOS OPERATIVOS ACTUEN CON
RESPETO A LOS DERECHOS Y GARANTIAS INDIVIDUALES DE
LOS CIUDADANOS;

8. PROMOVER Y HACER EFECTIVA LA PARTICIPACION
CIUDADANA EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA:

9. DICTAR LA POLITICA OPERATIVA, NORMATIVA Y
FUNCIONAL, ASI COMO LOS PROGRAMAS QUE DEBA SEGUIR LA
COMISARIA:

10. ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS
CONFORME A LOS CUALES DEBEN ACTUAR FEL PERSONAL
OPERATIVO;
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| Comisaria
a de la Policia

Guadalajara

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD

LICENCIATURA CON CEDULA
PROFESIONAL EN SEGURIDAD
PUBLICA, DERECHO, CIENCIAS
SOCIALES Y CIENCIAS A FINES

. MEXICANA Y CON PLENO
DE 30 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS.

USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS

DISPONIBILLIVAD INFORMATICAS Y PC HERRAMIENTAS

MANEJO DE VEHICULOS

» PARA VIAJAR.
# PARA CUMPLIR HORARIOS DE | A NIVEL DE USUARIO

ACUERDO CON LAS | INTERMEDIO (TABLAS DE AUTOMOVILES Y

NECESIDADES DEL SERVICIO. EXCEL, POWER POINT, NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR
» PARA ACTUAR EN SITUACIONES | WORD)

ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE COMISARIO:

REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES DE ORGANIZACION,
COORDINACION Y ALTA DIRECCION.

ESTE PUESTO SERA DESIGNADO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL CUANDO SE TRATE DE DE ASIGNACION FUERA DE LA
CARRERA POLICIAL SOLO PODRA OCUPAR EL CARGO O NOMBRAMIENTO POR TIEMPO DETERMINADO, Y EN LOS
CASOS QUE EXISTAN PLAZAS VACANTES QUE PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS PARA LA
CATEGORIA DE COMISARIO DE CARRERA LOS PARTICIPANTES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y PERFILES,
DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL JERARQUICA DE FORMA ASCENDENTE, DENTRO DE LA CARRERA POLICIAL.

PERFIL GENERAL PARA EL ASCENSO AL GRADO DE COMISARIO DE CARRERA: PARA ASCENDER AL GRADO DE
COMISARIO DE CARRERA, EL INSPECTOR DE CARRERA DEBERA ESTAR EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS
SIGUIENTES PERFILES DEBIDAMENTE ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FiSICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL INSPECTOR DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE PUEDA
ACCEDER AL GRADO DE COMISARIO DE CARRERA, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL, CONTINUA,
ESPECIALIZADA Y DEMAS CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA, A LO LARGO DE

SU CARRERA.

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS DEL INSPECTOR DE CARRERA Y SU RELACION CON EL AMBIENTE,
ESTABILIDAD EMOCIONAL, ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES Y
PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION, JUICIO SOCIAL, ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y
RELACIONES INTERPERSONALES, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD
SIGUIENTES:

A. APTITUDES B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES
COMUNICACION. LIDERAZGO RESPETO LEALTAD
MANEJO DEL ESTRES ALTO SENTIDO DEL DEBER RESPONSABILIDAD ETICA
MANEJO DE EMOCIONES INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA | HONESTIDAD
CAPACIDAD DE DECISION | ER[cIENCIA INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD CRITICA EFICACIA. DISCRECION HONRADEZ
CAPACIDAD DE PRIORIZAR | pig[CAS. VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA
NEGOCIACION PSICOMOTRICES. DIPONIBILIDAD

PERCEPCION CREATIVIDAD

PERSUASION
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/ Comisaria
de la Policia
Guadalajara

D. CAPACIDAD FiSICO-ATLETICA

EL PERFIL DE CAPACIDAD FiSICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL INSPECTOR ASPIRANTE A COMISARIO, MANTENGA UN
ADECUADO RENDIMIENTO FISICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, DE ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 48 ANOS EN ADELANTE.

ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA
MINIMO 10 ANOS EN MATERIA DE SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
SEGURIDAD PUBLICA LEGAL (CIVIL, PENAL, GUBERNAMENTAL) COMPETENCIAS
BASICAS DE LA FUNCION POLICIAL .
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION

POLITICAS PUBLICAS GUBERNAMENTAL, MARCO
JURIDICO DE LA FUNCION POLICIAL, PREVENCION
Y SEGURIDAD, ANALISIS DE PROCESOS,
DESARROLLO  ORGANIZACIONAL,  POLITICA
CRIMINAL, PLANEACION Y GESTION
ADMINISTRATIVA.

LEGAL, MANEJO DE ARMAS, DEFENSA PERSONAL, INTELIGENCIA
DE SEGURIDAD PUBLICA, MANEJO DE CRISIS, DISTURBIOS
CIVILES, OPERACION POLICIAL, ALTA DIRECCION,
ADMINISTRACI()N ESTRATEGICA POLICIAL, ETICA, CURSOS DE
ESPECIALIDAD Y DIPLOMADOS

RESULTADOS ESPERADOS

RESPONSABLE DE DIRIGIR,SUPERVISAR,PLANIFICAR, TOMA DE DECISIONES Y EVALUACION ESTRATEGICA, ASI COMO
PROGRAMAR TAREAS DE COORDINACION CONFORME A LAS DIRECTRICES CONTENIDAS EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, MANUALES Y PROTOCOLOS DE ACTUACION, APEGADO A LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS.

OBSERVACIONES

1.- PARA OCUPAR EL. NOMBRAMIENTO DE COMISARIO QUE NO SEA DE CARRERA, PARA SU INGRESO DEBERA CUMPLIR
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA.

2.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 4 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION. PUBLICA Y CUMPLIR CON EL PERFIL FiSICO , MEDICO Y DE PERSONALIDAD
ESTABLECIDO POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER COMISARIO DE CARRERA DEBERA TENER 29 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION O NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL Y MARCO JURIDICO.

ﬁ@gAs Y AUTORIZACIONES
J Vi

AUTORIZO ;
MTRO. JUAN ENRI IBARRA PEDROQOZA PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECTOR }JLAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE f/ /
RECURSOS HUMANOS ‘\ /
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

18



j Comisaria _
de la Policia
Guadalajara

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

INSPECTOR

COMISARIA DE LA POLICIA

GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-04

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

PLANEACION ESTRATEGICA

MUNICIPALES DE AREA.

d (DIRIGIR, COORDINAR, DESARROLLAR,
DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE OPERACION POLICIAL Y/O PROYECTOS

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DIRECTIVOS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O ARFEA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
COMISARIO SUB INSPECTOR PLANEACION Y COORDINACION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

I. COADYUVA A LA  PLANEACION E
IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE
DEN CUMPLIMIENTO A LAS POLITICAS Y
ESTRATEGIAS DEFINIDAS POR LAS INSTANCIAS
SUPERIORES.

2. DISENA Y  ESTABLECE  DIRECTRICES
METODOLOGICAS Y TECNICAS QUE FAVORECEN EL
DESARROLLO DE SUS RESPECTIVAS AREAS, EN
CADA UNO DE LOS AMBITOS DE SU COMPETENCIA.
3. COORDINA LAS ACCIONES DEL PERSONAL Y LA
EJECUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA
QUE FAVOREZCAN EL ALCANCE DE LOS
RESULTADOS, CON ESTRICTO APEGO A LA
NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL Y A LAS
POLITICAS DE LA DIRECCION QUE COMANDAN.
4.-FOMENTAN EN SU PERSONAL LOS VALORES EN
EL SERVICIO.

1. ORGANIZAR, COORDINAR Y DESARROLLAR DENTRO DE SU
COMPETENCIA DENTRO DE LA COMISARIA.

2. CUMPLIR CON EFICIENCIA LAS ORDENES QUE LE DEN SUS
SUPERIORES PARA SUPERVISAR, SOSTENIENDO CON FIRMEZA
LA RESPETABILIDAD DE ESTOS Y LES DARA CUENTA DE LAS
FALTAS QUE ADVIERTAN, EVITARAN LAS MURMURACIONES Y
APATIA EN EL SERVICIO.

3. COLABORAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE LAS POLITICAS DE
CONTROL Y LOS DISPOSITIVOS DE VIGILANCIA PARA QUE LOS
INTEGRANTES DE LA INSTITUCION DESEMPENEN DE FORMA
CORRECTA SU FUNCION.

4. PROPONER LAS MEDIDAS TENDIENTES A PREVENIR LA
COMISION DE INFRACCIONES O FALTAS ADMINISTRATIVAS Y
DELITOS, EL. MANTENIMIENTQ Y EL RESTABLECIMIENTO DEL
ORDEN Y LA PAZ PUBLICA;

5. ORDENAR Y EJECUTAR VERTIENTES DE INVESTIGACION
PARA OBTENER, ANALIZAR, ESTUDIAR Y PROCESAR
INFORMACION PARA LA PREVENCION DE INFRACCIONES
ADMINISTRATIVAS Y DELITOS;

6. PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA POR LAS
AUTORIDADES COMPETENTES QUE SEA NECESARIA PARA LA
EVALUACION Y DISENO DE LA POLITICA DE SEGURIDAD
PUBLICA;

7. ESTABLECER PROGRAMAS Y ACCIONES TENDIENTES A LA
PREVENCION DEL DELITO;

8. REPRESENTAR AL COMISARIO EN SUS AUSENCIAS, DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD.

9. COADYUVAR DENTRO DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN
LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE OPERACION Y DE
PROCEDIMIENTOS, REQUERIDOS PARA EL FUNCIONAMIENTO
DE LA INSTITUCION.
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REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD

LICENCIATURA CON CEDULA
PROFESIONAL EN SEGURIDAD
PUBLICA, DERECHO, CIENCIAS
SOCIALES Y CIENCIAS A FINES

MEXICANA Y CON PLENO
DE 30 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS.

USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS

INFORMATICAS Y PC - HERRAMIENTAS MANEJO DE YEHICNLOS

DISPONIBILIDAD

» PARA VIAJAR.
» PARA CUMPLIR HORARIOS DE | A NIVEL DE USUARIO

ACUERDO CON LAS | INTERMEDIO (TABLAS DE AUTOMOVILES Y

NECESIDADES DEL SERVICIO. EXCEL, POWER POINT, NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR
#» PARA ACTUAR EN SITUACIONES | WORD)

ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE INSPECTOR:

EL PERFIL DE LA CATEGORIA DE INSPECTOR DE CARRERA, REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES,
CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES, CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE
MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD PUBLICA, EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES DE PLANEACION,
ANALISIS, INSPECCION Y SUPERVISION.

ESTE PUESTO SERA DESIGNADO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL O COMISARIO AL MANDO DE LA POLICIA DE
GUADALAJARA, CUANDO SE TRATE DE ASIGNACION FUERA DE LA CARRERA POLICIAL SOLO PODRA OCUPAR EL
CARGO O NOMBRAMIENTO POR TIEMPO DETERMINADO; Y EN LOS CASOS QUE EXISTAN PLAZAS VACANTES QUE
PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS PARA LA CATEGORIA DE INSPECTOR DE CARRERA LOS
PARTICIPANTES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS 'Y PERFILES, DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL
JERARQUICA DE FORMA ASCENDENTE, DENTRO DE LA CARRERA POLICIAL.

PERFIL GENERAL PARA EL ASCENSO AL GRADO DE INSPECTOR: PARA ASCENDER AL GRADO, EL SUB INSPECTOR
DE CARRERA DEBERA ESTAR EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS SIG UIENTES PERFILES DEBIDAMENTE
ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FiSICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL SUB INSPECTOR DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE PUEDA
ACCEDER AL GRADO, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL, CONTINUA, ESPECIALIZADA Y DEMAS
CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA, A LO LARGO DE SU CARRERA. '

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECT UAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS Y SU RELACION CON EL AMBIENTE, ESTABILIDAD EMOCIONAL,
ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES Y PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION, JUICIO
SOCIAL, ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y RELACIONES INTERPERSONALES, PARA LO
CUAL DEBERA CUBRIR COMO MiNIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD SIGUIENTES:

B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES

A. APTITUDES
, LIDERAZGO RESPETO LEALTAD
COMUNICACION. ALTO SENTIDO DEL DEBER | RESPONSABILIDAD g
MANEJO DEL ESTRES INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA | HONESTIDAD
MANEJQ DE EMOCIONES EFICIENCIA INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD DEIDECISION FETEATA DISCRECION H(?NRADEZ
CAPACIDAD CRITICA doriey VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA
CAPACIDAD DE PRIORIZAR o DIPONIBILIDAD
, PSICOMOTRICES.

NEGOCIACION
TRABAJO EN EQUIPO PSICOLOGICAS.

CREATIVIDAD
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D. CAPACIDAD FISICO-ATLETICA.

EL PERFIL DE CAPACIDAD FiSICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL SUB INSPECTOR ASPIRANTE A INSPECTOR, MANTENGA
UN ADECUADO RENDIMIENTO FiSICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, DE ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 37 ANOS EN ADELANTE.

ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA
SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
MINIMO 10 ANOS EN MATERIA DE LEGAL (CIVIL, PENAL, GUBERNAMENTAL) CONOCIMIENTOS
SEGURIDAD PUBLICA PARA LA FUNCION POLICIAL COMPETENCIAS BASICAS DE LA
FUNCION POLICIAL .
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION

ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL, MARCO
JURIDICO DE LA FUNCION POLICIAL, PREVENCION
Y SEGURIDAD, ANALISIS DE PROCESOS,
DESARROLLO . ORGANIZACIONAL,  POLITICA
CRIMINAL Y PLANEACION.

LEGAL, MANEJO DE ARMAS, DEFENSA PERSONAL, INTELIGENCIA
DE SEGURIDAD PUBLICA, MANEJO DE CRISIS, DISTURBIOS
CIVILES, OPERACION POLICIAL, ADMINISTRACION ESTRATEGICA
POLICIAL, ETICA, CURSOS DE ESPECIALIDAD Y DIPLOMADOS,

RESULTADOS ESPERADOS

DEBIDO CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD,
PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS; QUE PERMITA DIRIGIR,SUPERVISAR,
PLANIFICAR Y EVALUAR, ASI COMO PROGRAMAR TAREAS DE COORDINACION CONFORME A LAS DIRECTRICES
CONTENIDAS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE, MANUALES Y PROTOCOLOS DE ACTUACION.

OBSERVACIONES

1.- PARA OCUPAR EL NOMBRAMIENTO DE INSPECTOR QUE NO SEA DE CARRERA, PARA SU INGRESO DEBERA CUMPLIR
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA.

2.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 4 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION PUBLICA Y CUMPLIR CON EL PERFIL FiSICO , MEDICO Y DE PERSONALIDAD
ESTABLECIDO POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER INSPECTOR DE CARRERA DEBERA TENER 18 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION O NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL Y MARCO JURIDICO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO S T

PUESTO

DIRECCION DE /

RECURSOS HUMANOS

MTRO. .ﬁ(GE ARMANDO IBARRA MORALES
!fj
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

SUB-INSPECTOR

COMISARIA DE LA POLICIA

GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-05

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE CALIDAD EN EL SERVICIO,
CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE TRABAJO, REVISION DE
ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, ETC.

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS CUERPO POLICIAL

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPILAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,

FORMACION,
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO DIRECTOS

PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

INSPECTOR OFICIAL

SUPERVISION, ENLACE Y VINCULACION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

1. APLICA LA METODOLOGIA, LAS TECNICAS,
TACTICAS POLICIALES O CIENTIFICAS, PARA
RECABAR INFORMACION DIVERSA, YA SEA DE
INDOLE ADMINISTRATIVO O SOBRE HECHOS
CONSTITUTIVOS DE DELITOS DE PERSONAS,
ORGANIZACIONES, ZONAS DELICTIVAS, MODOS DE
OPERACION, ENTRE OTROS,

2. SUPERVISA E INSPECCIONA AL PERSONAL A SU
CARGO DURANTE EL DESARROLLO DE LOS
PROCESOS DE TRABAJO, PARA ORIENTAR Y
APOYAR EN LA FUNDAMENTACION TECNICA,
LEGAL E INSTITUCIONAL, QUE CONDUZCA AL
CUMPLIMIENTO DE LA MISION DEL AREA.

1. PROCURAR LOS APOYOS TECNOLOGICOS NECESARIOS PARA
EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL BAJO
SU CARGO.

2. ELABORAR Y ARTICULAR DOCUMENTOS DIVERSOS QUE
FORMAN PARTE DE LOS REGISTROS DE LA PRODUCTIVIDAD
DEL AREA.,

3. DISUADIR LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES MEDIANTE
ACCIONES DE PREVENCION DE INFRACCIONES
ADMINISTRATIVAS Y DELITOS.

4. APOYO AL INSPECTOR DE CARRERA EN LAS ACTIVIDADES
OPERATIVAS.

5. ANALIZAR LAS ESTADISTICAS DELICTIVAS PARA TOMAR
ACCIONES INMEDIATAS.

6. INSPECCIONAR QUE SE EJECUTEN LAS REGLAS DE
OPERACION.

7. COORDINARSE ENTRE LAS DIVERSAS AUTORIDADES PARA
BRINDAR EL APOYO Y AUXILIO A LA POBLACION, Y DEMAS
ATRIBUCIONES QUE SE ESTABLEZCAN EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

8. ADMINISTRAR Y PRESERVAR LOS RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y FINANCIEROS DE LA INSTITUCION QUE TENGA
ASIGNADOS.

9. PARTICIPAR, EN AUXILIO DE LAS AUTORIDADES
COMPETENTES, EN LA INVESTIGACION Y PERSECUCION DE LOS
DELITOS, EN LA DETENCION DE PERSONAS, EN EL
ASEGURAMIENTO DE BIENES QUE SEAN OBJETO, INSTRUMENTO
O PRODUCTO DE UN DELITO, EN AQUELLOS CASOS EN QUE SEA
FORMALMENTE REQUERIDA.
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REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD

LICENCIATURA CON CEDULA
PROFESIONAL EN SEGURIDAD
PUBLICA, DERECHO, CIENCIAS
SOCIALES Y CIENCIAS A FINES

B MEXICANA Y CON PLENO
DE 30 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS.

USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS :
DISPONIBILIDAD INFORMATICAS Y PC HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS

» PARA VIAJAR.
» PARA CUMPLIR HORARIOS DE | A NIVEL DE USUARIO

ACUERDO CON LAS | INTERMEDIO (TABLAS DE AUTOMOVILES Y

NECESIDADES DEL SERVICIO, EXCEL, POWER POINT, NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR
» PARA ACTUAR EN SITUACIONES | WORD)

ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE SUB INSPECTOR:

REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES.
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, MEDIANTE ACTIVIDADES DE PLANEACION, ANALISIS, INSPECCION Y
SUPERVISION.

ESTE PUESTO SERA DESIGNADO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL O COMISARIO AL MANDO DE LA POLICiA DE
GUADALAJARA, CUANDO SE TRATE DE ASIGNACION FUERA DE LA CARRERA POLICIAL SOLO PODRA OCUPAR EL
CARGO O NOMBRAMIENTO POR TIEMPO DETERMINADO; Y EN LOS CASOS QUE EXISTAN PLAZAS VACANTES QUE
PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS DE SUB INSPECTOR DE CARRERA LOS PARTICIPANTES
DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y PERFILES, DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL JERARQUICA DE FORMA
ASCENDENTE DENTRO DE LA CARRERA POLICIAL.

PERFIL GENERAL-PARA EL ASCENSO AL GRADO DE SUB INSPECTOR: PARA ASCENDER AL GRADQO, EL OFICIAL DE
CARRERA DEBERA ESTAR EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS SIGUIENTES PERFILES DEBIDAMENTE
ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FiSICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL OFICIAL DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE PUEDA
ACCEDER AL GRADO DE SUB INSPECTOR DE CARRERA, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL, CONTINUA,
ESPECIALIZADA Y DEMAS CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA, A LO LARGO DE SU CARRERA.

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS DEL OFICIAL DE CARRERA Y SU RELACION CON EL AMBIENTE, ESTABILIDAD
EMOCIONAL, ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES Y PSICOPATOLOGICAS,
MOTIVACION, JUICIO SOCIAL, ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y RELACIONES
INTERPERSONALES, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD SIGUIENTES:

A. APTITUDES B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES
COMUNICACION, LIDERAZGO RESPETO LEALTAD
MANEJO DEL ESTRES ALTO SENTIDO DEL DEBER | RESPONSABILIDAD ETICA
MANEJO DE EMOCIONES INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA | HONESTIDAD
CAPACIDAD DE DECISION | ERiCIENCIA INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD CRITICA EFICACIA. DISCRECION HONRADEZ
CAPACIDAD DE PRIORIZAR | pigICAS. VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA
NEGOCIACION PSICOMOTRICES. DIPONIBILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO PSICOLOGICAS.

PERGEPCLO CREATIVIDAD

PERSUASION
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D. CAPACIDAD FISICO-ATLETICA.

EL PERFIL DE CAPACIDAD FiSICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL OFICIAL ASPIRANTE A SUB INSPECTOR, MANTENGA
UN ADECUADO RENDIMIENTO FiSICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, DE ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 33 ANOS EN ADELANTE.

ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA
' ) SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
MINIMO 10 ANOS EN MATERIA DE LEGAL (CIVIL, PENAL, GUBERNAMENTAL) COMPETENCIAS
SEGURIDAD PUBLICA BASICAS DE LA FUNCION POLICIAL .
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION

POLITICAS PUBLICAS GUBERNAMENTAL, MARCO
JURIDICO DE LA FUNCION POLICIAL, PREVENCION | LEGAL, MANEJO DE ARMAS, DEFENSA PERSONAL, INTELIGENCIA
Y SEGURIDAD, ANALISIS DE PROCESOS, | DE SEGURIDAD PUBLICA, MANEJO DE CRISIS. DISTURBIOS
DESARROLLO  ORGANIZACIONAL,  POLITICA | CIVILES, OPERACION POLICIAL, ADMINISTRACION ESTRATEGICA
CRIMINAL, PLANEACION Y  GESTION | POLICIAL, ETICA Y CURSOS DE ESPECIALIDAD.

ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS ESPERADOS

ASUMIR PLENAMENTE ANTE LA SOCIEDAD, LA RESPONSABILIDAD DE DESEMPENAR SUS FUNCIONES EN FORMA
ADECUADA Y SUJETARSE A LA EVALUACION DE LA PROPIA SOCIEDAD; Y REALIZAR SUS FUNCIONES CON EFICIENCIA
Y CALIDAD, ASi COMO A CONTAR PERMANENTEMENTE CON LA DISPOSICION PARA DESARROLLAR PROCESOS DE
MEJORA CONTINUA, DE MODERNIZACION Y DE OPTIMIZACION DE RECURSOS PUBLICOS, APEGADO A LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETO DE LOS
DERECHOS HUMANOS.

OBSERVACIONES

1.- PARA OCUPAR EL NOMBRAMIENTO DE SUB INSPECTOR QUE NO SEA DE CARRERA, PARA SU INGRESO DEBERA
CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA.

2.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 3 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION Y CUMPLIR CON EL PERFIL FiSICO , MEDICO Y DE PERSONALIDAD ESTABLECIDO
POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER SUB INSPECTOR DE CARRERA DEBERA TENER 24 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL
PROGRAMA RECTOR DE PROFESIONALIZACION O NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL Y MARCO JURIDICO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

CZ)}?SARIO JEFE DE LA COMISARIA DE

A POLICIA DE GUADALAJARA
PUESTO

AUTORIZO

e

7
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS /

FECHA DE ELABORACION MM / AL REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA CODIGO

OFICIAL

COMISARIA DE LA POLICIA

GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-06

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

MONITOREO, SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE CALIDAD EN EL
SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE TRABAJO, REVISION
DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, ETC

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,

REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A

Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
SUB INSPECTOR SUB OFICIAL SUPERVISION, ENLACE Y VINCULACION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

1. APLICA LA METODOLOGIA, LAS TECNICAS,
TACTICAS POLICIALES O CIENTIFICAS. PARA
RECABAR INFORMACION DIVERSA, YA SEA DE
iINDOLE ADMINISTRATIVO O SOBRE HECHOS
CONSTITUTIVOS DE DELITOS DE PERSONAS,
ORGANIZACIONES, ZONAS DELICTIVAS, MODOS DE
OPERACION, ENTRE OTROS.

2. SUPERVISA E INSPECCIONA AL PERSONAL A SU
CARGO DURANTE EL DESARROLLO DE LOS
PROCESOS DE TRABAJO, PARA ORIENTAR Y
APOYAR EN LA FUNDAMENTACION TECNICA,
LEGAL E INSTITUCIONAL, QUE CONDUZCA AL
CUMPLIMIENTO DE LA MISION DEL AREA.

1.-DISUADIR LAS CONDUCTAS ANTISOCIALES MEDIANTE
ACCIONES DE PREVENCION DE INFRACCIONES CIVICAS Y
DELITOS.

2.- EFECTUAR DETENCIONES EN FLAGRANCIA .

3-ENLACE CON LAS DIFERENTES INSTITUCIONES
SEGURIDAD PUBLICA.

4- BRINDAR ATENCION Y ASESORiIA A LAS PERSONAS
VICTIMAS DE UN DELITO O FALTA ADMINISTRATIVA.

5.- IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE PATRULLAJE PARA
DISMINUIR LOS DELITOS Y FALTAS ADMINISTRATIVAS.

6.- VERIFICAR LAS DETENCIONES DE LOS PRESUNTOS
RESPONSABLES DE LA COMISION DE UN DELITO O FALTA
ADMINISTRATIVA, GARANTIZANDO LOS DERECHOS
CONSTITUCIONALES Y DERECHOS HUMANOS.

7.- SUPERVISAR EL BUEN DESEMPENO DEL PERSONAL.,

8.- SUPERVISAR A SUS SUBORDINADOS.

9.- SUPERVISAR EL ADECUADO PATRULLAJE DEL AREA DE
VIGILANCIA DE SUS SUBORDINADOS.

10.- APROBAR EL PLAN DE QOPERACIONES DEL AGRUPAMIENTO
O ZONA TERRITORIAL.

11.- ASESORAR AL SUB-OFICIAL, EN TAREAS ORDINARIAS Y
NOVEDQSAS.

12.- INSPECCIONAR EL CUMPLIMIENTO DEL
OPERACIONES Y PROTOCOLOS DE ACTUACION.

13. ENTREVISTAR A LOS ELEMENTOS OPERATIVOS, A FIN DE
CONOCER EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES.

DE

PLAN DE
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REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD

LICENCIATURA CON CEDULA
PROFESIONAL EN SEGURIDAD
PUBLICA, DERECHO, CIENCIAS
SOCIALES Y CIENCIAS A FINES

~ MEXICANA Y CON PLENO
DE 30 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS.

USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS

INFORMATICAS Y PC HERRAMIENTAS MARESD DEANERCHEOS

DISPONIBILIDAD

» PARA CUMPLIR HORARIOS DE

ACUERDO CON LAS |A NIVEL DE USUARIO

INTERMEDIO (TABLAS DE AUTOMOVILES Y
NECESIDADES DEL SERVICIO.
» PARA ACTUAR EN SITUACIONES g{)ﬁ)(‘fé) POWER  POINT, NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR

ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE COMISARIO DE CARRERA:

REQUIERE DE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA EN AMBITO DE SU COMPETENCIA EN LA EJECUCION DE FUNCIONES DE ENLACE, VINCULACION Y APOYO
TECNICO.

EN LOS CASOS QUE EXISTAN PLAZAS VACANTES QUE PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS LOS
PARTICIPANTES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y PERFILES, PARA LA CATEGORIA DE OFICIAL DE CARRERA
DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL JERARQUICA DE FORMA ASCENDENTE, DENTRO DE LA CARRERA POLICIAL.

PERFIL GENERAL PARA EL ASCET\{SO AL GRADO DE OFICIAL DE CARRERA: PARA ASCENDER AL GRADO, EL SUB
OFICIAL DE CARRERA DEBERA ESTAR EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS SIGUIENTES PERFILES
DEBIDAMENTE ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FISICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL SUN OFICTAL DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE PUEDA
ACCEDER AL GRADO DE OFICIAL DE CARRERA, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL, CONTINUA,
ESPECIALIZADA Y DEMAS CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA, A LO LARGO DE SU CARRERA.

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS DEL SUB OFICIAL DE CARRERA Y SU RELACION CON EL AMBIENTE,
ESTABILIDAD EMOCIONAL, ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES Y
PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION, JUICIO SOCIAL, ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y
RELACIONES INTERPERSONALES, PARA 1O CUAL DEBERA CUBRIR COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD
SIGUIENTES:

A. APTITUDES B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES
COMUNICACION. LIDERAZGO RESPETO LEALTAD
MANEJO DEL ESTRES ALTO SENTIDO DEL DEBER | RESPONSABILIDAD ETICA
MANEJO DE EMOCIONES INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA HONESTIDAD
CAPACIDAD DE DECISION EFICIENCIA INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD CRITICA EFICACIA. DISCRECION HONRADEZ
CAPACIDAD DE PRIORIZAR | FISICAS. VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA
NEGOCIACION PSICOMOTRICES. RIEONIBILIRAD
TRABAJO EN EQUIPO PSICOLOGICAS.

CREATIVIDAD

D. CAPACIDAD FISICO-ATLETICA.

EL PERFIL DE CAPACIDAD FTSICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL SUB OFICIAL ASPIRANTE A OFICIAL, MANTENGA UN
ADECUADO RENDIMIENTO FISICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, DE ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 30 ANOS EN ADELANTE.
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ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA
. . SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
MINIMO 11 ANOS LEGAL (CIVIL, PENAL, GUBERNAMENTAL) Y COMPETENCIAS
BASICAS DE LA FUNCION POLICIAL .
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION

JURIDICOS, ETICA, DE TECNICAS POLICIALES, DE INTERVENCION
MARCO JURIDICO DE LA FUNCION POLICIAL, | POLICIAL, DE PREPARACION FISICA, DE MANEJO DE ARMAS DE
PREVENCION Y SEGURIDAD, ANALISIS DE | FUEGO, DEFENSA PERSONAL, INTELIGENCIA DE SEGURIDAD
PROCESOS, DESARROLLO ORGANIZACIONAL. PUBLICA, MANEJO DE CRISIS, DISTURBIOS CIVILES, OPERACION
POLICIAL, CURSOS DE ESPECIALIDAD.

RESULTADOS ESPERADOS

DIRIGIR Y PLANEAR LAS ACCIONES EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA, EN LA ZONA DE QUE SE TRATE A FIN DE
DISUADIR CONDUCTAS ANTISOCIALES MEDIANTE ACCIONES DE PREVENCION, APEGADO A LOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETO DE LOS
DERECHOS HUMANOS.

OBSERVACIONES

1.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 3 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION PUBLICA Y CUMPLIR CON EL PERFIL FISICO , MEDICO Y DE PERSONALIDAD
ESTABLECIDO POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER OFICIAL DE CARRERA DEBERA TENER 11 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION O NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL Y MARCO JURIDICO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
7z ) COMISARIO JljZFE DE LA COMISARIA DE LA
e =_ - POLICIA DE GUADALAJARA
o = = - PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE Al}. MIANDO IBARRA MORALES
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COMISARIA DE LA POLICIA sy :
SUB-OFICIAL GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-07

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE CALIDAD EN EL SERVICIO,
CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE TRABAJO, REVISION DE
ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE TRABAJO, ETC

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS CUERPO POLICIAL

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR

PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

INMEDIATO DIRECTOS
OFICIAL POLICIA PRIMERO SUPERVISION, ENLACE Y VINCULACION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
1.-DISUADIR CONDUCTAS ANTISOCIALES, =~ MEDIANTE
ACCIONES DE PREVENCION DE INFRACCIONES

1. APLICA LA METODOLOGIA, LAS TECNICAS,
TACTICAS POLICIALES O CIENTIFICAS, PARA
RECABAR INFORMACION DIVERSA, YA SEA DE
INDOLE ADMINISTRATIVO O SOBRE HECHOS
CONSTITUTIVOS DE DELITOS DE PERSONAS,
ORGANIZACIONES, ZONAS DELICTIVAS, MODOS DE
OPERACION, ENTRE OTROS.

2. SUPERVISA E INSPECCIONA AL PERSONAL A SU
CARGO DURANTE EL DESARROLLO DE LOS
PROCESOS DE TRABAJO, PARA ORIENTAR Y
APOYAR EN LA FUNDAMENTACION TECNICA,
LEGAL E INSTITUCIONAL, QUE CONDUZCA AL
CUMPLIMIENTO DE LA MISION DEL AREA.

ADMINISTRATIVAS CIVICAS Y DELITOS.

2.-EFECTUAR DETENCIONES EN FLAGRANCIA.

3.-APOYAR A LA SUPERIORIDAD EN TAREAS OPERATIVAS.
4.-DISTRIBUIR ESTRATEGICAMENTE AL PERSONAL
OPERATIVO EN SU AREA DE RESPONSABILIDAD.

5.- NOMBRAR SERVICIO AL PERSONAL QUE TENGA ASIGNADO.
6.- REALIZAR ENTREVISTAS A LOS ELEMENTOS QUE SE
ENCUENTREN EN SERVICIO.

7.- SUPERVISAR LAS DENUNCIAS REALIZADAS POR LOS
CIUDADANOS.

8.-SUPERVISAR LOS RECORRIDOS DE VIGILANCIA DE SU AREA
ASIGNADA.

9.- PRESENTAR INFORMES Y NOVEDADES DE LOS HECHOS
OCURRIDOS DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO A LA
SUPERIORIDAD.

10.- APROBAR EL PLAN DE OPERACIONES DEL AGRUPAMIENTO
O ZONA TERRITORIAL Y SUPERVISAR SU CORRECTA
APLICACION.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD
-, DE 27 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS

PUBLICA, DERECHO, CIENCIAS
SOCIALES Y CIENCIAS A FINES

CIVILES Y POLITICOS.
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USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS

DISPONIBILIDAD INFORMATICAS Y PC HERRAMIENTAS

MANEJO DE VEHICULOS

Y

PARA CUMPLIR HORARIOS DE

ACUERDO CON LAs | A NIVEL DE USUARIO

INTERMEDIO (TABLAS DE AUTOMOVILES Y
NECESIDADES DEL SERVICIO. ;
> PARA ACTUAR EN SITUACIONES EV)E)CP:Z[I;), POWER  POINT, NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR
ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE SUB OFICIAL:

REQUIERE DE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA DE LA FUNCION DE LA
SEGURIDAD PUBLICA EN AMBITO DE SU COMPETENCIA EN LA EJECUCION DE FUNCIONES DE ENLACE, VINCULACION
Y APOYO TECNICO.

EN LOS CASOS QUE EXISTAN PLAZAS VACANTES QUE PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS
LOS PARTICIPANTES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y PERFILES, PARA LA CATEGORIA DE SUB OFICIAL DE
CARRERA DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL JERARQUICA DE FORMA ASCENDENTE, DENTRO DE LA CARRERA
POLICIAL.

PERFIL GENERAL PARA EL ASCENSO AL GRADO DE SUB OFICIAL: PARA ASCENDER AL GRADO DEBERA ESTAR
EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS SIGUIENTES PERFILES DEBIDAMENTE ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FiSICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL POLICIA PRIMERO DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE
PUEDA ACCEDER AL GRADO DE COMISARIO DE CARRERA, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL, CONTINUA,
ESPECIALIZADA Y DEMAS CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA, A LO LARGO DE SU CARRERA.

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTER[STICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS DEL POLICIA PRIMERO DE CARRERA Y SU RELACION CON EL AMBIENTE,
ESTABILIDAD EMOCIONAL, ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES Y
PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION, JUICIO SOCI AL, ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y
RELACIONES INTERPERSONALES, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD
SIGUIENTES:

B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES
A. APTITUDES
oo LIDERAZGO RESPETO LEALTAD
CEMUBIGAEIBN,, ALTO SENTIDO DEL DERBER | RESPONSABILIDAD ETICA
MANEJO DEL ESTRES ; SENTIDO DE PERTENENCIA | HONESTIDAD
, INICIATIVA
MANEJO DE EMOCIONES INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD DE DECISION | EFICIENCIA _ e
CAPACIDAD CRITICA EFICACIA. DISCRECION HONRADEZ
FISICAS VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA
CAPACIDAD DE PRIORIZAR : DIPONIBILIDAD
TRABAJO EN EQUIPO PHICOMOTRICES,
PSICOLOGICAS.
CREATIVIDAD

D. CAPACIDAD FISICO-ATLETICA.

EL PERFIL DE CAPACIDAD FISICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL POLICiA PRIMERO ASPIRANTE, MANTENGA UN
ADECUADO RENDIMIENTO FiSICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, DE ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 27 ANOS EN ADELANTE.

ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA
. . SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
MINIMO 8 ANOS LEGAL (CIVIL, PENAL, GUBERNAMENTAL) Y COMPETENCIAS
BASICAS DE LA FUNCION POLICIAL .
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CONOCIMIENTOS GENERALES

AREAS DE FORMACION

DE LA FUNCION POLICIAL, DE HABILIDADES
PSICOMOTRICES DE LA FUNCION POLICIAL, DE
CONOCIMIENTOS JURIDICOS, DE FORMACION
ETICA, DE INTERVENCION POLICIAL, DE TECNICAS
POLICIALES, DE PRIMEROS AUXILIOS, DE
PREPARACION FISICA, DE MANEJO DE ARMAS DE
FUEGO Y DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS EN
INTERACCION CON EL ENTORNO SOCIO-
FAMILIAR.

JURIDICOS, ETICA, DE TECNICAS POLICIALES, DE
INTERVENCION POLICIAL, DE PREPARACION FiSICA, DE
MANEJO DE ARMAS DE FUEGO, DEFENSA PERSONAL, MANEJO
DE CRISIS, DISTURBIOS CIVILES, OPERACION POLICIAL, CURSOS
DE ESPECIALIDAD.

RESULTADOS ESPERADOS

SUPERVISAR,COORDINAR,ORIENTAR Y ASESORAR EN TAREAS ORDINARIAS AL PERSONAL ADSCRITO EN LA ZONA
TERRITORIAL DE QUE SE TRATE, Y REALIZAR TAREAS DE DIVERSOS TIPOS, SEGUN INDICACIONES Y DIRECTRICES
DE SU SUPERIOR JERARQUICO, APEGADO A LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE LEGALIDAD, EFICIENCIA,
OBJETIVIDAD, PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS.

OBSERVACIONES

l.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 3 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION PUBLICA Y CUMPLIR CON EL PERFIL FiSICO , MEDICO Y DE PERSONALIDAD
ESTABLECIDO POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER OFICIAL DE CARRERA DEBERA TENER 8 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION O NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL Y MARCO JURIDICO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
COMISARIO JEFE DE LA COMISARIA DE LA
POLICIA DE GUADALAJARA
PUESTO
DIRECCION DE / /
RECURSOS HUMANOS \ /
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
, / :
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
; COMISARIA DE LA POLICIA ;
POLICIA PRIMERO GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-08

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

SUPERVISION DE PERSONAL, ANALISIS DE INFORMACION, PREVENCION

DEL DELITO Y SUPERVISION DE EJECUCION DE OPERACIONES. CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS CUERPO POLICIAL

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A ¥ DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

INMEDIATO

DIRECTOS

SUB OFICIAL

POLICIA SEGUNDO

OPERACION Y EJECUCION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

I. PARTICIPA EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Y LLEVA A CABO LAS ACCIONES Y SERVICIOS QUE
DEFINE LA DIRECCION, PARA BRINDAR LA
ATENCION OPORTUNA Y EFICAZ A LA CIUDADANIA.
EJECUTA ACCIONES A TRAVES DE LAS TECNICAS Y
TACTICAS DEFINIDAS POR LA SUPERIORIDAD PARA
LA REALIZACION DE DISPOSITIVOS DE COMBATE A
LA DELINCUENCIA.

2.- RECABA LA INFORMACION NECESARIA PARA SU
PROCESAMIENTO.

1.-DISUADIR CONDUCTAS ANTISOCIALES, MEDIANTE ACCIONES
DE PREVENCION DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y
DELITOS.

2.-EFECTUAR DETENCIONES EN FLAGRANCIA.

3.-APOYAR A LA SUPERIORIDAD EN TAREAS OPERATIVAS.
4.-DISTRIBUIR ESTRATEGICAMENTE AL PERSONAL OPERATIVO.
5.- NOMBRAR SERVICIO AL PERSONAL QUE TENGA ASIGNADO.
6.-REALIZAR ENTREVISTAS A LOS ELEMENTOS QUE SE
ENCUENTREN EN SERVICIO.

7.-SUPERVISAR LAS DENUNCIAS REALIZADAS POR LOS
CIUDADANOS.

8.-SUPERVISAR LOS RECORRIDOS DE VIGILANCIA DESU AREA
DE VIGILANCIA ASIGNADA.

9.-PRESENTAR INFORMES Y NOVEDADES A SU SUPERIOR
JERARQUICO DE LOS HECHOS OCURRIDOS DURANTE LA
JORNADA DE TRABAJO.

10.-VIGILA Y CUSTODIA INSTALACIONES GUBERNAMENTALES.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD
MEXICANA Y CON PLENO
PREPARATORIA DE 25 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EIJERCICIO DE SUS DERECHOS

CIVILES Y POLITICOS.
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USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS

DISPONIBILIDAD INFORMATICAS Y PC HERRAMIENTAS

MANEJO DE VEHICULOS

» PARA CUMPLIR HORARIOS DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO.

» PARA ACTUAR EN SITUACIONES
ESPECIALES.

A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION AUTOMOVILES Y

GENERAL DE PC, EXCEL Y | NONECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR
WORD BASICO)

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE POLICIA PRIMERO:

REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA. EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES DE INTERVENCION, EJECUCION Y
DE NATURALEZA EMINENTEMENTE TACTICAS.

EN LOS CASOS QUE EXISTAN PLAZAS VACANTES QUE PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS LOS
PARTICIPANTES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y PERFILES, PARA LA CATEGORIA DE POLICIA PRIMERO DE
CARRERA DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL JERARQUICA DE FORMA ASCENDENTE, DENTRO DE LA CARRERA
POLICIAL.

PERFIL GENERAL PARA EL ASCENSO AL GRADO DE POLICIA PRIMERO DE CARRERA: PARA ASCENDER AL
GRADO, EL POLICIA SEGUNDO DE CARRERA DEBERA ESTAR EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS SIGUIENTES
PERFILES DEBIDAMENTE ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FISICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL POLICIA SEGUNDO DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE
PUEDA ACCEDER AL GRADO DE POLICIA PRIMERO DE CARRERA, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL.
CONTINUA, ESPECIALIZADA Y DEMAS CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA, A LO LARGO DE SU CARRERA.

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS DEL POLICA SEGUNDO DE CARRERA Y SU RELACION CON EL AMBIENTE,
ESTABILIDAD  EMOCIONAL, ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES Y
PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION JUICIO SOCIAL, ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y
RELACIONES INTERPERSONALES, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD
SIGUIENTES:

B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES

A. APTITUDES
. LIDERAZGO RESPETO LEALTAD

COMUNIGACION: ALTO SENTIDO DEL DEBER | RESPONSABILIDAD ETICA
MANEJO DEL ESTRES INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA | HONESTIDAD
MANEJO DE EMOCIONES EFICIENCIA INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD ?E’DECISION — DISCRECION HONRADEZ
CAPACIDAD CRITICA e VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA
CAPACIDAD DE PRIORIZAR ) DIPONIBILIDAD
TRABAJO EN EQUIPO PRICOMUTRICES.

PSICOLOGICAS.

CREATIVIDAD

D. CAPACIDAD FiSICO-ATLETICA.

EL PERFIL DE CAPACIDAD FiSICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL POLICIA SEGUNDO ASPIRANTE A POLICIA PRIMERO
MANTENGA UN ADECUADQ RENDIMIENTO FiSICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA
SEGURIDAD PUBLICA, DE ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 25 ANOS EN ADELANTE.
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ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA

. _ SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
MINIMO 6 ANOS LEGAL (C[VIL PENAL GUBERNAMENTAL) COMPETENCIAS
BASICAS DE LA FUNCION POLICIAL .
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION

CONOCIMIENTOS DE LA FUNCION POLICIAL, DE
HABILIDADES PSICOMOTRICES DE LA FUNCION
POLICIAL, DE CONOCIMIENTOS JURIDICOS, DE | TECNICAS DE TIRO POLICIAL; CAPACIDAD FiSICA; DEFENSA
FORMACION ETICA, DE INTERVENCION POLICIAL, POLICIAL; DETECCION Y CONDUCCION DE PROBABLES
DE TECNICAS POLICIALES, DE PRIMEROS RESPONSABLES; CONDUCCION DE VEHICULOS POLICIALES;
AUXILIOS, DE PREPARACION FiSICA, DE MANEJO OPERACION DE EQUIPOS DE RADIOCOMUNICACION, MANEJO DE
DE ARMAS DE FUEGO Y DE ACTIVIDADES | BASTON PR-24 Y CURSOS DE ACTUALIZACION.

ESPECIFICAS EN INTERACCION CON EL ENTORNO
SOCIO-FAMILIAR.

RESULTADOS ESPERADOS

CONTROLAR, INTERVENIR, EJECUTAR Y ORGANIZAR DE FORMA IDONEA LA DISTRIBUCION TACTICA DEL PERSONAL
EN LA ZONA TERRITORIAL DE QUE SE TRATE O AGRUPAMIENTOQ, CON APEGO A LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS.

OBSERVACIONES

I. PARA OBTENER EL GRADO ES NECESARIO CONTAR CON EDUCACION MEDIA SUPERICR O EQUIVALENTE Y CURSO
DE ACTUALIZACION.

2.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 2 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION Y CUMPLIR CON EL PERFIL FiSICO , MEDICO Y DE PERSONALIDAD ESTABLECIDO
POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER POLICIA PRIMERO DE CARRERA DEBERA TENER 6 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL
PROGRAMA RECTOR DE PROFESIONALIZACION.

4.- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL Y MARCO JURIDICO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO —
— 5~ | COMISARIO JEFE DE LA COMISARIA DE LA
' Sl : e POLICIA DE GUADALAJARA
\_DIREC TOR/TITULAR DE AREA/ /M BEL
- /
DIRECCION DE \
RECURSOS HUMANOS ‘\\
Wi
MTRO. JORGEZ&&ANDO IBARRA MORALES
7
Fi
{r‘
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

POLICIA SEGUNDO

COMISARIA DE LA POLICIA

CPGU-CPGU-DEP-00-09

GUADALAJARA

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

SUPERVISION DE PERSONAL, ANALISIS DE INFORMACION Y EJECUCION

DE OPERACIONES.

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS CUERPO POLICIAL

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,

REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A

Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO DIRECTOS

PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

POLICIA PRIMERO

POLICIA TERCERO

OPERACION Y EJECUCION

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

1. PARTICIPA EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Y LLEVA A CABO LAS ACCIONES Y SERVICIOS QUE
DEFINE LA DIRECCION, PARA BRINDAR LA
ATENCION OPORTUNA Y EFICAZ A LA CIUDADANIA.
EJECUTA ACCIONES A TRAVES DE LAS TECNICAS Y
TACTICAS DEFINIDAS POR LA SUPERIORIDAD PARA
LA REALIZACION DE DISPOSITIVOS DE COMBATE A
LA DELINCUENCIA.

2.-RECABA LA INFORMACION NECESARIA PARA SU
PROCESAMIENTO.

1.-DISUADIR CONDUCTAS ANTISOCIALES, MEDIANTE ACCIONES
DE PREVENCION DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y
DELITOS.

2.- EFECTUAR DETENCIONES EN FLAGRANCIA.

3.-INTERVENIR Y EFECTUAR LAS ORDENES DE OPERACION.

4.- APOYAR AL POLICIA PRIMERO DE CARRERA.

5.- SUPERVISAR AL PERSONAL JERARQUICO INFERIOR, CUANDO
SE LO INDIQUE EL SUPERIOR JERARQUICO.

6.-SUPERVISAR LAS DENUNCIA DE CIUDADANOS.

7-REALIZAR RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN LA ZONA
ASIGNADA.

8.-PRESENTAR INFORMES Y NOVEDADES DE LOS HECHOS
OCURRIDOS DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO A LA
SUPERIORIDAD.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD
MEXICANA Y CON PLENO
PREPARATORIA DE 23 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS.

DISPONIBILIDAD

USO DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Y PC

USO DE MAQUINAS

HERRAMIENTAS MANEJO DE VEHICULOS

PARA CUMPLIR HORARIOS DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO.
PARA ACTUAR EN SITUACIONES
ESPECIALES.

Y

BASICO

A NIVEL DE USUARIO

GENERAL DE PC, EXCEL Y
WORD BASICO)

AUTOMOVILES Y
CAMIONETAS ESTANDAR

(OPERACION
NO NECESARIO
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DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE POLICIA SEGUNDO:

REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES DE INTERVENCION, EJECUCION Y
DE NATURALEZA EMINENTEMENTE TACTICAS.

EN LOS CASOS QUE EXISTAN PLAZAS VACANTES QUE PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS LOS
PARTICIPANTES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y PERFILES, PARA LA CATEGORIA DE POLICiA PRIMERO DE
CARRERA DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL JERARQUICA DE FORMA ASCENDENTE, DENTRO DE LA CARRERA
POLICIAL.

PERFIL GENERAL’PARA EL ASCENSO AL GRADO DE POLICIA SEGUNDO DE CARRERA: PARA ASCENDER AL
GRADO, EL POLICIA TERCERO DE CARRERA DEBERA ESTAR EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS SIGUIENTES
PERFILES DEBIDAMENTE ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FiSICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL POLICIA TERCERO DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE
PUEDA ACCEDER AL GRADO DE POLICIA SEGUNDO DE CARRERA, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL,
CONTINUA, ESPECIALIZADA Y DEMAS CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA, A LO LARGO DE SU CARRERA.

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS DEL POLICIA TERCERO DE CARRERA Y SU RELACION CON EL AMBIENTE,
ESTABILIDAD EMOCIONAL, ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS  ANTISOCIALES Y
PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION, JUICIO SOCIAL, ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y
RELACIONES INTERPERSONALES, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD
SIGUIENTES:

A. APTITUDES B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES
COMUNICACION. LIDERAZGO RESPETO ,LEALTAD
MANEJO DEL ESTRBS ALTO SENTIDO DEL DEBER RESPONSABILIDAD ETICA
MANEJO DE EMOCIONES INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA HONESTIDAD
CAPACIDAD DE DECISION EFICIENCIA INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD DE PRIORIZAR EFICACIA DISCRECION HONRADEYZ.
TRABAJO EN EQUIPO FISICAS VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA

PSICOMOTRICES DIPONIBILIDAD

PSICOLOGICAS

CREATIVIDAD

D. CAPACIDAD FISICO-ATLETICA.

EL PERFIL DE CAPACIDAD FISICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL POLICIA TERCERO ASPIRANTE A POLICIA SEGUNDO,
MANTENGA UN ADECUADO RENDIMIENTO FISICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA
SEGURIDAD PUBLICA, DE ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 23 ANOS EN ADELANTE.

ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA

SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
LEGAL (CIVIL, PENAL, GUBERNAMENTAL) COMPETENCIAS
BASICAS DE LA FUNCION POLICIAL.

MINIMO 4 ANOS PUBLICA

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION

CONOCIMIENTOS DE LA FUNCION POLICIAL, DE
HABILIDADES PSICOMOTRICES DE LA FUNCION
POLICIAL, DE CONOCIMIENTOS JURIDICOS, DE | TECNICAS DE TIRO POLICIAL; CAPACIDAD FiSICA; DEFENSA
FORMACION ETICA, DE INTERVENCION POLICIAL, POLICIAL; DETECCION Y CONDUCCION DE PROBABLES
DE TECNICAS POLICIALES, DE PRIMEROS RESPONSABLES;CONDUCCION DE VEHICULOS POLICIALES:
AUXILIOS, DE PREPARACION FISICA, DE MANEJO | OPERACION DE EQUIPOS DE RADIOCOMUNICACION, MANEJO DE
DE ARMAS DE FUEGO Y DE ACTIVIDADES | BASTON PR-24 Y CURSOS DE ACTUALIZACION.

ESPECIFICAS EN INTERACCION CON EL ENTORNO
SOCIO-FAMILIAR.
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RESULTADOS ESPERADOS

QUE CUMPLA CON EFICIENCIA LAS ORDENES QUE LE DEN SUS SUPERIORES, SOSTENIENDO CON FIRMEZA LA
RESPETABILIDAD DE ESTOS Y LES DARA CUENTA DE LAS FALTAS QUE ADVIERTAN Y NO OCULTARA POR
NEGLIGENCIA NADA QUE PUEDA PERTURBAR EL ORDEN Y RELAJAR LA DISCIPLINADEL PERSONAL, CON ESTRICTO
APEGO A LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, PROFESIONALISMO,
HONRADEZ Y RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS.

OBSERVACIONES

1. PARA OBTENER EL GRADO ES NECESARIO CONTAR CON EDUCACION MEDIA SUPERIOR O EQUIVALENTE Y CURSO
DE ACTUALIZACION.

2.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 2 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION Y CUMPLIR CON EL PERFIL FiSICO , MEDICO Y DE PERSONALIDAD ESTABLECIDO
POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER POLICIA PRIMERO DE CARRERA DEBERA TENER 4 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL
PROGRAMA RECTOR DE PROFESIONATIZACION.

4;- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL Y MARCO JURIDICO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
) COMISARIO JEFE DE LA COMISARIA DE LA
2 POLICIA DE GUADALAJARA
PUESTO
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGE A NDO IBARRA- MORALES

FECHA DE ELABORACION ) MM / AA/ REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCI()N DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE, LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCI()N/AREA CODIGO
. COMISARIA DE LA POLICIA
POLICIA TERCERO GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-10
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

SUPERVISION DE PERSONAL, ANALISIS DE INFORMACION Y EJECUCION

DE OPERACIONES CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS CUERPO POLICIAL N

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS .
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
POLICIA SEGUNDO POLICIA OPERACION Y EJECUCION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

1.-DISUADIR CONDUCTAS ANTISOCIALES, MEDIANTE ACCIONES
DE PREVENCION DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y
DELITOS.

2.- EFECTUAR DETENCIONES EN FLAGRANCIA.

3.-APOYAR AL POLICIA SEGUNDO DE CARRERA.

4.- EJERCER EL MANDO EN SU UNIDAD TERCIARIA.

5-REALIZAR ENTREVISTAS CON LOS ELEMENTOS QUE SE
ENCUENTRAN EN SERVICIO.

6-SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE DENUNCIA DE LOS

1. PARTICIPA EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Y LLEVA A CABO LAS ACCIONES Y SERVICIOS QUE
DEFINE LA DIRECCION, PARA BRINDAR LA
ATENCION OPORTUNA Y EFICAZ A LA CIUDADANIA.
EJECUTA ACCIONES A TRAVES DE LAS TECNICAS Y

TACTICAS DEFINIDAS POR LA SUPERIORIDAD PARA

FI CIUDADANOS.
LA REALIZ‘AC!ON DE DISPOSITIVOS DE COMBATE A 7- REALIZAR RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN LA ZONA
LA DELINCUENCIA. ASIGNADA

2.- RECABA LA INFORMACION NECESARIA PARA SU

PROCESAMIENTO. 8- PRESENTAR INFORMES Y NOVEDADES DE LOS HECHOS

OCURRIDOS DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO.
9.- INTERVENIR PARA SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD,
DERECHOS DE LAS PERSONAS Y PRESERVAR LAS LIBERTADES,
EL ORDEN Y LA PAZ PUBLICA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD
MEXICANA Y CON PLENO
PREPARATORIA DE 21 ANOS INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS.

USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS

INFORMATICAS Y PC HERRAMIENTAS MANEIO DEVEMICULOS

DISPONIBILIDAD

> PARA CUMPLIR HORARIOS DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO.

¥ PARA ACTUAR EN SITUACIONES
ESPECIALES.

A NIVEL DE USUARIO
BASICO (OPERACION AUTOMOVILES Y

GENERAL DE PC, EXCEL Y | NONECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR
WORD BASICO)
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DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE POLICiA TERCERO:

REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES DE ORGANIZACION,
COORDINACION Y ALTA DIRECCION.

EN LOS CASOS QUE EXISTAN PLAZAS VACANTES QUE PUEDAN SER PUBLICADAS PARA PROMOCION DE ASCENSOS LOS
PARTICIPANTES DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y PERFILES, PARA LA CATEGORIA DE POLICIA TERCERO DE
CARRERA DE ACUERDO A LA ESCALA NORMAL JERARQUICA DE FORMA ASC ENDENTE, DENTRO DE LA CARRERA
POLICIAL.

PERFIL GENERAL PARA EL ASCENSO AL GRADO DE POLICIA TERCERO DE CARRERA: PARA ASCENDER AL
GRADO, EL POLICIiA DE CARRERA DEBERA ESTAR EN SERVICIO ACTIVO Y CUBRIR LOS SIGUIENTES PERFILES
DEBIDAMENTE ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FiSICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

REQUIERE QUE EL POLICIA DE CARRERA TENGA ACTUALIZADOS LOS CONOCIMIENTOS, A FIN DE QUE PUEDA
ACCEDER AL GRADO DE POLICIA TERCERO DE CARRERA, DE ACUERDO CON LA FORMACION INICIAL, CONTINUA,
ESPECIALIZADA Y DEMAS CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA, A LO LARGO DESU CARRERA.

C. PERSONALIDAD; ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL,
DETERMINA LOS ASPECTOS INTERNOS DEL POLICIA DE CARRERA Y SU RELACION CON EL AMBIENTE, ESTABILIDAD
EMOCIONAL, ALTERACIONES DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES Y PSICOPATOLOGICAS,
MOTIVACION, JUICIO SOCIAL, ACATAMIENTO DE REGLAS., APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y RELACIONES
INTERPERSONALES, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD SIGUIENTES:

B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES

A. APTITUDES ﬂ
: LIDERAZGO RESPETO LEALTAD

COMUNICACION, ALTO SENTIDO DEL DEBER | RESPONSABILIDAD ETICA
MANEJO DEL ESTRES INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA HONESTIDAD
MANEJO DE EMOCIONES EFICIENCIA INTEGRIDAD DISCIPLIP{A
CAPACIDAD DE DECISION | ERICACIA. DISCRECION HONRADEZ
TRABAJO EN EQUIPO FISICAS. VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA

PSICOMOTRICES. PERCNIBILIDAD

PSICOLOGICAS.

D. CAPACIDAD FISICO-ATLETICA.

EL PERFIL DE CAPACIDAD FiSICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL POLICIA ASPIRANTE A POLICIA TERCERO, MANTENGA
UN ADECUADO RENDIMIENTO FiSICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, DE ACUERDO CON LA EDAD DE UNA PERSONA DE 21 ANOS EN ADELANTE.

ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA

MINIMO 2 AROS SISTEMAS DE SEGURIDAD DE PERSONAS, BIENES Y VALORES,
LEGAL (CIVIL, PENAL, GUBERNAMENTAL) COMPETENCIAS
BASICAS DE LA FUNCION POLICIAL .

CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION

CONOCIMIENTOS DE LA FUNCION POLICIAL. DE
HABILIDADES PSICOMOTRICES DE LA FUNCION
POLICIAL, DE CONOCIMIENTOS JURIDICOS, DE | TECNICAS DE TIRO POLICIAL CAPACIDAD FiSICA; DEFENSA
FORMACION ETICA, DE INTERVENCION POLICIAL, | POLICIAL; DETECCION Y CONDUCCION DE PROBABLES
DE TECNICAS POLICIALES, DE PRIMEROS | RESPONSABLES:CONDUCCION DE VEHICULOS POLICIALES;
AUXILIOS, DE PREPARACION FiSICA, DE MANEJO | OPERACION DE EQUIPOS DE RADIOCOMUNICACION, MANEJO DE
DE ARMAS DE FUEGO Y DE ACTIVIDADES | BASTON PR-24 Y CURSOS DE ACTUALIZACION.

ESPECIFICAS EN INTERACCION CON EL ENTORNO
SOCIO-FAMILIAR.
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RESULTADOS ESPERADOS

OPERAR LA UNIDAD TERCIARIA, TOMAR INICIATIVA EN TAREAS ORDINARIAS DE BAJA COMPLEJIDAD,SEGUN
INDICACIONES Y DIRECTRICES DEL SUPERIOR, CON ESTRICTO APEGO A LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE
LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS.

OBSERVACIONES

I. PARA OBTENER EL GRADO ES NECESARIO CONTAR CON EDUCACION MEDIA SUPERIOR O EQUIVALENTE Y CURSO
DE ACTUALIZACION.

2.- PARA PROMOCION DEBERA CUMPLIR EN EL CARGO 2 ANOS DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA
RECTOR DE PROFESIONALIZACION Y CUMPLIR CON EL PERFIL FiSICO , MEDICO Y DE PERSONALIDAD ESTABLECIDO
POR LA COMISION MUNICIPAL DEDE CARRERA POLICIAL.

3.- PARA SER POLICIA PRIMERO DE CARRERA DEBERA TENER 2 ANOS DE SERVICIO EN ACTIVO DE ACUERDO AL
PROGRAMA RECTOR DE PROFESIONALIZACION.

4.- DEBE CONTAR CON CONOCIMIENTOS COMPROBABLES EN LA FUNCION POLICIAL, MARCO JURIDICO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
— e—————5== | COMISARIO JEFE DE LA COMISARIA DE LA
CMLARTO A D ERFE-MARL L NEZ 0 OS: EZ - ;
“~__DIRECTOR / TITULAR DE AREA POLICIA DE GUADALAJARA
: o PUESTO
DIRECCION DE ’ /
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGMANDO IBARRA MORALES
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
POLICIA COMIS&%&EEE A’]ﬁ ;’g“cm CPGU-CPGU-DEP-00-11
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

VIGILANCIA GENERAL, PREVENCION DEL DELITO Y EJECUCION DE

OPERACIONES CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

NINGUNO

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A ¥ DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
POLICIA TERCERO NINGUNO OPERACION Y EJECUCION
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

1.-DISUADIR CONDUCTAS ANTISOCIALES, MEDIANTE ACCIONES
DE PREVENCION DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y
DELITOS.

2.- EFECTUAR DETENCIONES EN FLAGRANCIA.

3.- REALIZAR RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EL CUADRANTE
ASIGNADO.

4-PRESENTAR INFORMES DE LOS HECHOS OCURRIDOS
DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO.

5.-HACER REMISIONES DE LAS PERSONAS DETENIDAS.

6.- EJECUTAR ORDENES DE ACTIVIDADES DE CONTACTO
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS | INMEDIATO Y OPERACIONAL CON LA CIUDADANIA.

TECNICAS, OPERATIVAS TIPO ADMINISTRATIVO | 7.- CUMPLIR SUS FUNCIONES CON ABSOLUTA IMPARCIALIDAD
(LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR, ETC), OPERACION DE | Y SIN DISCRIMINACION ALGUNA, RESPETANDO SIEMPRE LOS
PREVENCION Y REACCION. DERECHOS HUMANOS.

8- VELAR POR LA VIDA E INTEGRIDAD FISICA DE LAS
PERSONAS.

9.- SUJETAR SU ACTUACION A LOS PROTOCOLOS POLICIALES Y
DEL PRIMER RESPONDIENTE, ASI COMO DEL USO DE LA
FUERZA, DE INVESTIGACION Y DE CADENA DE CUSTODIA
ADOPTADOS POR LAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA.
10.- EMITIR EL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO Y DEMAS
DOCUMENTOS, SENALANDO LOS DATOS DE LAS ACTIVIDADES
E INVESTIGACIONES QUE REALICE.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD
MEXICANA Y CON PLENO
PREPARATORIA DE 19 A 40 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS.
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USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS . .
DISPONIBILIDAD INFORMATICAS 3 pe HERRAMIENTAS | MANEJO DE VEHICULOS
A NIVEL DE USUARIO
i%iﬁRg‘éMleR CH(;])\IRARIOS Lﬁg BASICO (OPERACION AUTOMOVILES Y
NECES AT St GENERAL DE PC, EXCEL Y | NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR
~ | WORD BASICO)

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE POLICIA:

REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS, ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES DE INTERVENCION, EJECUCION Y
DE NATURALEZA EMINENTEMENTE TACTICAS,

EN LOS CASOS QUE EXISTAN PLAZAS VACANTES QUE PUEDAN SER PUBLICADAS PARA INGRESO LOS ASPIRANTES

DEBERAN CUMPLIR CON LOS REQUISITOS Y PERFILES, PARA LA CATEGORIA DE POLICIA DE CARRERA DE ACUERDO A
LA NORNMATIVIDAD VIGENTE DENTRO DE LA CARRERA POLICIAL.

PERFIL GENERAL PARA EL INGRESO: EL ASPIRANTE DEBERA CUBRIR LOS SIGUIENTES PERFILES DEBIDAMENTE
ACREDITADOS:

A. MEDICO

ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRéNICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FISICO, BUENA AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA, LIBRE DE
ALTERACIONES DEL APARATO LOCOMOTOR, LIBRE DE ENFERMEDADES O LESIONES, AGUDAS O CRONICAS QUE
POTENCIALMENTE LIMITEN O IMPIDAN LA FUNCION POLICIAL, SIN INSUFICIENCIAS FiSICAS CONGENITAS O
ADQUIRIDAS, QUE MENOSCABEN O DIFICULTEN EL DESEMPENO DE LA FUNCION POLICIAL, SIN PROBLEMAS DE
HIPERTENSION ARTERIAL, VARICES O INSUFICIENCIA VENOSA PERIFERICA.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;

EL PERFIL ESTA REFERIDO A CONOCER EL PERFIL CULTURAL Y SUS POTENCIALIDADES Y HABILIDADES
INTELECTUALES, A FIN DE SELECCIONAR A LOS MAS APTOS EN IGUALDAD DE CIRCUNSTANCIAS PARA INGRESAR A
LA CARRERA POLICIAL

C. PERSONALIDAD;

ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL, DETERMINA LOS
ASPECTOS INTERNOS DEL ASPIRANTE Y SU RELACION CON EL AMBIENTE, ESTABILIDAD EMOCIONAL, ALTERACIONES
DE LA PERSONALIDAD, CONDUCTAS ANTISOCIALES, PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION, JUICIO SOCIAL,
ACATAMIENTO DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y RELACIONES INTERPERSONALES, A FIN DE
REALIZAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD PUBLICA, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR COMO
MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD SIGUIENTES:

A. APTITUDES B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES
AGILIDAD MENTAL. TRABAJAR BAJO PRESION, | ADAPTIBILIDAD. LEALTAD
ATENCION. ESTABILIDAD EMOCIONAL | AMABILIDAD. ETICA
CAPACIDAD DE COMPRENSION | ALTO SENTIDO DEL DEBER E?NI‘/'AP]\‘AE[T;]\TAI(\)”DAD' HONESTIDAD
Y ANALISIS DE INFORMACION. | INICIATIVA G DISCIPLINA
CAPACIDAD DE DECISION. DISPONIBILIDAD PARA TRABAJAR EN ?[?Sl,ﬁgglgz
CAPACIDAD DE NEGOCIACION. EQUIPO.

COEFICIENTE  INTELECTUAL ESPIRITU DE SERVICIO.

TERMINO MEDIO. TOLERANCIA

CONCENTRACION.

CONTROL DE LA AGRESIVIDAD.

DISCRECION

FACILIAD DE COMUNICACION

HONESTIDAD

D. CAPACIDAD FISICO-ATLETICA.

EL PERFIL DE CAPACIDAD FiSICO-ATLETICA, REQUIERE QUE EL ASPIRANTE CUENTE CON AGILIDAD FISICA, BUENA
COORDINACION PSICOMOTRIZ, FUERZA Y RESISTENCIA FiSICA, RAPIDEZ DE REFLEJOS Y UN  ADECUADO
RENDIMIENTO FISICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE LA SEGURIDAD PUBLICA.
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[ ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA
NO NECESARIA NO NECESARIA
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION
CULTURA GENERAL NO NECESARIA

RESULTADOS ESPERADOS

GARANTIZAR QUE UNA VEZ CONCLUEDQS LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y FORMACION DEL
PERSONA]’_ SE INCORPORE COMO POLICIAS PARA EL CORRECTO EJERCICIO DE SUS FUNCIONES MEDIANTE LA

ACTUACION APEGADA A LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DE LEGALIDAD, OBIJETIVIDAD. EFICIENCIA,
PROFESIONALISMO, HONRADEZ Y RESPETOS A LOS DERECHOS HUMANOS

OBSERVACIONES

ANTES DE INGRESAR AL CURSO DE FORMACION INICIAL EN LA ACADEMIA DE FORMACION Y P(ROFESiONALIZACI(')N
POLICIAL, DEBERA CONTAR CON LA ACREDITACION DE LAS EVALUACIONES DE INGRESO Y EXAMENES DE CONTROL
DE CONFIANZA,

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO ——
. /"‘—"—'—-___-_—f—_ S

T S Y N VAT, COMISARIO JEFE DE LA COMISARIA DE LA
D IRECTOR, PITU = / POLICIA DE GUADALAJARA

PUESTO

. C  /
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS \
LY
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
- / §
FECHA DE ELABORACION MM/ AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COMISARIA DE LA POLICIA )
PILOTO GUADAL AJARA CPGU-CPGU-DEP-00-12
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

VIGILANCIA AEREA, EJECUCION DE OPERACIONES TACTICAS, TRASLADOS CONFIANZA
MEDICOS Y DETECCION DE INFRACTORES. :

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

OPERATIVOS TECNICOS

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDPO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
SUB INSPECTOR POLICIA OPERATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

1.- COORDINA ACTIVIDADES CON LOS TRIPULANTES.

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA, OPERATIVAS i‘é%ﬁf{g\ EL ADECUADO MANTENIMIENTO DE LA

Egiﬁgg?\f OPERACION  DE  PREVENCION Y 3.- PARTICIPA EN OPERATIVOS Y PROGRAMAS ESPECIALES.
o ' 4.- COORDINA PLAN DE VUELO.
5.- REALIZA VERIFICACION PRE VUELQ Y POST VUELOQ.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS NACIONALIDAD
MEXICANA Y CON PLENO
LICENCIATURA DE 30 A 65 ANOS | INDISTINTO | NO NECESARIO EJERCICIO DE SUS DERECHOS
CIVILES Y POLITICOS.

USO DE HERRAMIENTAS | USO DE MAQUINAS

INFORMATICAS Y PC HERRAMIENTAS | YANEJODE VEHICULOS

DISPONIBILIDAD

» PARA VIAJAR.
» PARA CUMPLIR HORARIOS DE | A NIVEL DE USUARIO

ACUERDO CON LAS | BASICO (OPERACION AUTOMOVILES Y

NECESIDADES DEL SERVICIO. GENERAL DE PC, EXCEL Y NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR
» PARA ACTUAR EN SITUACIONES | WORD BASICO)

ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PERFIL DE LA CATEGORIA DE PILOTO:

REQUIERE CONOCIMIENTOS, CUALIDADES, HABILIDADES, CAPACIDADES, DESTREZAS. ACTITUDES, APTITUDES,
CONVICCIONES Y VALORES NECESARIOS PARA DESEMPENAR DE MANERA OPTIMA LA FUNCION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES DE TRANSPORTACION,
OPERACION Y COOPRDINACION.
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PERFIL GENERAL PARA CUBRIR LA CATEGORIA DE PILOTO LOS SIGUIENTES PERFILES DEBIDAMENTE
ACREDITADOS:

A. MEDICO
ESTE PERFIL EXIGE QUE NO EXISTAN ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS, SIGNOS CLINICOS DE ABUSO DE
DROGAS, INCAPACIDAD PARA REALIZAR ESFUERZO FiSICO.

B. CONOCIMIENTOS GENERALES;
REQUIERE QUE CUENTE CON LA CARRERA DE DE PILOTO DE ALA ROTATIVA CON CEDULA PROFESIONAL Y
CERTIFICACIONES VIGENTES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL.

C. PERSONALIDAD;

ESTE PERFIL COMPRENDE CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD Y COEFICIENTE INTELECTUAL, DETERMINA LOS
ASPECTOS INTERNOS DEL PILOTO Y SU RELACION CON EL AMBIENTE, ESTABILIDAD EMOCIONAL, ALTERACIONES DE
LA PERSONALIDAD. CONDUCTAS ANTISOCIALES Y PSICOPATOLOGICAS, MOTIVACION, JUICIO SOCIAL, ACATAMIENTO
DE REGLAS, APEGO A FIGURAS DE AUTORIDAD Y RELACIONES INTERPERSONALES, PARA LO CUAL DEBERA CUBRIR
COMO MINIMO LOS RASGOS DE PERSONALIDAD SIGUIENTES:

A. APTITUDES B. CUALIDADES C. ACTITUDES D. VALORES
COMUNICACION. LIDERAZGO RESPETO LEALTAD
MANEJO DEL ESTRES ALTO SENTIDO DEL DEBER RESPONSABILIDAD ETICA
MANEJO DE EMOCIONES INICIATIVA SENTIDO DE PERTENENCIA | HONESTIDAD
CAPACIDAD DE DECISION EFICTENCIA INTEGRIDAD DISCIPLINA
CAPACIDAD CRITICA EFICACIA. DISCRECION HONRADEZ
CAPACIDAD DE PRIORIZAR | pg[CAS. VOCACION DE SERVICIO JUSTICIA
NEGOCIACION PSICOMOTRICES. DIPONIBILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO PSICOLOGICAS.

PERCEPCION

PERSUASION

D. CAPACIDAD FiSICO-ATLETICA. _
EL PERFIL DE CAPACIDAD FISICO-ATLETICA, REQUIERE QUE PILOTO, MANTENGA UN ADECUADO RENDIMIENTO
FiSICO ATLETICO, PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION AEREA.

ANOS DE EXPERIENCIA AREAS DE EXPERIENCIA
MINIMO 10 ANOS EN MATERIA DE EN BUSQUEDA DE PERSONAS, TRANSPORTE DE DE PERSONAS
SEGURIDAD PUBLICA LESIONADAS E INTERVECCION TACTICA OPERATIVA
CONOCIMIENTOS GENERALES AREAS DE FORMACION

REGLAMENTACION DE TRANSITO Y OPERACION
AEREOQ, METEOROLOGIA, AERODINAMICA,
NAVEGACION DE AERONAVES Y MOTORES,
CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS SOBRE EL
CLIMA, , Y UN AMPLIO CONOCIMIENTO EN
TELECOMUNICACIONES

AERODINAMICA, AERONAVES Y MOTORES, CONTROL DE
TRANSITO AEREO, DERECHO AEREO, MANUAL DE VUELO DEL
HELICOPTERO, MEDICINA DE AVIACION, METEQROLOGIA,
NAVEGACION, OPERACIONES AERONAUTICAS, METEOROLOGIA
Y TELECOMUNICACIONES

RESULTADOS ESPERADOS

TRIPULAR Y OPERAR AERONAVES OFICIALES DE FORMA EFICIENTE SIN INCIDENTES.

OBSERVACIONES

1.- DEBE CONTAR CON LICENCIA DE PILOTO AVIADOR DE ALA ROTATIVA.

2.- DEBE CONTAR CON LAS HORAS DE VUELO CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA.

3.- TENER 30 ANOS DE EDAD COMO MINIMO. )

4- PARA CONTINUAR COMO PILOTO INDEPENDIENTEMENTE DE SU EDAD DEBERA ACREDITAR EXAMENES QUE
GARANTICEN SU LUCIDEZ Y CAPACIDADES FISICAS Y PSICOLOGICAS QUE LE PERMITAN DESARROLLAR SU FUNCION
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FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
= e COMISARIO JEFE DE LA COMISARIA DE LA
= “m*"ﬁﬂﬂ%_ POLICIA DE GUADALAJARA
o ) PUESTO
DIRECCION DE /
RECURSOS HUMANOS \Rﬁ/
MTRO. JORGE ANDO IBARRA MORALES
FECHA DE ELABORACION MM /A/A REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
o COMISARIA DE LA POLICIA .
ABOGADO "B GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-13
FUNCION GENERICA "~ TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION(ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO,
ATENCION AL PUBLICO)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS

INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

AUXILIARES

ADMINISTRATIVOS DESOPOETELEGAL

JEFE DE AREA

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

1.-REPRESENTAR A LA COMISARIA EN ASUNTOS LEGALES.
2.- REVISAR, REDACTAR OFICIOS.
3.- BRINDAR ASESORIAS AL PERSONAL.

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS oo g 0
A NIVEL DE USUARIO
LICENCIATURA MAYEPSFED}EC%?{AADEB XBENOR INDISTINTO | NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE , , ,
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
AUTOMOVILES Y .
NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR LEGALES
] AREAS DE LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES Wi LSO
ANALISIS DE PROCESOS, LEGAL Y LEGP’EI;\I(ACSV'“ NO APLICA
DICTAMINACION GUBERNAMENTAL)
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ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
~ [.- CUMPLIMIENTO DE LA APLICACION DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS
1 A2 ANOS v :
IGENTES.
OBSERVACIONES

1.- DEBERA CONTAR CON CEDULA PROFESIONAL EN DERECHO.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

L.C.P. MONICA OFELI DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTQ ; A 7 PUESTO

Y

DIRECCION DE f_/

RECURSOS HUMANOS \
A |
£
MTRO. JORGE AR‘MANDO IBARRA MORALES
/
/
//
FECHA DE ELABORACION MM/ AA REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO

COMISARIA DE LA POLICIA

ADMIN. ESPECIALIZADO/AUDITOR "A GUADALAJARA

CPGU-CPGU-DEP-00-14

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

CONTROL Y VALIDACION (AUDITORIAS, REVISION DE ESTADOS
FINANCIEROS, VALIDACION DE BASES DE DATOS, VALIDACION DE
INVENTARIOS, AUTORIZACION DE PRESUPUESTOS, COMPRAS Y/O GASTOS,
DICTAMINACION LEGAL) '

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS

INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

AUXILIARES

ADMINISTRATIVOS DE CONTROL Y/O SUPERVISION

DIRECTOR DE AREA

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, PLA’NEACIO'N, ORGANIZACION ,CONTROL, ADMINISTRACION,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, | ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS O DOCUMENTALES,
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC) AUXILIAR EN ENTREGA - RECEPCION

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS, MANEJO
MAYOR DE EDAD Y MENOR | . —_— DE BASES DE DATOS,

A TERCERA EDAD NDIRTINGG | NONECEGARIO PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE

TEXTOS PRE IMPRESION)

LICENCIATURA

USO DE
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
AUTOMOVILES Y . P
NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR LEGALES, ADMINISTRACION, RECURSOS HUMANOS
s 73 AREAS DE (LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCTA INCLUSION?
] , CALIDAD Y
ANALISIS DE PROCESOS, REDACCION, DESARROLLO DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL, ANALISIS DE PROCESOS, NO APLICA
DATOS Y PROCESOS RECLUTAMIENTO Y
SELECCION, OTRAS
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ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

CORRECTA REVISIONES Y CONTROLES INTERNOS EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES , PARA ASEGURAR LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS Y EL CUMPLIMIENTO DE SUS METAS DE MANERA EFICAZ Y EFICIENTE
ACORDE A LOS OBJETIVOS DE LA COMISARIA.

OBSERVACIONES

DEBE DE CONTAR CON CEDULA PROFESIONAL EN LA CARRERA DE ACUERDO A SU FUNCION.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES
il

AUTORIZO

L.C.P. MONICA O LM/LANUEV CEVES DIRECFORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTORY TITULA REA PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

MM / AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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éi:;éiiaiai.};:—:
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CcODIGO
: . COMISARIA DE LA POLICIA 1
ADMINISTRADOR "A GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-15
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
PLANEACION ESTRATEGICA (DIRIGIR, REPRESENTAR, TOMAR DECISIONES
OFICIALES, DESARROLLAR, DISENAR, AUTORIZAR PLANES DE TRABAJO CONFIANZA

Y/O PROYECTOS MUNICIPALES, DE DEPENDENCIA, O DE AREA.

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIO’N.

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE AREA

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

PLANEACION ESTRATEGICA, ORGANIZACION DIRECCION,
CONTROL DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS .

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

. USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS byl
A NIVEL DE USUARIO

AVANZADO (MACROS, MANEJO
LICENCIATURA | MAYORDEEDADY MENOR | [\ iryoriNto | NO NECESARIO WL Bt B IS

A TERCERA EDAD

PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)

USO DE
MAQUINAS
HERRAMIENTAS

MANEJO DE VEHICULOS

AREAS DE FORMACION

NO NECESARIO

AUTOMOVILE§ Y
CAMIONETAS ESTANDAR

LEGALES, ADMINISTRACION, RECURSOS HUMANOS

AREAS DE +LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSIGN?
CALIDAD Y
ANALISIS DE PROCESOS, REDACCION, DESARROLLO DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL, ANALISIS DE PROCESOS, NO APLICA
DATOS Y PROCESOS RECLUTAMIENTO Y
SELECCION, OTRAS
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/ Comisaria
: de la Policia
Guadalajara

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
. CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS PLANTEADOS QUE PERMITA MAXIMIZAR EL VALOR DE
1 A2ANOS LA INSTITUCION MEDIANTE UN MODELO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION

l

ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL

OBSERVACIONES

DEBE DE CONTAR CON CEDULA PROFESIONAL DE LA LICENCIATURA DE ACUERDO A SU FUNCION.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
/ PUESTO
DIRECCION DE :\
RECURSOS HUMANOS \ ;
MTRO. JORGEMM{NDO IBARRA MORALES
P r‘/ I
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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j Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Guadalajara

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

ADMINISTRADOR "B"

COMISARIA DE LA POLICIA

CPGU-CPGU-DEP-00-16

GUADALAJARA
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
MONITOREO Y SUPERVISION (SUPERVISION DE PERSONAL, MONITOREO DE
CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACITACION DE PERSONAL EN AREA DE CONFIANZA

TRABAJO, REVISION DE ACTIVIDADES DE PERSONAL EN SITIO DE

TRABAJO, ETC

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO,

ATENCION AL PUBLICO)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,

FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
. i AUXILIARES - .
JEFE DE AREA ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

ORGANIZACION, CONTROL Y SUPERVISION.

REQUERIMIENTOS GENERALFES DEL PUESTO

. g USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS L GRMATTONE e
. A NIVEL DE  USUARIO
LICENCIATURA MAYERT?;C%?&DEB?SENOR INDISTINTO | NONECESARIO | INTERMEDIO (TABLAS DE
e EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE ] ’
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
AUTOMOVILES Y : -
NO NECESARIO CAMIONETAS ESTANDAR ADMINISTRACION, RECURSOS HUMANOS
AREAS DE (LA POSICION ADMITE POLITICA DE

CONOCIMIENTOS GENERALES

EXPERIENCIA INCLUSION?
DERECHOS HUMANOS, DESARROLLO CALIDAD Y
ORGANIZACIONAL, ANALISIS DE DATOS Y DESARROLLO DE NO APLICA

PROCESOS

PROCESOS, OTRAS
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{ Comisaria
: de la Policia
Guadalajara

Gusdalajara

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

EJECUTAR PLANES A CORTO Y A LARGO PLAZO Y CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

1 A2 ANOS PLANTEADOS.

OBSERVACIONES

DEBE DE CONTAR CON CEDULA PROFESIONAL DE LA LICENCIATURA DE ACUERDO A SU FUNCION.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO \

; j :

L.C.P. MONICA OFELI "L/AWVES A DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECT: 'UULAR DE AREA PUESTO
DIRECCION DE ( //
RECURSOS HUMANOS \
\\-1._..- //
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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i Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Guadalajar

d

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

COMISARIA DE LA POLICIA

ANALISTA "A GIADALAIARA CPGU-CPGU-DEP-00-17
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION(ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO DIRECTOS

PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE AREA NINGUNO

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

INVESTIGAR, RECOPILAR, ANALIZAR INFORMACION, CREAR
TRABAJOS, REALIZA TRABAIOS TECNICOS Y APOYO
ADMINISTRATIVO EN EL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORT S EICAS N B
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS, MANEJO
LICENCIATURA/ MAYOR DE EDAD Y MENOR ] . DE BASES DE DATOS,
INGENIERIA A TERCERA EDAD INDISTINTO | NONECESARIO PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS

NO NECESARIO NO NECESARIO

ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

AREAS DE ;LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALYES EXPERIENCIA INCLUSION?
ANALISIS DE PROCESOS, DESARROLLO CALIDAD Y NP T—
ORGANIZACIONAL, ANALISIS DE DATOS Y DESARROLLO DE s
PROCESOS PROCESOS
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/ ; Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

LA REALIZACION DE SU TRABAJO DE FORMA EFICAZ . EFICIENTE A TRAVES DE

LB:2aN0s SISTEMAS INTEGRALES Y DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES

DEBE CONTAR CON ESTUDIOS COMPROBABLES EN LA MATERIA DE SU FUNCION.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
L.C.P. MONICA OFELI VIELANUEVA ACEVES DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR / TULAR DE ARFA PUESTO
Y
DIRECCION DE f“/
RECURSOS HUMANOS ] /
4
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
Vd
4
/
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Guadalsjars

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION/AREA

CODIGO

ANALISTA "AA"

COMISARIA DE LA POLICIA

GUADALAJARA

CPGU-CPGU-DEP-00-18

FUNCION GENERICA

TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION(ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

N

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDQ A LOS

REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR

INMEDIATO DIRECTOS

PUESTOS SUBORDINADOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE AREA NINGUNO

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS,
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

SUPERV!SAR ; L
INFORMACION, REALIZA TRABAJOS TECNICOS Y APOYO

INVESTIGAR, RECOPILAR, ANALIZAR

ADMINISTRATIVO AL AREA

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

) USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS ¥ PC
; A NIVEL PROGRAMACION Y
L'ﬁfg&f‘gﬁi‘” MAYgiEDIECEEDRiDE‘L;XSZNOR INDISTINTO | NO NECESARIO DESARROLLO DE
' APLICACIONES
USO DE ' , ]
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS Y ADMINISTRACION
- AREAS DE ;LA POSICION ADMITE POLITICA DE
S e EXPERIENCIA INCLUSION?
ANALISIS DE PROCESOS, SISTEMAS DE CALIDAD, CALIDAD Y S A TR
DESARROLLO ORGANIZACIONAL, ANALISIS DE | DESARROLLO DE ’
DATOS Y PROCESOS PROCESOS

o6



J Comisaria _
de la Policia
Guadalajara

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

2 A 5 ANOS

LA REALIZACION DE SU TRABAJO DE FORMA EFICAZ , EFICIENTE A TRAVES DE
SISTEMAS INTEGRALES Y DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES

DEBE CONTAR CON ESTUDIOS COMPROBABLES EN LA MATERIA DE SU FUNCION

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
L.C.P. MONICA OFELIA VILLANUEVA ACEVES DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR / TI{LE? A / PUESTO
DIRECCION DE (/ /
RECURSOS HUMANOS \
\ f
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comisaria

S
| NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ANALISTA "B" COMI%%%%EE;]Q;EUCTA CPGU-CPGU-DEP-00-19
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION(ANAL[ZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) STFRNES

PUESTOS A L.OS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A4 LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC),
OPERATIVAS TECNICAS

RECOPILAR, CAPTURAR, ANALIZAR INFORMACION, CREAR
TRABAJOS ENCOMENDADOS Y APOYO ADMINISTRATIVO.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

ANIVEL DE USUARIO AVANZADO
(MACROS, MANEJO DE BASES DE
INDISTINTO | NO NECESARIO DATOS, PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)

MAYOR DE EDAD Y MENOR

PREPARATORIA A TERCERA EDAD

USO DE
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRACION E INGENIERIAS
AREAS DE (LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSIGN?
ANALISIS DE PROCESOS, ANALISIS DE DATOS ¥ CALIDAD z
PROCESOS DESARROLLO DI NO APLICA

PROCESOS .
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f Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

6 MESES A 1 ANO

LA REALIZACION DE SU TRABAJO DE FORMA EFICAZ , EFICIENTE A TRAVES DE
SISTEMAS INTEGRALES Y DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES

DEBE CONTAR CON ESTUDIOS TECNICOS A SU FUNCION.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

L.C.P. MONICA OFELIANILLANUEVA ACEVES DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL

DIRECTOR / TI{ULARDE AREA

4

PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

~7

MTRO. JO&!@F/ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM / AA

REVISION

02/18

00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comisaria

.._ ‘

de la Policia
Guadalajara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCI(’)N/AREA CODIGO
ANALISTA "C" COM'%%?‘%EEA%‘X&)E“CM CPGU-CPGU-DEP-00-20
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION(ANALIZAR FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE REILACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS _
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA.
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, RECOPILAR, CAPTURAR, DOCUMENTAR YANALIZAR
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, INFORMACIONY APOYO ADMINISTRATIVO EN EL AREA.

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

: USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS IN B OTRNATTCASY B
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS, MANEJO
MAYOR DE EDAD Y MENOR . DE BASES DE DATOS,
PREPARATORIA & THRCERA EDAD INDISTINTO | NO NECESARIO PRESENTACIONES
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE ] ] ]
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO INGENIERIAS Y ADMINISTRACION
AREAS DE ¢LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION
CALIDAD Y
ANALISIS DE PROCESOS DESARROLLO DE NELAPHICA
PROCESOS
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f ’ Comisaria
x de la Palicia
Guadalajara

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
6 MESES A 1 ANO LA REALIZACION DE SU TRABAJO DE FORMA EFICAZ , EFICIENTE A TRAVES DE
SISTEMAS INTEGRALES Y DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIV A

OBSERVACIONES

DEBE CONTAR CON ESTUDIOS TECNICOS DE ACUERDO A SU FUNCION.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

L.C.P. MONICA OFELI

VILLANUEVA ACEVES DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR / TK] A .

A PUESTO

/

/|
TR
DIRECCION DE / /

RECURSOS HUMANOS

NS
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION MM / A"/A REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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/ Comisaria

de la Policia
Guadalajars
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COMISARIA DE LA POLICIA
ANALISTA DE PROYECTOS CHIATBAR AT Apeh CPGU-CPGU-DEP-00-21
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO
ANALISIS DE INFORMACION(ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR, BASE

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION)

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

ANALISTAS (DESARROLLADORES, CALIDAD, PROGRAMACION, BASES DE DATOS)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

( PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS
DIRECTOS

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

JEFE DE AREA

NINGUNO

ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES

OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS

ELABORACION DEL ANALISIS DE LAS FUNCIONALIDADES DEL
PROYECTO, PROPONER PROYECTOS Y COLABORAR CON LAS

FUNCIONES PROPIAS DEL AREA.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

] i USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PO
A NIVEL DE USUARIO
AVANZADO (MACROS, MANEJO
MAYOR DE EDAD Y MENOR . DE BASES DE DATOS,
LICENCIATURA A TEREEEA BhAD INDISTINTO | NO NECESARIO PRESENTACIONES.
PROFESIONALES, EDICION DE
TEXTOS PRE IMPRESION)
USO DE ] , ]
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRACION
AREAS DE ;LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES o o el sl e
SISTEMAS DE CALIDAD, ANALISIS DE CALIDAD Y NO APLICA
DATOS Y PROCESOS DESARROLLO DE .
PROCESOS
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J Comisaria
- de la Policia
Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2ANOS

GENERAR  NUEVOS PROYECTOS PARA SU DESARROLLO LOGRANDO OPTIMIZAR

RECURSOS

OBSERVACIONES

LICENCIATURA AFIN DE LAS CIENCIAS SOCIALES Y ECONOMICO ADMINISTRATIVAS.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
L.C.P. MONICA OFELIA NUE CEVES DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR / TLF ﬁ_/mﬁc / PUESTO
DIRECCION DE / /
RECURSOS HUMANOS ‘
\
\_ 4
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

FECHA DE ELABORACION

MM / AA

REVISION

/
02/18

00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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i Comisaria
de la Policia

Guadalajara

Guadalaiara

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
COMISARIA DE LA POLICIA .
ARCHIVISTA LOCALIZADOR GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-22
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFOR_MACION(ANALIZAR FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMA(‘ION) s

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO,
ATENCION AL PUBLICO)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/P()SICIONFS RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, ORGANIZA, ADMINISTRAR Y CONTROLAR ENTRADAS Y
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, SALIDAS DE DOCUMENTOS .
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO BASICO
SECUNDARIA MAY?}EDEECEE%PADEEXIDENOR INDISTINTO | NO NECESARIO | (OPERACION GENERAL DE PC,
' EXCEL Y WORD BASICO)

USO DE
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRACION
AREAS DE ¢LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSIONG
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CALIDAD, ¥ NO APLICA
AREH o s DESARROLLO DE
' PROCESOS

64



/

Comisaria
- de |3 Policia

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA

1 A2 ANOS

ARCHIVO

RESULTADOS ESPERADOS

Guadalajar

OBSERVACIONES

TENER UNA EXCELENTE ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES QUE INTEGRAN EL

AUTORIZO

DEBE DE CONTAR CON CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ESCOLARIDAD MEDIA BASICA O CARRERA TECNICA.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

q_\\
L:E.P. MON!CA OFEKIA VILLANUEVA &(‘iEVES DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR | TITULAR-DE ! A / PUESTO
l 7
DIRECCION DE \ '
RECURSOS HUMANOS \
N i
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
FECHA DE ELABORACION MM /AA REVISION
02/18 00
ESTA DESCR[PCI()N DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comisaria

de la Policia
Guadalajara -
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ASESOR "A" COM’?&%{%E&%Q;}S\)LMA CPGU-CPGU-DEP-00-23
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION(ANALIZAR, FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) GO

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

SUPERVISIONES Y JEFATURAS DE AREAS SIMILARES

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTOQ Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS

INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS

‘ AUXILIARES ,
S
DIRECTOR DE AREA ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, GESTIONA ASESORIA, PARA LA MEJORA Y EL CUMPLIMIENTO
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, DE METAS ESTABLECIDAS.

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO

LAERCIA TR, MAYOR DEEDAD Y MENOR INDISTINTO | NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE

/INGENIERIA A TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE ] ' ]

MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION

HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO LEGALES, INTELIGENCIA DE SEGURIDAD PUBLICA
AREAS DE (LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
PREVENCION Y SEGURIDAD, ANALISIS DE LEGAL (CIVIL,
PROCESOS, LEGAL Y DICTAMINACION, PENAL, 3 AL T
REDACCION, DESARROLLO ORGANIZACIONAL, GUBERNAMENTAL) ’
ANALISIS DE DATOS Y PROCESOS
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j Cumisar(g ) . ‘
- de la Policia Gl
Guadalajara ;
Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

. BRINDAR ASESORiA PROFESIONAL, PARA LOGRAR SE CUMPLA CON LOS OBJETIVOS
2 A5 ANOS PLANTEADOS.

OBSERVACIONES

1.- PODRA OCUPAR EL PUESTO AQUELLA PERSONA QUE CUENTE CON LOS CONOCIMIENTOS PLENOS EN MATERIA DE

SEGURIDAD PUBLICA O AFIN.
2.- DEBE CONTAR CON TITULO PROFESIONAL..

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
L.C.P. MONICA OFELIA YILLANUEVA ACEVES DI ,EjTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR / TITH AR DEARE: PUESTO
P
g
DIRECCION DE \(/
RECURSOS HUMANOS ‘
MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
: ; /
’H
FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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{ Comisaria

de la Policia
Guadalajara
Guadalajara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
- COMISARIA DE LA POLICIA
ASISTENTE "B GUADALAJARA CPGU-CPGU-DEP-00-24

FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR, DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR, PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO,
ATENCION AL PUBLICO)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION,

PUESTO SUPERIOR
INMEDIATO

PUESTOS SUBORDINADOS

DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECITFICAS

DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS,
OPERATIVAS TECNICAS, OPERATIVAS TIPO
ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS, ARCHIVAR,

PROGRAMAR, AGENDAR Y ORGANIZAR LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS PROPIAS DEL AREA

ETC)
REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO
s : USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC
. A NIVEL DE USUARIO
PREPARATORIA MAY/?F};E‘CEEDR’:;DE;X?NOR INDISTINTO | NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE ] ] ]
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRACION
AREAS DE ;LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES XPERIENGIA INCLESION?
REDACCION, DESARROLLO ORGANIZACIONAL OTRAS NO APLICA
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J Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Guadalajara
—
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
. APOYAR A REDUCIR LA CARGA DE TRABAJO PARA QUE LOS PROCEDIMIENTOS Y
1 A2 ANOS OPERACIONES SE CUMPLAN DE FORMA EXITOSA.
OBSERVACIONES

1.-PUEDE CONTAR CON CARRETA TECNICA AFIN A SU FUNCION. ,
2.-DEBERA DE CONTAR CON CURSO DE INDUCCION EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO \
L.C.P. MONICA OFELI WEVES DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR / RDEAREA / PUESTO
— ,
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
MTRO. JORGM&ANDO IBARRA MORALES
FECHA DE ELABORACION MM/ AA REVISION
02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

69



J Comisaria

de la Policia
Guadalajara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
ASISTENTE "C" COM‘SG‘?JR;‘SEEAEQ}J;E“CM CPGU-CPGU-DEP-00-25
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR. .DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO,
ATENCION AL PUBLICOQ)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES
DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS, TRANSCRIBE, REDACTA, ENTREGA CORRESPONDENCIA Y
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS, COADYUVA EN GENERAL AL BUEN FUNCIONAMIENTO DE SU
CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), OPERATIVAS AREA ASIGNADA

TIPO ADMINISTRATIVO (LLEVAR OFICIOS,
ARCHIVAR, ETC)

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS
ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS bmfonsciiy marei ok
A NIVEL DE USUARIO
va
PREPARATORIA MAYE},{FEEECEE?&DE\D i’gNOR INDISTINTO | NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE
EXCEL, POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRACION
AREAS DE ;LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
REDACCION OTRAS ELADLEA
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J Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS

. APOYAR A REDUCIR LA CARGA DE TRABAJO PARA QUE LOS PROCEDIMIENTOS Y
6 MESES A 1 ANO OPERACIONES SE CUMPLAN DE FORMA EXITOSA.

OBSERVACIONES

DEBE CONTAR CON CARRERA TECNICA AFIN A SU FUNCION.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
L.C.P. MONICA OFEILIA VILLAN!JEVA AUJEVES DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECTOR /TITULARDE ARE d PUESTO
3
/
DIRECCION DE ( //

RECURSOS HUMANOS \ /

LW

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES
'

FECHA DE ELABORACION MM / AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA

71




Comisaria

de la Policia
Guadalajara o
o NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO —
ASISTENTE DE DIRECTOR COMI%AURPE?)E[FAﬁi;gLICfA CPGU-CPGU-DEP-00-26
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

EJECUCION Y OPERATIVAS (TAREAS PROPIAS DE PROCESOS, ORGANIZAR,
CAPTURAR, CONFIGURAR, COTIZAR, REVISAR,DIAGNOSTICAR, ARCHIVAR,
RESGUARDAR,PRESTAR SERVICIOS GENERALES, VIGILAR, CONTROLAR
INVENTARIOS, COMPRAR MATERIALES, ACTIVIDADES SECRETARIALES O
ASISTENCIALES

CONFIANZA

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO,
ATENCION AL PUBLICO)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/0 AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
DIRECTOR DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

CONTROLA LA AGENDA DEL DIRECTOR, REDACTA OFICIOS , DA
SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS PENDIENTES POR CONCLUIR,
RECABA FIRMA DE OFICIOS, TRANSMITE INFORMACIONY
REALIZA FUNCIONES ADMINISTRATIVAS,

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS,

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC), DE ANALISIS

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

A NIVEL DE USUARIO
LICENCIATURA MAYOR DE EDAD Y MENOR INDISTINTO | NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE

A TERCERA EDAD EXCEL, POWER POINT, WORD)
USO DE ’
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO ADMINISTRACION
. AREAS DE (LA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES EXPERIENCIA INCLUSION?
SISTEMAS DE

ANALISIS DE PROCESOS, REDACCION, SEEF‘]J{%EI\?ESDE NO APLICA

DESARROLLO ORGANIZACIONAL BIENES Y

VALORES.
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/ Comisaria
: de la Policia
Guadalajara

Guadalajara

ANOS DE EXPERIENCIA

RESULTADOS ESPERADOS

1 A2 ANOS

GESTIONAR ;COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE MANERA EFICIENTE EN LA DIRECCION
QUE SE ENCUENTRE ASIGNADA.

OBSERVACIONES

DEBE CONTAR CON LICENCIATURA CONCLUIDA.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO

DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL

P PUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

1
\

MTRO. JORGE ARMANDO IBARRA MORALES

/
'

FECHA DE ELABORACION

'

/ )
MM / AA REVISION

02/18 00

ESTA DESCRIPCION DE PUESTOS ES SUSCEPTIBLE DE CAMBIOS EN FUNCION DE LA NECESIDAD DE LA

ORGANIZACION Y LA REESTRUCTURA DE LA MISMA
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Comisaria

de la Policia
Guadalajara
Guadalajara
NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION/AREA CODIGO
: _— COMISARIA DE LA POLICIA ; .
AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A GUADAT ATARA CPGU-CPGU-DEP-00-27
FUNCION GENERICA TIPO DE PUESTO

ANALISIS DE INFORMACION(ANALIZAR FILTRAR, ELABORAR, ORDENAR,

INVESTIGAR Y VALIDAR DATOS E INFORMACION) BASE

PUESTOS A LOS QUE PUEDE REEMPLAZAR, CUBRIR O ABSORBER EN SUS ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (SECRETARIALES, RECEPCIONISTAS, AUXILIARES Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO,
ATENCION AL PUBLICO)

ESTE PUESTO, ADEMAS DE LOS PUESTOS/POSICIONES ANTERIORES DESCRITOS, PUEDE RELACIONARSE, CUBRIR,
REEMPLAZAR Y ABSORBER ACTIVIDADES CON, A Y DE PUESTOS/POSICIONES RELATIVAS A SU CAPACITACION,
FORMACION, EXPERIENCIA, HABILIDADES, CONOCIMIENTO Y/O AREA DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

PUESTO SUPERIOR PUESTOS SUBORDINADOS
INMEDIATO DIRECTOS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
JEFE DE AREA NINGUNO ADMINISTRATIVAS
ACTIVIDADES ADICIONALES PERMANENTES OTRAS ACTIVIDADES

DE SOPORTE GENERAL DEL AREA,
ADMINISTRATIVAS (REDACCION DE OFICIOS,
REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS.

CONTROLES DE ASISTENCIA, ETC)

RECEPC]ON DE DOCUMENTOS,ATIENDE LLAMADAS
TELEFONICAS, ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

REQUERIMIENTOS GENERALES DEL PUESTO

USO DE HERRAMIENTAS

ESCOLARIDAD EDAD GENERO IDIOMAS INFORMATICAS Y PC

5 A NIVEL DE USUARIO
PREPARATORIA MAYORDEEDAL ¥ MENOR INDISTINTO | NO NECESARIO INTERMEDIO (TABLAS DE

# TERECEER EDAT EXCEL, POWER POINT, WORD)

USO DE
MAQUINAS MANEJO DE VEHICULOS AREAS DE FORMACION
HERRAMIENTAS
NO NECESARIO NO NECESARIO RECURSOS HUMANOS
_ AREAS DE ZLA POSICION ADMITE POLITICA DE
CONOCIMIENTOS GENERALES SN PRRIENCIA NG USIGNe
REDACCION OTRAS NO APLICA
ANOS DE EXPERIENCIA RESULTADOS ESPERADOS
1 A2 ANOS ACTUALIZACION, REGISTRO Y ALMACENAMIENTO DE INFORMACION
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j Comisaria
de la Policia
Guadalajara

Guadalajara

OBSERVACIONES

DEBE CONTAR CON CERTIFICADO DE PREPARATORIA.

FIRMAS Y AUTORIZACIONES

AUTORIZO
L.C.P. MONICA OFEL{A VI {UEVA ACEVES DIRECTORA DE ENLACE INSTITUCIONAL
DIRECE ‘ULARDE AREA d PUESTO
e
DIRECCION DE \
RECURSOS HUMANOS \\/
MTRO. JORGE ARMAND<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>