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AVISO.- MEDIANTE EL CUAL POR ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANQ DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DEMAS CENTROS DE TRABAJO EN
EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES, EL PRIMERO DE MAYQ DEL 2016, CON
MOTIVO DE LA CONMEMORACION DEL DIA DEL TRABAJO, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 73 Y 74,
FRACCION IV, DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO; 4 FRACCION 1V, 7, 8,11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO DE
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-’ Policia Auxiliar, Bancaria, Industriai y Comercial
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INDICE -

CAPITULOS

Cla Pehcxa Auxxhar Bancana industﬂal ¥ Camerc}al “ha fo:muiado ei presente Marilial de -
Qrganizaczon cuyo propdsite fundamen!a! $ Lrgar Lna fuente achuizada de referenma ¥ constita
que oriente 2 los senvidores pubhccs de la Polic|a Auxdliar, respecto de su organzzar:ién ¥

func!onamiento

£ presente Manual docﬁmema la organ'fzac'ﬁc'm acfual del Ogano Ad}niniéfratiué 'Descuncentfad"

. de Iz Secreferia de Segurided ‘Plblica denominade Pelicla Auxiiar, Bancada, ndustrial y

Comercial; asi comp tas funciones y responsabiidades de cada uro de los servidores publicas que
|z integran, preseniands dé una maneme general, su marco juridico, misiGri; vision, estructurz
organica, atrituciones, furiciones de las areas admmzsira!was quefa conforman afia de contribuir *

al Iogrc de las melas Insmuc{onales -

£n este dotumento se definen [os objetwos de la Palicfa Auxiliar, Bancaria, ndusmai ¥ Come;ctal

. coms Institusio Policial, tenisndd como funcidn primordial fa prestacion de-servicios de seguridad
-y viglancia infegral’ especializada, custodia de. personas, Valores, incliyendo su draslado,

informacion, operacion de sistemas y equipo de seguridad, -profecciin de bienes muebles, -
inmueblés & instalaciones, de los tres drdenss de goblerrio; organismos consttuclonaiments
autbnomos, instituciones piblicas, asi como a personas f Isicas y privadds que asi lo reguieran, y la
funcién inherente’ como auxifar de fa sequridad piiblica; para contribuir a preseivar el orden, fa paz
publica, ias libertades y derechos de las personas, conforms @ ko previsto por elaiculo 21 de fa
Consi:iucaor: Federal y.su carre!atwo de la particular del Estada :

La Unidad Admsmst'ativa serd gf drea responsab{ 6 d¢ su actualizacion cuando Se generen
modificaciones en su estructura organica, marce legal, pruoedlmlentos !a dlfu510n se realizard a

. través de medio digital e impresc.

1. OBJETNVO -~

Servir como Tslrumento de consults ¥ origntacion a los servidores piblicos de |2 Palicia Awdfar,”
Bancaﬂa Indusirial y Comercial, asi como-a los parficulzrés, acerca de la estruclura, grganizacicn,
atribuciones, perfl de puesto y funcionss de cada drea administrativa, estableciende los
mecanismes de coordinacion ¢ ‘comunicacion interinstitucional que permitan operar cen mayor

sistematizacian, efec‘rv:dad y efcacia fas actividades didrias a desaroflar. -
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I, ANTECEDENTES }{ISTORICOS

La Policia Auxmar Bancana Industrial y ComermaE se. form& en &l -afio de 1974 bajo fa
* dénorminacion de “policia supernumeraria’, con Un. efeciivo de & elementos con perfl de ex
militares, repartidos en sigle servicios; no se contaba con fa academia-o capacﬂacmn ‘Tespectiva, _
operando bajo, una distiplina milifarizada, los elementos no contaban con los. servicies.del st

“Mexicano de! Seguro Socsal segum deviday pnmas de amxguedaé

En &.mes de septiemdre de 1976, 1a Policia Auxmar sg mtegro formaimente, siendo-reconocida
ante las instancias gubernamentales cerrespandlentes como Dlreccmn de ld Policia Auxiliar, .
Bancar:a industrial y Comermal oo

En ¢l afle- de 1982, la Policia-Auxilar, Bancaria, (ndustnal y Comerclal & fecgnoce como
depariamento en la estrictura organica de la enlonces Diteccién General de Sequiidad Piblica det
Estado, producto de su gradual crecisiente fespecto a e!emenios corporativos y cotertura de
servicios. En el afio de 1990 contaba con un efective de 850 elementos, motivo por ef cual en 1991
se crea €l prime batalién de fa Comeracién. En 1982 dejd de ser una jefatura de Depariamento y

" se eleva a'te categoria de Dicection General de la Policia Auxiiar, Bancaria, Industrial y Comercial.

En 1694 s¢ abrieron las primeras academias, estableciéndose coma punic de- reunign varios
lugares de la Cludad como ef Pargize del Amor, Riveras.def Rio Atoyac, cuaris] Maralos, entre
atros. Al 2fio siquiente, el tolal. de elementos. que. conformaban fa cofporacion era de 1,200
policias, formandose o5 departamentos de Pagadirfs, Juridico, Armdmento y Depdsite de
Uniformes. Asimismo, se logra.increrientar.los haberes de los policias, § dias d2 vacaciores, se
4otz 2 la Institucion de material y equipo para el buen desempefio de sus funcicnes, lograndase

" establecer sequros de vida a beneficio de los elemenxos cobertura deb’ insiaiuto Meticano del

Seguw Social, y se crea la estusfa de adtestram enio camno : .

! 20'de sepliembre de 2011, 58 puhiaca en &l Peticdico Oﬁmaf de Goblemo det Estado la Ley del
Sistema Eslatal de Seguridad  Piblica de Caxaca, orcenamiento que-define  fa Policia Auxfar,
Bancaria, Indusiial y Comercial como Grgano Adminsirative Desconcentrado de fa Secretaria de
Seguridad Piblica de! Estato y con efib, otorga a esta institucidn Policial, autondinia de pestion
para atender las funciones especificas que 12 Ley, Reglamentos, y _demas disposiciones aplicables
establecen. De esta forma y como Insfitucion de-Sequridad Pébiica, la Policia Auxiliar, Bancara,
industrial y Comercial, serd de cardeter chvil, disciplinado y profeSional, para 2 seleccion, ingrese,
formacitn, parmanencia, evaluacion, reconocimients y cerlificacion de sus integrantes.



SABADO 30 DE ABRIL DEL AN{) 2016 :

TERCERA SECCION 3

) . .MARCO JURiDICO
. Nivel Faderal

Constticith Poftica de los Estados Linidos Mexicancs. ‘
" Publicada & &l Diario Oficial de 12 Federacion 5 de febrero de 1917 i
Uttina reforma: publicads ¢l 26 de encro de 2016

Ly Federal de Armas de Fuegos y Exploshvos.
- Publicada an el Diario Oficial de fa Fedaracion 11 de enero ¢ 1972,
Ultima reforma publicada ef 12 de noviembre de 2015,

Ley Gengra dal Sistema Nacional de Seguridzd Pulica,
Publicada e ¢l Diario Oficial de Iz Fedsracion 2 de enero de 2000,
* {Hlima reforie publicada el 26 de aclubre de 2013

Reglamanlo de fa Ley Federal de Armas de fungo y explosivos.

Pulicade en el Diarig Oficial de ia Federacion 6 de mayo de 4972,
Nivel Estatal.

- Consfitucion Pofflica de! Estado Litve v Soberano de Caxaca.
Publicaca por bando stiesnne &l 04 de abril de 1922,
- Ullime reforma publicada el 31 de diciembre de 2015,

Ley del Sistema Estatal de Sequridad Piblica de Oaxaca.
Publicada:en ei Periddico Oficial def Gobierne del Estado e 20 de septiembre de 2011,
Ultima reforma publicada el 26 de agosto de 2{}15

Ley Orgénica del Poder Ejeculivo déf Estado de Oaxaca.
- Publicadaen el Pegllieo Oficiai de! Gobiermo de! Estado el 01 de diciembre de 2010,
- Uttime reform Teada ¢l 31 de dicembre e 2015, o

Ley 4ue regula &l uso de Ia fuerza por los integrantes de jas !ns’.i!ﬁcidnes g Segu’n‘dad Piblica del
Estado de Oaxaca.
* Publicada en el Periddico Oficial del Goh=nrno del Eslado e 20 de sepflembre de 2011.

Ley Estafal de Derachos,
Pubiicada en Periodico Oficial del Gobiarmo del Estado &l 24 de diciembre de 2011
. Ultitma veforma publicada el 27 de dicembre de 2044,

-

Ley Estatal de Hacienda.

Publicada en e Periddico Oficial de! Gobiemo del Estado el 15 de diclernbre de 2012,
' Uihma reforma publicada el 31 de diciembre de 2015, .
Leyde Ingresos dal Estado de Caxaca para ¢l E]EfCICtO Flscai 2015, L
Fublicada en el Periddice Oficial del Gobiamo def Fstado f 31 de d|€tembre de 2015

Ley de Transparanciz y Acceso 2 fa lnforrnamon Publica para et Estado de Oaxaca.
-Publicacta en el Periddico Oficial del Gabiemo del Esfado.el 15 de marze de 2008.
Utima reforma publicada ef & de dickmbrs ds 2013, :

“leyde Pensaones para fos Jategrantes delas insttuciones Policizles de I Serretaria de Sequridad
Piihlica de! Estado de Caxaca.
Pubiicada en ef Pericdico Oficial del Gobiema del Estaco el 22 de octubre d 2815.

Reglamento fnterno de la Secreferia de Sequridad Publica del Estado de Oavaca. -
Puslicacta en el Periddico Oficial gel Gobiernp del Estado el 25 de iebrero de 2015,

. ‘Reglzmento de a Ley que regula el uso de Ia fuerza por los integrantes de las Insliciones de
Seguridad Piblica de! Estado de Oaxaca.
Publicads en el Periédico Oficial el Goblerno del Fstado ¢f 16 de dicernlre de 2011

. Decreto por el que se establecen Jas faculfadas del Ofgano Administrative Desconcentrado de fa
Secretariz de Sepuridad Piblica, denominado Policia Auiliar, Bancaria, ndusirial v Comerciel,
Publicada en el Penddico Oficial del Gobierno def Estadp el 6 de jurio de 2015,

.

Regiamento intema de; ia Policia Auiifar, Bancaria, Industral y Comerclal.

 Publicada en el Periddico Oficial def Gobisme del Estedo el 14 da diciembre de 2015,

~ Nomafividad para el sjercicio def presupuesto de Egrésoé dei'Est.ado'de Caxasa.

Publicada en-Pendics Oficial def .Gobiema de{ Estado ¢l 6 de junio da 2015,

Manual del Consejo Est stal de Desa:ro!lo Policial. - - .
Publicadaen el Periddice Oficial de! Gobierno del Estado ef 11 de febrem de 2012,

: Acuerdo SSPO!G'UZGTZ Del Secrelano te Seguridad | Pub[l..a o7 ¢l que se adscriben Un!uades :

Administrativas de |z Secretariz de Sequridad Piblica. .
Publicada en i Periddico Oficial del Goblerno del Estado el 14 de enero de 2014,

IESION Y VISIGN

Mision

Proporcionar senvicios, de Seguridad integral v viglancia especialzada, con honestidad

fransparencia, eficacia y equidad, denfre de un marce de desarrolio humang, integral y
parficipativo; con & uso adecuado & inaovador de i tecnologia, que genere el reconocimiento de
fa sociedad, propicianda ef cambio instiugienal con esiricto apage & ios ordenamizntes juridices,

priviegiando Jos principios Consfitucionates de” legalidad, objelividad, eficacia, pmfesmnailsmo

honradez y respeto'a fas garan fas individugles y Iés derechos humancs.

Visiore - -

. Sera Institucion lider en seivicios de segundad ¥ VIQT ancia integrat espemaﬂzada a nivel estaal, .
- con una solida infraestructura operativa; humana ¥ tecnciigica, distinguida por los mas alios

esténdares de cafidad en &l senvicio, asl como procurar fa protactién de fas persunas en su-
integridad fisica-y patrimonial, manteniendo.f estado de derecho y contnbunr apreservar el prden,
fa paz pliblica, fas fioertades y derechos de las personas.
V. .ESTRUCTURA ORGANICA -
1. Director General. -
_ 1.1, Secretaria Particutar.
1.2. Asesor de Operaciongs y Contral,
* 1.3. Departamento de Asunos Juridicos.
1.4. Departamento de Sistemas.
1.5. Coordinador Operativo.
151 Départamento de Armamento
- 1.5.2. Delegacion Reg;ona,l Valles Centrales. -
1.5.3. Delegacion Regional Huajuapan de Ledn.
:1.5.4. Delegacion Regional Tuxtepec.
1.5.5. Delegacion Regionai Matias Romero.
1.5.6. Delegacidn Regional Juchitan de Zaragoza.
1581 Subdelegacion Regicnal la Venia.
1.56.2.  Subdelegacitn Regional Safina Cruz.
" 1.5.7. Delegacion Regional Puerto Escondido,
1.5.7.1. .Subdelegacion Regional Huatulco.
1572 Subdelegacion Regtonal Pinotepa Nacional.
1.6. Unidad Administrativa,
1.6.1. Departamento de Cobranzas, :
-1.6.2. Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales.
1.8.3. Departamento de Recursos Humanos y Seleccion de Personal.
1.7. Unidad de Comercializacion y Servicio a Clientes.
1.7.1. Departamento de Servicio a Clientes.
. 1.7.2. Departamento de Comercializacion.
173 Departamento de Capacitacion y Profesmnarzacmn
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TERCERA SECCION 5

. 2. Organigrama Especifico o -
. recior Generalft I

N i Deparlameniode .
7A ] Asuntos Juridicos
N Uepartamentlo de
17A ‘Swwfemss
_;‘A Coosdinaciin
' Operativa
N I idad- : E N Unigad de
184 Admiristraliva 184 1 Comerciatizacdn y
J Servicio a Clientes

‘Coordinacin Operativa

N Coordinacion
24 Operaiiva
_j N Depanamento de N Delagecién Regioras
; 174 Armamenlc 174 Tuxiepec
. - -
N Detagaciin Regional N Delegacita Regionat |
. . A Huzjuapan 17A Puefo Eseondio 22 :
N Defegacion Regional N Delegacion Regional
174 Watlas Romerg 17A Juthitan 3

De:ega:m Hsgional
Wﬁ Valles Centrales

1. Incluye ina Secretaria Paricuwan {A-164), un Asesor de Opetacion y Contret (N-174,
2. Ingluype 2 subdRigicans (egionaies Pinolepa Nadonal (N-16A) y Hualues (H-164)
3. Inclepe 2 subdekegaciones cegionates Salina Ctur (N-16A] y L2 Venta (M.18A}

U_nid ad Administrativa

N Unidad N
18A Adminjstrativa
‘N Departamento de ’ . .
L 17A Cobranzas .
B N Departamentio de
17A [ Recursos Matériales
y Servicios
Departamento de Lo

N Recursos Humanos y {1 ) .

17A - Seleccion de -
: Personal. :

Unidad de Comercializacion y Servicio a Clientes

Unidad de
N Comercializacion
18A ¥ Servicio a
. - Clientes
- . J
N Departamentc de
17A Servicio a Clientes
N " Departamento de
17A Comercializacion . -
™ Departamento de
17A Capacitacidn y
: Profesionalizacion

VH. CEDULA'DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

identificacion: Policia Alixiiar, Bancaria, Industnaly{:omercaal

Fecha de elaboracién! | febrerode 2018

Fecha de actualizacidn; ) No aplica

Puesto: . Direttor General

Superior inmediato: i S i de Seguridad Publica

Area de adsceripeion:” Policta Auxiliar, Bancasia, Industrial y Comeraal
Tipo de plazz-relacion taboral Mando Superior — Confianza

1. Objetive General:

Representar, tramitar y dar resofucion a los asuntos que son compﬂtencta de la PABIC, asi
come dirigir iz planeacidn estratégica para que los servicios de segquridad -y vigilancia se
proporcionen con calidad- y en estricto apego a la nomatividad aplicable; ademas de
garanlizar que los integrantes, como auxiliates de |2 seguridad plbiica. se conduzcan ¢on
legatidad y objetividad, preservando la paz pablica, ias libertades y derechos de ia ciudadania
oaxagueia. )

2. Funciones especificas! -

- Autorizar jos nombramientos, credenciales, oficios de comiésion v cemisiones de los

. Ejercer fa representacion legal de Ia PABIC en los diversas actos, eventos, actividades y
acciones en donde intervenga;

. Autaiizar ta orden general de operaciones que e correspondan 2 la PABIC, en los
operativos conjuntos que sg implemenlen con las autoridades Feaerales, Estatales o
Municipales, cuando asi {o requiera el Comisionade de |z Folicia Estatal;

« ' Autorizar periodos vacacicnales,- permisos, licencias orginarias,- extracrdinarias y por
enfermedad no profesional cuando se justifique plenamente, que sean solicitadas por
los integrantes de la PABIC, de conformidad con las disposiciones aplicables;’

- Aprobar y firmar los contrates para la prestacién de los servicios de la PABIC;

. Evaluar log perfiles del personal que serd propuesto-para ocupar la titularidad en las
Delegacionas Regionales ¢ Subdelegaciones Regionales de fa PABIC, a fin de ser
presentado al titular de la Secretaria de Sequridad Publica; ’

. Establecer y sjecutar fas estrategias y lineas de accién que permitan posicionar z Iz
PABIC, y promaver los servicios a traves de los diverses medios de comunicacion;

. Supervisar gue ‘ef Cepartamento de Asuntos Juridicos intérvenga en los procesos
jurisdiccionales en los que tenga parte Iz PARIC; :

. Ctorgar yio revocar poder para pleitos y cobranzas al personal juridico de ta PABIC o la
Secretaria de Seguridad Pidblica, para intervenir en los procedimientos jurisdiccionales
yfo administrativos en los que fa PABIC sea parte o tercerc fliamado a juicio;

. Gestionar y autorizar el otorgamiento de premior, estimulos, recompensas y
reconocimientos, a los integrantes de fa PABIC, de contormidad con las disposiciones
aplicables.. )

. Proponer al Comisionado de fa Policia Estatal los acuerdes requeridos para llevar 2
cabo las atribuciones confenaas para el buen funcionamiento de s PABIC, cuando asi
o amen:e

- Emitir los informes periddices al Secretario de Segurided Plblica, de fas actividades de’
la PABIC, asi como los reportes que ésle Otimopequiers, .

:ntegrames de la PABIC en funciones de escolta y/o cuslodia, a senvicios de apoyo v
. otros, previo acuerde con del Comisionado de la Policia Estatal; -

. Proponer, para su aprobacion, a la Secretaria de Finanzas, las cuotas 2 establecer en la

Ley Eslalal de Derechos para el pago por 13 prestacién de los servicios de seguridad ¥
- vigilancia y los nuevos servicios que proporciona la PABIC;

. Autorizar la quia base para la elaboracion del analisis de -riesgo y vulnerabilidad, asu
como del piiego de consignas,

4 Proponer ante el Secretaric la2 estructura organica y funcional de las areas
administrativas de ia PABIC;

+  Represenlar 2 ia PABIC -como miembro integrante del Consejo Estatal de Desarrofio
Policiat y sus- comnsnones as{ como en ¢omités o grupos de trabajo que legardn a
crearse;

- Supervisar, en el ambito -de su compelencaa,
correspondientes en materia de proteccion civil,

+ . Suscribir los anexos lécnicos, manuales de organizacicn, de procedimientos y en
general; loda clase de ados jurldlCDS necesarios para e désarroilo de Jas atribuciones
de fa PABIC, v R

. Las demas que le sefizlen las di spost:nones normativas y ias que e inslruya su superior
jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia,

ia aplicacion de ias medidas

3. Campo decisional:

- Autgrizar a quign atergar poder general o especial v & gquién delegarie funciones,
«  Validar la forma y estructura funcional de apoyo administrativo y operalive parz el mejor |-
funcionamiento de fa PABIC .

4. Puestos suhordmados.

Directos ] Indirectos T Total
9. ‘ | 3009 1 3018
{_ 5. Relaciones inferinstitucionales 3
Pueste yio area de trabajo Con el objeto de: Frecuernicia
Areas admams!ranvas dela Soficitar. informes, dar |- Eventwal | Periddica | Permazaenie
PABIC instrucciones
coordinar  acthvidades X
2 con los titulares de
§ cada puesto.
e .
= | Personal subordinado. Dar 2 conocer ios
objetivos de ta "
Corperacion.
L Eventual | Penddica “Permanents
€ . . N
g Secretario de, Seguridad | Recibir instrucciones %
H Pubhca y eniregar informes |
2 de las actividades de ;
“ l2 PABIC. ‘
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rovmes ——r——m—v——e

Comisienado de’'{a Palicla |

Eslatal, su cempelenua y
‘coordinar acmanes_
refationadas ton’ la- -
-+ seguridad-piblica. B
Unndades Administrativas y .| Coordinar  “acciones *
Organos Admlmstratwos para €l eficaz -
QOesconcentrados ~ de. " la |.despache ..de  los
Secretarla ' de Segundad' asuntos de fa PABIC
Publca. v C
‘Dependencias 'y entdades | Coordinar < actiones |, I P

de- tos ftres - brdenes de | para él
Gebierno,
- autGnomes constitucionales, -
Instifuciones Piblicas,

Tedo tigo de persoha.‘ sea

.Acﬁrdar asunfos de

1 eficaz
despacho deg_ los
.asuntos de la PABIC.

Organismos

| Estatlacer ta relacidn .
comercial y operativa, - - .

Concentrar, elaborar y resguardar los parles de novedades que e sean repcrtadas por
¢l oficial de Cuartel en fas- inéfalacionts que ccupa ta Dirsodion General y Cuartel

Opergive de'la PABIC en 54 6250 remihra inistancias auferizadas;

Conservar: comumcaaon gantinua con &f Asesor de Qperaciones y Conlrol ‘,7 con fas

dreas-adminiéteativas de |a PABIG, de igual manera con os Grgands Administrativos
. Desooncentradcs de fa ‘Secretaria de Segundad Piblica y otras ﬂependenmas a

fravés de sus secretarias pamcuiares sobre temas que. mcumban ala PABIC baja‘

acuerdo del Direclor General y S

Las demés que le sefiale Jas | dlsposmmnes normativas aphcablas ¥ Ias que ke |nstruya

el Director General-en el ambito de su competencia,

Campe decnstonal

Autorizar modif cacmn de 2genda por pr{orzdad 0 pet:c

. Puestos subordinados:

| piblica o dé Je iniciativa. | asl cama et evaluar |2 X Directos . . P Indizectos Total
privada, usuaria del servicio. |calidad.” . de ' “los 1 R ) j 1
| servicios y asegurar el AR ; A - :
: crecimiente’ de 8 |° . T S S T s e
- FABIC, T : 5. . Relaciones interinstitucioriales .- -
T Puesto yio drea de trabajo | Conel objefo der - | - Frecugncia
. : h . B © - lEventual | Periddica | Permanente
6. Perfil deseado del puesio Dirageian General Recihir instrucciones - Y
Preparacion academica - : . inf de
1 ticencatyra en Ciencias Polilicas - y Admanxstrac:on Pub!sca Derecho, Economla. & _","-or_mar e s
Administracion de empresas o Camrera Pchc1a| aclividades
Conocimientos generales programadas.
Planeacidn y direccion de personal politicas pubhcas en malenia de segundad b 3 . ) 4
GConocimientos especificos - S | Areas administrativas de fa” | Sclictar informaciény | .~ ) X
| Sistema nacional de segundad pubhca leyes, reglamen'cs ¥ Dpefacmﬂ df‘ cuerpos poiiciacas -;c.’_ FABIC coordinar - actividades o
: : = Jpara . el - buen’
7 Experiencia Eahora[ . _ N desarrollo  de log
Puesto o &rea JTiempo minimo ge-expetiencia X :
Cireclor de Area, mando rned:c © superior en T acuerdo_s : instrlidos
fa Administracién Publica Federal, Estatal o ) por - el. Direclor-
'i Municipal, 5 afios , Generat.
Areas de Administracién, Direcaibn  y - | ..
Financiera - K - : : i J . ) - | Evenlual | Periddica | Permanente
Gédula de funciones y responsabilidades. Ciugadania. Coordinar - - -+ las
-' - audiericias solictadas X
\dentificacion: Policia Awdiar, Bancaria, Industial y Comercial ~ Lo ta B Direceién
E::: g: 2532:;2‘22}1 ;2‘3;;’;;’5 2016 § Secrelarias  particulares, | General. ’
Pugstor | Secretaria Particular - g |areas admmisi_ra_hvas' Y T X
Superlor inmediator Giraciot General - i 7 % | Organcs  Administratives | Coordinar acfividades -
Area de adscripcion: Direccién General W | Desconcentrados. de la jcomo:  -Teupiones,
Tipo de plaza-refacion laboml . WMando.Medig - Confianza | Secretaria de “Seguiidad | eventos, . progfamag
. — : — - Publica;  Dependencias | de trabgjo y demds :
1. Ob;et:vo General; ! . ; ;
.Brindar asistencia al Director General, zoordinando las achwdades de su agenda asistic’a fas estatales -y federales, y mherentgs _COQ 2
reuniones que-acuerde con su :nmednato superior; admimsfrar y canglizar 1 correspondenc:a persongs ds la inicativa 'PABlG" - B R
" | que recibe la PABIC y colaborae en |D qua le ms!ruya el Directcr Genera!, para la atancion pnvada ) ' .
|-oportuna deios asuntos, T .

2 Funciones especif'cas

.

-\nformar y-marntener coritinua comunicacién con ei Director General sobre el estadu

'Regsstrar revisar, orgamzar contrcla{ y tumar, prewo acuerdo con el Dareclor Gener=[
“ha ccrrespondenCIa que se reciba;
- Resguardar, la documentacion e informacion que por sus funciones conserve baje su
respensabiidad, vigilando su- buen . use e impidiendo B sustraccion, alleracion, |,

_ Directer General tonjuntamente con &l Asesor de Operasiones y Contral;

que guarda ef drea de su responsabilidad y de los asuntosque se le encomienden;
Recabar con las diversas dreas admmlstrauvas de lz PABIC, documentos e
infarmacion necesaria para la reakzacmn de {as ac:mdades y reportes que requiera el
Director Generaf;” .

Crganizar y alender atas personas-que soitcztan auduancna con el Qirec‘ar General,
Registrar vy coordinar- para su control, en la’agenda del Director General, los
compromises, citas y demés asuntos contraides; a fin de confirmar-su asistencia,
informar y dar segumento del misma;

Recibir a través de un drea de recepcion, toda la ccrrespondencta dirigida a la PABIC,
de igual manera atender las lamadas tetefdricas efectuadas al Dsre"tor General para
su atencion,

destruccion y ocuttamsento de la misma; : -
Participar en' fa orgamzac o, planeacion vy coordmaczcn de reunmes de traba;o gal

Asistir, cuando asi se lo instruya'e! Director Genera!, 2 las reuniones de trabajo;
Supervisar y dar seguimiento a los acuerdos dictados por ef Director General, para que
se canalicen de r'najnera Zgil. y opartana a los tilvlares de las dreas administrativas ¥
ogefativas de la PABIG, a fin de que se-atiendan de manera eficienta y eficaz;

Dar sequimiento a los documantos turnados a fas diferentes areas Adrministrativas de'la
PABIC y de olras Dependencias. a fin de.gar cuenta at Director General fa atencion de
log mismos,; -

§, Periil deseado del puestd

Preparacion académica

Licenciatura en Derecho, Administracion de Emmesas 0 Carrera fécmca

Canocimienios generales,

Administracion de fos recursos humanos, pianeacson ¥ organizacion.

Conosimientos especificos

Relaciones humanas, caligrafia y archivologia

I Expeﬁencié faboral

Puesto o drea -

Tiempo minimo de experiencia

Mando medio en la -Administracién Puhi
Federal, Estatal o Municipal.
Areas de manejo de personal y ateacién af

plisiico

2 afios

Cédula de funciones y responsabllidades

\dentificacion: Policia Auxiliar, Bancaria, Industial y Comecial

Fecha de elaboracion:

Febrero de 2016

Fecha de actualizacion: -

No aplica

;

Pugsto:

" Asesor de Oeradones y Conrol

Superior inmediato:

| Director General

Area de adscripeion:

Direceidn General

_i Tipo de piaza-relacion laborat

Mando Madio - Conflanza




_ TERCERA SECCION 7
7. Objetivo General 6. Perfl deseado del puesto -
Realizar proyecios de planeacion, P ¥ evaluambn con Ia inalidad g presentaf o] {Prepatacion académica
Liceneialura eh Adminisiracion de Fmpresas o Dere-:ho

andlisis de los indicadores de-desempafic del furcionamients de cada una de las éreas -

adminisirativas, brindar gestion-y sequimiento de los proyecios acordados para e! Iogro delzs | |Conocimientos generales
metas y objetives fijados por el Dxrector Generai £1aboracian, aniisis de ejecucién de provectos & mdlcadcres de desempefio. -

Cototirnientos especificos
Manejo de personai ejecucion de proyectos supemsmn y conirc

SABADO 30 DE ABRIL DEL ANO 2016

2, Funciones especiﬁcas'
* Investigar, analizar y evafuar el funcionamiento de las diferentes dreas acministratives
de la PABIC; .
« Presentar los resultados del arntdlisis de los :nd:cau'ores defa PABIC al D'rector General
‘en la periodicidad que io reguiera;

7. Experiencia faboral
Puesto o0 area
Mando medio o superior en la Administracion
Publica Federal, Estatal o Muricipal.

Tiempo minime dé experiencia

+  Proponer mesanismos para mejorar la operaciin: mtegrai de lz PABIC 3l Director 2 afios
General; 4 |Areas de administracidn  de parsonal,
relaciones humanas.
+ Elaborar y proponer programas de irabajo y mejoras. que fe instruya el Direclor.
General;

Cédula de funciones y résponsabilidades

. informar y desarrollar los programas de traba;o con los tilvlares v miembros de las

#reas administrativas, que el Director.General encomiende: Identificacidn: Policia Auxiliar, Bancaria, Industrial y Comerciat

+  Solickar con las diversas reas administrativas de fa PABIC, documentos e informacion Fecha de elaboracion: Febrero de 2018

necesaria para fa realizacion de las actividades v reporfes que requiera el Director’| | Fecha de actualizacion: Mo aplica

General; Fuesto: Jefe de Departamento de Asunics Jurdicos
* Brindar apoyo al Direcior General, asistisndo 2 las reuniones, actos o evenios que le} | Superior inmediate: Directar Generat

requieran, manteniendo estrechz comuricacién 'y coordinacién con el Secre!arlo Area de adseripeion:. - | Direccién General

Particular para tal efecto; t Tipo de plaza-refacion |zboral Manda Medio ~ Confianza

+ Auxiliar y paricigar en la coordinacion de reuniones infernas, con las areas
administrativas, elahorando ef orden del dfa, integrando y recopitando la informacion y
material para Iz presentacion, evafuacion y tomas de acuerde de la operacibn de
programas y acciones instruidas por el Director General;

+ Recopilar-e integrar iz informacion, documentacion o (epoies,. para el desarrofio de
resniongs con Jas areas administrativas de ta PABIC, Organos Administrativos
Desconcentrados de la Secretarfa de Seguridad Piblica, asi como de las démés
dependenc:as y entidades estatales v del sector privado, en la que lenga parficipacian

. Objetive General: : -
Representar y brindar asesoria juridica at Director General; asf comp 4 los integrantes de Ja
PABIC, en los asunfos de caracter fegal en donde tenga interés o sea parte ia PABIC, en |~
coordinacion con- la Direccidn General de Asuntos Juridicos de la Secretariz de Segundad
Publica de Caxaca,

2. Funcmnes especificas:

el Director General o en la que €l instruya; . +  Atender los asuntos legales de [2 PABIC cuando el Director General se la mstruya
« Auxiliar y brindar asesoria técnica al Dirsctor General, cuande asi lo raquiere, en los +  Auxiliar a los miegran:es en {os asuntos de carac{er legal en donde fenga inlerés fa
. termas inherentes a la PABIC, conocer el probiema y sus causas, proponzendn PABIC;
solumones y gjecutarla cuando se lo designe el Director General; + Elaborar los informes, éemandas denuncias, guerelfas, cor:testac:on de demandas, e
. . o . interponer tode tipo de recursos a favor de la PABIC;

+ Gestionar ante la Direccion General de Asunto_s Intemos de le Secretarfa de Seguridad

-+ Recopilar,

+ Establecer, p:ew:o acuerde con el Director Genersl, los canales de comunicacion con |
" los Qrganos Administrativos Descencentrades de-la Secretaria de Seglridad Pdbiica, |-

asf como de las demas dependencias v entidades estatales y del sector prvado;
proceser y analizar la informacién que resulte de ufilidad para
la Direccién General, como para ias areas administrativas ge la PABIC en las diversas
achividades y funciones;

« [Efecluar acciones de gestidn de diversos recursos ante diferentes entes.

guberamentales o privados, pars coatyuvar al alcance de objetivos de fz PABIC, en
coordinacion con fa Unidad Administrativa y previc acuerdo del Director General;

« Brindar atencién en apoyo -a! Direclor General, a los integrantes de la PARIC en
diversos ambitos canalizdndolos, segtn el caso,. las dreas correspondientes de iz
PABIC ¢ Dependencias y Entidades Estatales y del'sector privado; y

* Las demds que Je sefialen fas disposiciones, normativas aplicables v las que le instruya

$u superior jerarquico inmediato, en el dmbito de su compatencia,

3

Campe decnsnonal

. Aulonzar la documental e |n€ormacson {lie 5¢ sonuta ] las éreas admwst{ahvas

Piblica, las quejas v denuncias refacionadas con faltas administrativas, incumplimiento
e los requisifos de permanencia, o infracciones al regl'nen dlscsphnano cometidas por
los integrantes fe la PABIC; . -
Vigllar que los integrantes desde su ingreso conozcan los fundamemcs iundlcos de sy
actuacion, propércichando capacitation, asesorizs y asistencia juridicas, conforme a
las funciones que desempeiian en Ja PABIC; ' -
Informar_operiunamenté 2l Director General, asl-come a fa Dlreccidn General de,
Asuntos Juridicos de ia Secretariz e Sequridad Pbiica, los .asunlos relevantes y
urgentes parz garantizar los intereses de fa PABIC,
!n!egrar ios expedientes generados por fa suserpdidn de contratos de prestauén de
servicios que proporciona fa PABIC;
Proponer at Direclor Genera@ ef provecto de contrate de prestaciin de servicios a
suscrigirse;
Vigiiar que se dé cumplimienie. at confenido de !c:s confratos de prestacion ¥ servicios
suscritos por ef Director General;
Vigilar sg dé cumplimiento a las sanciones Impues!as a los infegrantes de la PABIC:
que deriven de sus funciones, ’

" Desarrollar todo tipo de documento rormativo para garantizar ios intereses de la

[ 3 Puestos subordinados: ] : PABIC;
Directos I indirectos: A~/ Total «  DPifundir & las diversas dreas administrativas los documertos normalwos de fa PABIC,
T ] : ¢ K 1 -+ Recopilar la infafmacién que sea necesaria para ef cumpiimiento de sus funciones;
: ) + Atender ios asuntos que deriven de s apficacion de fa Ley de Transparencia yA'cce'so
5. Relaciones interinstitucicnales . a Iz Informacin Pablica para el Estade de Oaxaca) y
Puesto ylo area de trabaje Con el objeto de: | Frecuencia + Las demas que sefialen las disposiciones normativas aplicables y e confiera su
. ' Eventual | Periddica J Permanente superior jerdrquico inmediato, 'en el ambito de su compatencia.
- i Difeccidn Generat Recibir instrucciones, X . . SRR
propanar . 3. _Campo decisional: : o
oportunidades de. : » Validar fas demandas en ausencia del Director General
mejora para iz PABIC . « Validar programas de capacilacion en temas juridicos
e ¥ entregar informas. -
£ g L o 4. Puestos subordinados: ) .
% Coordinar actividades X Directos -] indirectos Total
= | Thulares de las  dreas |pars el buen ' 4 L i | 4
administrativas de la PABIC | desarrollo  de  los : : . . '
proyecios | 5. Retaciones interinstitucionales . ]
coordinados por e Puesto ylo drea de trakajo Con e objeto de: Frecuengia
Direceion General. . ) ’ | Bventual | Perigdica | Permanente
‘Direccion General. Dar wista de las .- ; X
: Eventual | Penddica | Permanente actividades - dei
o Organos Administratives | Coordinar actividades, X a Depadamentc y su
1 Desconcentrados  de o | dotar o  solicitar g procedimignto,
| Sewretaia - de  Segurided | informacion de interés = . ’
T | Puablica;. Dependencias | para la PABIC, = iTiulares de las areas | Brindar asistencia. y X
W Estatales, Federales, vy . administralivas  y demds | asesoria cuando se )
personas  de - iniciativa : . | intagrantes de la PABIC, requiera.
privada, L L o : ‘__._.___J i 1
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SABADO 30 DE ABRIL DEL ANO 2016. ,

- - —— T e
. ERRN 1. S Eventugl | Pedddica | Permanenta eﬂmatena{nfnrmanca para el majordesempenodesusadmdades. .
Auferidgades . civiles, | intervenir . én fos |~ 7 : E Couvrdinar fa- creaudn integracion y disefio del portaf de 12 PAB[C en‘la paglna de
judiciales,  administrativas, | procedimientos * S . . Intermety actualizar Jos confenides a petician tel Director: General, ’
laborales yfo militares. judic_ia!es, l-Iaborales'. R S ‘Formnular las drdgses de- trabajo para la actualizacion de suﬂware ‘con fa finalidad de
- o ~ Jatministeativos, 0 =0 - ) . mastrar tranbparentid con que se desarrollan las ac{mdades deniro de fa PABIC:
' cu_alqmer’e_lfo &surta . Formutar, y efectuar el programa de mantenimients pravertivo, ¥ medxvo P Ios
de ,cara?tr?r legz, - sistemas y equipos de computo de fa PABIC: y - :
: - dgntro de amt_mo de + 428 demds que sefialen las disposiciones rotrativas aptlcables ¥ [ co':f era su

& |t compstencia. en supenor jerérqurco mmed;aio en el ambito de su com =lencra v

z donde tenga interés iz el i

& | PABIC. ) _ :

;ﬁ . . : {3 campodecisional: ‘ E
{rganss - administrativos | Afmonizar actividades * [« Autorizar el uso de aplicacionss 2 desarroliar : 1
desconcentrados ™ de  la |inherentes .de  la - — : S -
Secretaria de Seguidad | PABIC, . infercambio- 4_- Puestos subordinddas: . S
Pigics,  Degendencies | de ilormacion - de Directos . - ] Indicectos 1 Tetal j
Estatales, -Federales, " y | interés.comdn. 3 [ {_} ] 3

- A persénas, - de  iniciativa | - : v T rrs i — . -
S | privada 5. Relaciones intérinstitucionales = L - -
o : Puesto ylo &rea de trabajo - Con ¢f obieto de:: Frecuencia
T : ' - Eventual | Pedddica | Permanente ||
- - .| Direécidn General Recibir instrucciones, . I — X
: - _ = ‘praporcionar .

& Perfi[fiesazdc}dfel puesto - . . informachsn oy

Preparatinacadémica - . [ . - . lproponer actividades

Licencialura en Derecho. * : . {para el desarrclio.de -} .

Conocimigntos generales . : ¥ programas ’

Diigencias en materia judicial, aboral, admmlslratxva civil, fiscah 2 tecrolégicos

| Conocimientos especifices : £ Titul dl | Solicit " ‘ B .
Reglamentos, nomas, rocedimientas, Su inter retamon 3 hcacmn itulares  de - las  dreas |Solicitar intormacion, - X
(L i P y £ administrafivas de fa PABIC. - | coordinar actividades | -
- - - © 1y dar solucion & fas

7. Experiencia laboral _ : i — *1 consultas - planteadas

Pussto a'area : -| Tiempo minimo. de experiencia . en e ambito. de

Mando medio o supencr en ia Administracion ) - | competencia.

Putlica Federal, Estatal o Municipal, Jefe de ' _ . N : :

-Depanamento . 2 afios . i " R “Evential | Foriddica | Permancnle
"1 Areds de derecho laboral Ls Tiulaces de las dreas de | Coordinar aclividades I X
- - - Informatica de las Unidades 1y estabigcer enlaces ' ’
Céduta da fﬁnciones ¥ resf:sonsabilidades " i | Administrativas y Organos {con  * Jas  redes
i £ Administratives e la mfoa‘matlcas para ef
_ identicaden PcthaAuxﬂuar. Bancana, indusinal y Comergiel 1| &1 Secetaria de Seguridad mejor funcionamiento .
Fecha de elaboracion; Febrero de 2015 G ; Plblica. de la PABIC.
Fecha de actuahzacmn No aplica . . . N o
. - | Puesta: Jefe-de Departamenio de Sislemas. Pioveedores de. equipo dejBuscac - mejores
- Superior inmediato:. Director General . CoMPUID ¥ SiSiEmas. opciones  para . 1a X
: : . seleccion, _ dotacion
Area de adscripeidn: Direcgion General : . e ecind e -

Tipo de plaza-relacion faboral lando Medio — Confianza - ‘ - '; q“‘s’;i;’:maz equ:g: -

A, Oh;etlvo Generak: ' : :;mg:ﬁiieifé mw eeri ‘

Anaiizar, desarrollarefmplementar Ios snslemas de mformacmn determmar | desarrollo y uso |- } Qéﬂeraf - de

A _dmcnofogaas en computo mfarmat:ca equlparnnentoymatenales establecer un programa de! _ dispositivos t&énicos
;| desarrolio de acuerdo con Ia mfraeslrucfura tecnaldgica dé fa PABIC, con &l fin de optimizar el ’ . especializades. _i
funcnonam:ento gel equrpo de computcw swiemas de operauun en la PABIC. J - N
6. Perfil deseado del puesto .t
LR Preparacion académica
2. Funciones especificas: e g
especlt { Licencintura-en informatica, ingenieria en Inforrnéhcaoen Temogggw Infonnaaon
- |-« Planear, ofganizar, analizar, desarroilar e empiemenlar smemas lnfarmalwos Conoeimientos generales .
requeridos por la PABICT o Desarrollo de software,
. Superiisar el funcmnamlenio y-uso de los medios 'electrbnicos, cibeméticos y | - | Conocimientos especificos
tecnolégicos que sean ulifizados enla PABIC; ’ . Soporte técnicy; desarroifo e impiementacmn de soﬁware
; -1 7 e Alender las necesidades de las dreas admlnlstratwas e1aborandc i pmgrama del. TE P
[ desarralin tecnolagico;, : XP eﬂenma a0ord - o - —
. . Buesto o drea Tiempo minimo de experiencia
. Establecer y supervisar medidas de preteccion de la informacion ccm‘e'nda eh sistemas Jefe de Depariamento nform anco Sisternas, - - — T
’ y equipos infarméticos de ia PABIC, : o -mando medic © superior en Jal o
+ Proponer y | fac:[ltar ias innovaciones tecnofogucas que reqmeran Ias areas | | Administracion - Bibica. Federal Estatal 0 3 afios
: admmlstrahvas de ia PABIC, de :gua! forma InSthulr soponte téchico y de soﬁware fue Miicipal. ) .
R se requiera; | | Areas-de Inforndtica s 'sisternas - B
« Desarrofiar proyectns y sistemas que sean necesarios para la aulamauzac;on de
proesos dentro de'la PABIC; . Cedu!a de funciones y responsabﬂndades
s Formular pohtlcas noemas y lineamientos para- la seleccidn, adqussrcmn dmac:on . T C ; : - j
- mantgrimiento, destine y uso.de equipo y sistemas de compula, asl como ::denht;ﬁ;ac::m; F’O-!Ciaf\uxlhar Bancanai:er;) r:(!r 0ngey2 O‘Tgaerc,a ) ]
. eqmpamlento en general de- disposmvcs tecmcos especrakzados que. operen en fa gcha de £ or.acu-{r.t. -
PABIC, Fecha de actualizacidn: No aplica .
Puestor . - Coordinador Operative
+ - Desarrollar mecamsmos pata rea!lzar estudios de- factibilidad para proyectos de | [ Superior inmediato: - Dicector General
desarrolid de sistemas computacionzles & implementacion de nueva tecnoiogia al Arez de adscription; Direccion General
‘semvicio de las actividades cofigianas del funcionamiento de & PABIC: Tipo de plaza-relacién Ighoral_ Mangje Medio - Confianza
« Cocrdinar actividades. con e Departaiento de Servicios. Generales y Rectisos i i
Materiales de la PABIC pard le acrecitacion, identifcacion & inspaccién del mveqtar 1., Ohjetivo General : i G
Fotindisgisint A e e sy "3?‘22E"pi%‘iﬁ"ﬁa”;Z‘e“ii"’éiie‘?i? caeboracin oo
. acitacion erscnal v los egionales, erf ias Dperaciones s i
* Desarrohar e cmplementar programas de asesaria y ¢ap citacin at p Y Irstituciones de orden Federai, Estate! o Municipal pare. mantener 2l orden y ia paz piblica.
usuarios de sistemas y procedimienlos informiticos d fa PABIC: | Colaborar con estrategias'y acciones que contrivityan al eficiente funcionamiento d& i PABIC
|+ Establecer ia logistica con las areas adminisirativas de la PABIC para brindar asesorfa y la consecucion de sus objetivos. . o
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2. Funciones especificas:

Mantener constante comunicacion y proximidad con el Director General de todos fo
asunios inherentes a su puesto;

Planear y coordinar con ios Delegados, &l desphegue regional-de integrantes, asf como
de los grupos o elementos de acuardo a las necesidades de cada Delegacién;

“Courdinar y efecutar, con 10s-Delegados, 165 eperativos en materia de seguridad

publica de [a PABIC, previo acuerdo ¢on e Director General,.

Controfar y supervisar e funcionamiento y operacion eficiente de ias Delegaciones

Regichzles de fa PABIC, implementsnde o usando medios de control, repordes,
programaciones, fogistica ¢ visitas fisicas personales 0 a traves de personal & su

cargo;

Participar en ias reuniones que le instruya el Director General, dentro de la misma o

extemas, en malefia de seguridad:

Praponer at Director General, para establecer pofiticas y prooedmuf_ntos inherentes af

servicio que presta lz PABIC, y se consideren necesarios y relevantes para la

operacion de los elementos en los servicios asignados;

Supervisar que 2 colabore con lss auloridades ministerdales en las invesligéciones_ -

que leven a cabo sabre hechos defictives, en donide axista presencia de elementos de
la PABIC;

Verificar que el persunai & su cargg, preserve v custodie ef iugar de Ios hechos, las
pruebas e indiciss de probables hechos delfictivos o de faltas administrativas y se
facilite ta correcta tramitacion del procedimiento correspondiente;

Supervisar que el personal bajo su carge, coadyive con las sutoridades losales y
federales, para poner a disposicion’ de la autoridad comgpetente a fos detenidos ©
tienes ssegurados que estén bajo su custodia y sean obisto, instrumento o producic
del dedito, traténdose de fiagranciz, conforme a fa normatividad aplicable en la materiz;
Colaborar con las instituciones de seguridad piblica Federal, Estatal y Municipal,
instruyendo o coordinando a-sus mandos operatives, cuando asi fo soliciten y dentre
del dmbito de su compelencia, en la proteccitn de [a segurdad de las personas y sus
bienes, en sitvaciones de peiigro cuandd se vean amenazados por disturbios v otras
gue impliguen violendia o riesgo inminente;

« Proponer al Director General el personal que considers idoneo para el desempefio de

fas funciores de los puestos de responsabllsdad ¥ mand.. que rntegran la Coordinacién
"Operativa;

.+ Supenvisar que el persoaal bajo-su manda realicen las. acciones correspond:enles en

el Sistema Informatico de la PABIC o controles autorizados, que deriven de las
diversas aclividades e informaciones encomendadas;

« Tramitar todo o refativo a los nombramzentas tenuncies, actas y llcenmas del personal

bajo su carga;

+ Cumplir y hager cumplir los acuerdos ordenes greulares y demas dlsposmlones de'la].

PABIC;

+ Imponer los correctivos disciplinarios a Eos integrantes bajo su mande, de conformidad

con fa normatividad apficable, analizando las causas de las mismas, con la finafidad de
PrOPONEr 30CIONES qUE aminoren y prevengan su aplicacién;

« Migilar que los integranies 3 su cargo conozcan el cédigo de conducfa y normas de

disciplina 3 las qué debe acatarse, en sy caso insteuir a los Delegados lo conducente
para ello; ¥

+ Las deméds que ie seflalen las disposiciones normativas y le confera e superior

jerdrquicoinmediato, en el dmbitode su compelencia.

hod

Campo decisigaal:

» Determinar gl persenal gue acude a operativos a realizarse

N .

Puestos subordinados:

Indirectas i -Total

Directos T

7 i 2830

2833 ]

o

Relaciones Interinstifucionales

Puesto ylo drea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

-cancelagion dé confratos de  senvicios,

Dingir al personal a su carge, en fa pamcxpacuon de los operativos en ocnjun!o con
otras instituciones de Segundad Publica Federales, Estaiales o Municipalas,

Proponer al Director General para su aprobacion, 12 guia base de! andlisis de riesgo y-
vulnerabiiicad, ast como del pliege de consignas, protocolos procedimientos
sistematicos de operacion, conteniendo los criterlos _basicos de los planes de
seguridad, que se aplicaran en ia prestacion de servicios;

Proponer af Director Genéral planes de contingencia, gue definan la 'eslrategia ¥ tactica
operativa para prevenir fesgos ¥ actuar en casos de dasastre en los lugares en que se
brinde el servicic, en conrdinacion y en auxiio de tas autoridades de proteccian civil,
Suscripir, conforme 2 la guiz base autorizada, fos plieges de consignas, anexos
1€écnicos de los contratos @ celebrarse, asi como los analisis de riesgoy vuingrabi hdad
protocolos o procedimientos necesarios para 12 prestacion de los servicios, :
Instruic y vigilar que se elaboren los analisis de riesgo en sorvicios. pliego de consignas
y anexos técnicos para la prestacion de los servicies en las Delegaciones y
subdelegaciones Regionates:

Supervisar ios servicios proporcionados por Jz PABIC, con el fin de |den!1rcar areas de
opertunidad y mejoras; programar visitas 2 los diferentes clientes.a los que se les
proparciona € servicio de seguridad y vigilancia por ta PABIC;

Promover, de acuerdo a las necesidades, capacitaciones para fos mtegrantes bajo su
cargo;

Proponer al Director General medidas y acciones para la reduccion de guejas y
en cdordinacién con la Unidad de
Comercializacidn y Servicio 2 Clientes; . -

Solicitar las estadisticas de quejes y sugerencias a la Unidad de Comercializacion y |.

Servicie a Clientes, para emprender acciones que coadyuven a combalirn erradicarias;

-Supervisar el cumplimiento de las obligaciones o deberes querigen la actuscidn del

persenal bajo su mando, establecides en fa Ley Generat v las dispcqlcsonﬂs aplicables;
Etaborar propuestas de mecanismos de evaluacidn y stpenvisian de lfos s:slema‘s de
seguridad, para presentarios al Director General para su aprobacidn, e instruir su

- implementacion en donds s proporciona el senvicio;

Coordinar vy vigliar la obtencitn, m;n;stramd;n y almacenamiento del armamento
municiones y equipe de seguridad;

Gestionar las identificaciones de portacion de arma de’ Ios e!ementos

Gestionar 'y coordinar ante ef Director General, Iz dolagion de uriformes, vehiculos,
equipo policial, mobiliario, papeleria, identificaciories, combustible, fubricantes y ores

materiales para el buen desempefio de las funciones de losintegrantes. . ~

Reglamentar y vigitar et buen uso de los uniformes, vehiculos, armamento, municionas,
equipo, nsyurmos y demas msl(umenlos o herramientas esignades para {2 operacion de
la PABIC;

Elaborar en ¢oordinacion con sus Delegaciones Regionales, un programa anual de
periodos vacacionales pera el personal operative a su cargo. vigiando que no
wterfieran en los diversos operalwos habituaies de fa PABIC u Gtros eventos
programagos;

Aprobar o autorizar fos cambios ¢e asignacion de s acms varac=cnes permutas y
permisos-del personal baje su mando, de conformidad cua las dispesiciones en la
materia,. verificando la realizacion de las acciones cosrespondientes en gl Sistema
informatico de la PABIC;

Proponer at Director General, &l olorgamiento-de compensaciongs econdmicas 2 \os

Internas

"Recibir instrucCiones, | Eventuat | Perisdics Permanente

coordinar  aclividades
y entregar informes
de fas aclividades de
1 fa Coordinacion.

Direccién General T

Coordinar actividades. .
‘remitir © Informes v ’ X
repories inherentes a |- ’
las Deiegacicnes
Foraneas y de la
‘Coprdinacion.

Titulares de las  dreas
adrministrativas de la PABIC.

Hxternas

+f Instituciones  de  Seguridad

Eventual | Periddica

Participar en operalivos, X

coordinados en materia
de seguridad pdblica,
‘baje el mande ¥
direccion dei ;

Comisionado. .

Piblica Federal, Estatal o

Municipal.

Coordinar actividades
a efectos de dar
-cumplimignte a las
obligaciones
derivadas.

legislacion

aplicable,

relacionados con el
controt de
armamento, .
municionas y equipe. ) . %

28° Zona Militar de Oaxaca.

de la
federal

Coordinar actividades | .
a efectos de dar
cumplimiento  debide
a las delerminaciones
que emita ta
Secretariz . de 2
- i Defensa Nacional,
con molivo de la
Licencia Cficiat
Colectiva que tenga
asignads fa PABIC. .

Secrelaria de la Defensa

Nacional.

Coordinar actividades
para el mejor [
desempefio de [as
funciones asignadas.

Todo fipe de persona, sea
plblica . 0 de la Iniciativa
privada, usuaria del senvigio.

Permancente

[

Perfit deseade ci'el puestc

Preparacion academica

Inlegrantes, sn alencion al lipo y resgo de servicio gque proporcione ia PABIC, asi
como et otorgamiento de premios, estimulos, recompensas y reconocimientes;

Vigilar que se dé cumplimieato a las disposiciones federates aplicables con motivo de
la Licencia Oficial Colectiva que tenga asignada la PABIC, pestiorande |z dotacion
oparfuna de las identificaciones de portacion de amna a los elementos incluidos en la
referida Licencia;

Supervisar y evaluar el desempefo gel personal de mandos Opera.avos adscritos z 1a
Coordinacién Operativa de {a PABIC;

Emilir reportes de manera periddica o extrzordinarias, segun lo requieran, de los
senvicios, supervisiones y actividades propias de fa Coordinacion y sus delegaciones 2
cargo; : '
Supervisar que lds iniegrantes conozean el uso, manejo y cuidado de las armas
asignadas a fas Delegaciones Regionales de 1a PABIC:

Licenciatura en Derecho, Nivel Medxo Supenor yio Carrera Policiaf

Conocimigntos generales

Leyes y reglamento en materia de Seguridad Puhlrca Sistemia Nacionai de Segurldaa Pablica,

dereche, estrategias de seguridad

Congcimientos especificos

Conocimiento de las disposiciones reglamer'.arsas en materia de Seguidad ‘Pubhca ejercmo

de manido operativo, protocolos de actuscion y manejo de ermas.

7.

Experiencia laboral

Puesto ¢ area

Tiempo minimo de experiencia

Mando redic o supericr en a Administracion
Publica Federat, Estatal o Municipal,

S afios

Areas de mando peliciace.
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Cédula de func:ones ¥ respunsabmdades

Tidertineacion: Poicia ‘Auxiliar, Bancada, Industnal y Comerdial

| Fecha-de elaboracién: Febrero gé 2016

Fecha de actualizaclon: No aplica

Pueste: Jefe de Depertamento ds Armamento
| Superior mmedlatcx Coordinador Operative -
'| Area de adscripcién: Courdinacién Operativa

Tipu de plaza-elacién labotal Mando Medio — Confianza

1. Objetivo General:

Resguardar vy controlar el armaments y municiones asignadas 2 la PABIC; vigilar que la
asignacion de las mismas se apegue a los lineamientos federales que rigan la Licencia Oficial
Calectiva; elaborar resguardos, oficios de comision y registra actualizados de los movimientes
de las zrmas asignadas a los :ntegrantes con ef D‘DjE!WO de maniener ubicadoes cada una de
fas armas asugnadas ala PABIC

2 Funclones especificas:

Proponer y colabotar con ia Coordinacién Opereliva #n la elaboracidn de- Ios

tnformar a la . Coordinacién Operatwa fodos los asura{os que Sg generen en el
Departamenio y depdsito a su carge; .

Informar at Comislonade, come Ltular de la Licencia Oﬁcsat Colectiva, sobre ef.cortrof
de armamenioy municiones, a través de los reporles periddicos establecidos;

Acluafizar las actawdades ¥ movi m{entcs que se generen, en &l Sistema Informatm de

la PABIC:-
Actualizar los confroles y registro de los movimientos de armamenito astgnado a ia
PABIC;
Informar inmediatamente, robos, extravics ¥ en consecuencia gestionar la baja del
armamento implicads, cumpliendo los procedimientos. establecidos;

Vigilar que log mtegranles de t8 PABIC tengan conocimiento y cumphrmemo de las
obligaciones que marca la legislacion federal, -relacionadas con el contrl de

armamanto, municianes y equipo, asi como aquellas que determine la Secrelaria de la |

Defensa Nacional a través'del Cnmwsaonado o persona que &l desrgne como titutar de
ia Licencia Oficial Cotectiva;

Elaborar y expedir ios resguardos de armas y municiones, oficios de comisién para
portacién de armas & faver del personal operativo de la PABIC, paraieio al movimiento
0 asignacion de las mismas;

Elaborar el repotte y gest:onar la alta y baja def amaments amparado en la Licencia
Oficiat Colectiva asignada a la PABIC, ante & titular de 12 Licencia: de la misma
marera las altas y bejas de! personal op°ratwo enla Licencia Oficial Colectiva
asignada a \a PABIC, mediante 1a elaboracion de feperle en formatos y periodos
establecidos y cumpliehdo fos requisitos y los procedimientos para 10s mismos;

lmeamianlos para ef buen uso, cuidado y mamemmsento dei arrmamento aSLgnado ala.

PABIC,

Supervisar que el perscnal operaiivo Conozea -y cumpia con los ineamentos
establecidos para el buen use v cuidado del armamento; :
froponer ¥ gestionar capacuacron a los integrantes para el mangjo y uso del
armamento;

Elaborar les reportes, én Ios formatos y penodos determinados, del estado de fuerza:c
contral general del armamento ¥ muriciones a cargo de la PABIC; - 1
Analizar los centroles, delerminar y proponer la oblencién de armarrenta, ‘municiones ¥
equipo poficial para el buen desempene de las funciones de Ia PABIC, prevsendo
desabasto de los rmsmos B

Elaborar programas para, efectuar & mamemmaento de las armas en deposﬂo ¥
dsignadas a los integrantes de a-PAB(C - e

Participar, en ¢oordinacién con el fitufar de fa Licencia Oficial Colectiva, en fa revista
sermestrat del armamento asignade & la PABIC, por parde de fa Secretaria de la

Defensa Macional, de acuerdo a las fechas que para slis le nstruyan, témando ;.

acciones de concentracion de armas para tal fin;

Gestionar y atender actividades- comio: reportes y controles de ‘dates personales y de
arma, & fin de expedir las credenciales parz la portacion e arma de fueges 2 favor de
los integrantes de fa PABIC incluidos en |z Licencia Oficial Colectiva; '
Recapiiar los requisitos e integrar los expedientes de !os integrantes de la PABIC, para
& trdmite de la revaiidacién de laLicencia Cfitial Colectiva asignada, acluahz.ando ta
plantils del personal incluide en la misma, coordinando con las diversas areas
administrativas - inherentes al’ 1ema fos requisitos y_ 1os fecursos que para ello se
requiera; .
Auxiliar en la elaboracion de los oﬁcids de ccmisa‘c'm al personal que realiza funcignes
de escolta, previa indicacion y autorizacién de su inmediate s'uperior jerarquico, para
firma de ia persona autorizada;

Coordirar el control de armas de las Delegamones ‘Regionales con ios ‘sancos o
deposilos; . ‘
Intedrar el expediente del armamento en litigio y de aguellas que se encuentren afectas
3 averiguacidn previz, esto en ccorc!macmn cen g Departaments de fo Consuitwo dela
PABIC,

Las demas que sefialen las disposiciones narmativas y ias qus les ccnfnera el supenor

jerarguico inmedialo, en ef dmbito' de su competancia.

3. Campo decisionai;

No apfica

4. Puestes subordinados:

Indirectos 3

Direcles

2 Q

5.. Relaciones interinstitucionales
] ,Pufﬂ:_ﬂ):;m,a de -Gon € objeto de: ) \ Frecuencia -

. N . Eventual | Periddica- | Permaaente
Coordinacion | Recibir jnstrucciones, ; - "
Operativa, | coordinar - actividades X

" ' ¥ emdtir informes.,
] . -
5 Titutares de las dceas | intercambic -y «
=3 administrativas. de la | remision . de .
- PABIC. nformacion
linherentes - a  las
actividades y ol
. , funciones del area.
. jﬁenlua!; Periddica | Permanente
Policia Esiatal, Coordinar actividades !
’ para & debidc :
cumplimienta de [os’ R
lingamientos qie
sean Cemitidos  de
- cpnforqﬁd‘ad a 'Ia
o ticencia Oficial
Z Colectiva que - lenga .
. asignada PABIC.
Perional de la 282 | Coordinar actividades *
Zona Militar. " | para el cumplmiento
de las disposiciones
aplicables & fa
Licencia Ofictal
Colectiva gque . se |- .
L. . | lenga asignada. - -
6. Perfil d do dei puesto
Preparacian académica
Licenciatura en Dereche ylo Carmerz Poilicial
Conocimientos generales.
Ley Federal de Arnas de Fuego v Explosives y su Reglamenlo
Conocimientos especificos
Mantenimiento, usa y manejo de armas
7. Experiencia taboral .
Puestc o area Tiempo minimo de experiencia
Wiando paliciat 'a nivel Federal Estatal o
Municipal.
. : 3 afios
Areas policiacas operativas, manejo  de
armamento . )

Cédula de funciones y responsabiidades

identificacion: Folicia Auxiliar, Bancaria, Industrial y. Comerciat ‘
Fecha de elabotaciom

Febrero de 2016 i

Fecha de actualizacion:

No aplica -

Puesto:

Delegado Regionad

Sugeriot inmediato: :

Coordinador Operative

Area de adscripcién:

Coordinacidn Operaliva

Tlpo de plaza-relacion Iaboral

Mando Medio ~ Confianza.

1 Ohbjetiva General

| Ejercer. ta- representacion y- admlmstracmn de la Delegacion asignada, wgilando el
Hfuncionamiento. eficiente y desempefio de s funciones: Verificar que. se proporcione
satistactoriamente el servicio al cliente. Sondear y ser el conducta de prospecios de chentes.
Participar en acciones operativas, de Ja PABIC y operatives conjuntes S6n Instituciones de
seguridad_pizblica. )

-

[ 2 Funcnones especificas:

 del Coordinador Operativo, instruyendo y dirgiendo al persenal bajo su mands;

' aplzcabWe

.. vacacionales del personal bajo su cargo,

Mantener constanle comunicacién y cogrdinatidn con su superior mmed[alo para
acordar asunlos inherentes a la Delegacion Regional; ’
Representar a la PABIC en el drea geografica a st cargo y atender fas instrucciones

Verfficar que et personal a su cargo, cénozca ¢l codige de conducta 'y
disposiciones nofmativas que Tigen fa actuacion policial: i
Calificar boletas de amesto y vigilar que se -apfiquen los. ccrrectwos disciplinarios 2 los
inlegrantes. baic su mando, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad

las demas

Administrar @ los elementas @ su carge designandalos a !o:. senvicios es(ablec:dos
herarie, turnos corespondientes;
Proponer v colaborar, con la Coordinacion Qoarativa, para establecer los periodos

Determinar y vigilar ef buen use de armamento, pa-que vehicular, combustible,
mobitiario y Equ]po papelaria, herramientas de comunicacidn v otres insumas, con el
objeto de optimizar los recursos, fante en la Delegacién yla subdelegacmn Regional;
Supervisar {os servicios que. proporciona ia PABIC en fa Deiega:ton o Subdefegacion.
Regional, implementando acciones que garanticen y satisfagan fas expectativas del.
cliznte, cumpliendo 105 términos dispuestos en gl.cantrato de prestacion de servicio;
A1eﬁde'r personalmen'e © través de personal de apoyo, segin tas necesidades de la
Delegacion Regional, las supervisiones de log senvicios y -vistas a. clienles,
daterminando zona de accion y sus funciones principales;

Vigilar que personal a Su Carge cumplan con sus deberes y obigaciones, “adems de
que cumplan con las acciones y estrategias en 2pego a las polfticas ¥ procedimignios
establgcidos en la PABIC,
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« implantar, determinar ¥ vigilar el curplimienta delas funciones'y respansabﬁldades gel.

-oficial de cuartel enla Delegacidn; g

+  Verificar el cumplinients alas disposiciones federakzs aphcab!es qie nge ia Licenciz |

Oficial Colectiva, gestsonando Jas identificaciones de poriacion y fesguardo de arma de
los integrantes inciuidos & no en la. Licencia referida; :

= Instuir a personal bajo su cargo asistan para la-elaboracitn de los anjlisis de riesgo; |

pliego de consignas y demmds documentos relativas a(servlcm de seguridad y vigilancia
integral especializada que s& proporcionen en su De%egactcn Regional, en el lugar
donde s& preslara el servicio de la PABIC, mtegrando de ser.necesarnic un equtpc da
trabajo fijo para &ste tema;

» Vigilar que los mlegrantes baje su mande, cuando se dert 08 casos, pongan al

disposicion de (3 auteridad competente 3 los detenidos o bienes asegurades que astén

-bajo su custodia y que sean objete, instruments o producto del delits, lralan_dose de
flagrancia; preserven y custodien el ugar de los_hechos, prugbas e indicios de
probavles hechos delictivos, conforme s la nurmatlwdnd aplu:able asimisimo difundis.
para que conozean los procedimientos y. ncrmatwas para su actuacidn én este tema; .

+  Determinar y coardinar al personal baje.su mande que participa en los operatives de la‘ !

 PABIC 0 en conjunte con ofras Instituciones de Seguridad Piblica Federales, Estalales
@ Municipales, previo acuerde y requerimiento del Coordinador Operativo;

. Aulonzar notificar y actualizar los cambios de asngnactén da se.rvtcms vacaciones y

permisos del personal bajo su mando, en los medios auterizados, en coordinacién con
la Coprdinaciin Operativa;

+ Remitir para su aprobagion o autonzacmn ala Coordmacnon Operativa, fas solicitudes

de cambios. de’ adscripeldn, permuta v licencias del personal a su carge, darls
seguimiento hasta brindarie respuesta al soficitante;

- Impiementar contrples ‘te asistencia distio] medlanle listas de asistencia, taqe.as

SUPETViSIONEs en SEnvicios, pases de lists, reportes viz radio 0 los que crea necesaros;

« . Asigaar los turnos corespondiantes de 12 o 24 horas a acorde a las necesidades del
% servicio; recopiiar {a informacion, ingresarios y notificar las incidencias diariamente: -
« Formular y eéntregar las ordenes de asignacion de servicios a los inlegrantes en su

_ Delegacion Regional en el momento en que sé generen ios movimientos, & través del
Sistema Informitico de la PABIC; N -

« ingresar y sctuslizar la informacion en el Sistema Informatico de la PABIC o medios”

autorizades,-que s¢ genere en su Delegacién Regional, 'derivado de su plaatitta de.
personal, servicios, armamento y otras informaciones;

« Delectar, propener y gestaonar las capacitaciones, bonos de alG riesgs, estimuios,

reconocimientos, apoyade en los resultados y ias hecesndades observadas mediante
las supervisiones:

»  Solicitar e! otorgamienlo oportune de las identificaciones para el personai 2 su garge;
‘s Vigilar que el personal bajo su mando acuda a los cursos g capacnacmn

adigstramierte y evaluaciones a los que se les requiera;

+ Remitr fisicamente a la Unidad Adm:mstratwa.

los documentos. generados “por
permisos, licencias, vacaciones, cambios de asignacion, incapecidades, comectivos
disciplinarios impuestos. incidendias autorizadas y firmadas dz los irfdegrantes de su
Delegacion, para su integracién en ef expediehie personal det archive general de fa

PABIC, independientemente  del mgreso “ge ddtos e informacion en ef Sistema

Informético de 1a PABIC;

& Tramitsr los documentos relatlvos a las ba;as u‘esercmnes ‘actas u otros que soporten

'

movimigntos en némina;

« Gestionar oporiunamente lz dotacion de servicios, combustil:ile, equipes. papeleria u

otros, para el cofrecto funcionamiento de la Delegacion ¢ subdelegacion a su cargo,

«  Remilir periddicamente o de manera extracrdinaria, répories, dates, partes, informativos

o de novedades y toda informegcidn relevante mherente a su Delegacién o
subdelegacion; 4 -

¢ Colaborar con 1a Unidad Administrativa compelenler 8 4 efeclus de dar cumplsmlen o con’
ia convocatoria de reclutamiento que llegue a pubhcarse ‘as? como de la convocatoria

de promociones y ascensos de los |ntegrantes ga lz PABIC;

- Proponer ai Coordinadoer Operative el personal adecuado p'ara e despacho de la

subdelegacion. regional;

= Realizar |z evalyacion de desempeno del personal de mando asu cargo .
« Conservar, wgalar y controtar e armamento ¥ miniciones aS'gnadas a su Delegacidn en

- depdsito) ¥

+  Las demds que sefialen las disposiciones normativas y las que 1e oonftera su jerdrquico

Areas administrativas.

'E.er;anal.shborﬂihad_q. _l

eficaz despacho de dos - LU T P
asuntos vinculddos - con- ¢l | e
desempefio de a3 I T R
Delegacion Regional, .
Ejescer -2l mando para el
desempedic  de tas
| funciones.

Externas-

Institucionas
Seguridad
-‘Federal,

Municipat.

Persona piblica o de
o’
usuaria del servicio.

28
Oaxaca.

‘- Eventual | Periédica | Permancnio

de
Publica
Estatal o

Parlicipar en operatives -
coordinados en -materis de
seguridad  poblica, bajo -
mando vy direccion  del
-1 Comisionado.

Cooedinar actividades para
ef mejor desempefio de fas
funciones 'y proporcionar
servicios de calidad.

iniciativa  privada,

Coordinar “aclividades. 2

efectos de dar cumplimiento.

debido a fas | ©
determinaciones que emita X
ia Secretaria de la Defensa :
Nacional, cor mofivo de I8
ticencia Oficial Colectiva
que lenga asignada fa
| PABIC,

Zona Miitar de

6. Perfit deseado del puesto

Preparacion académica

Nivel fedio Superior yfo Carrera PUI!CIai

Conacimientos generales

Sistema Nacional de Seguridad Publica, dlspcsmlones reglamemaaas en matena de Segurldad
Poblica.

inmediate, en el dmbile dé su competencia.

3.

Campo decisional: -

« Determinar el personal gue acude a operativos a realizarse.

»  Designar las actividades y adminisicar 8l personal baio su cargo.

4.

Puestos subordinados:

Directos - | Indirectos | Totai
2654 1 ‘ R 2654
5. Relaciones interinstitucionales
Pue_stu yie area de- Con el objeto de: Frecuencia
trabzje i .
. Evertual ; Pericdica | Permanente
Coordinacién Coordinar actividades,
o] Operativa, reciblr  instrucciones ¥ : ) X
g - entregar informes, parz el
5 debidn cumplimiento de 1as
= funciones de iz Deiegaclon

Reglona!

LCaoordinar accignes para el

Ceonocimientos espemﬂcos

Mando y dtreccwn da personal, protocolos de actuacidn pollc:al mane o de arrnamenlo

7. Exgerienciz Iaboral

Pueste o area

Tiempo Mminimo de experiencia

Mando medio ¢ -superior en la Admlmstra(:lon
Pubfica Federal, Estata! o Muricipal.

Areas opecativas en Cuerpos policiaces |

2 afick

C_édula de funciones y respon'sahii:dades

|dentificacion: Policia Auxiliar, Bancaria; Industrdal y Comergial

Fecha de elaboracion: I Febrero da 2015 E o T
1 Fecha tie actuahzacnon' No aplica i i
.| Subdelegade Regional i -

| Delegado Regionat

‘Coordinacion Qperativa

Tipo de plaza -relacion iahoral

Mande Medio - Confianza

1..

Objetivo Genera{

Apoyar y vigilar €l funcionamiento comecto, su orgamzamon y control en ia Subde!egacmn

Coardinar y coadyuvar actividades con ef Delegado Regional.

2. Funciones especnfcas -

Representar a la Oelegacion Reglonai £n los asunios que le encomienden, ateadiendo
instrucciones e instruyenda y dirigiendo at. personat bajo suinande; | - - -
Administcar a los elementos a-su-cerge désignandoles los servicies establecsdus
horafios y iurnos oorrespondienles ‘
Atender ¥ vigilar & buen uso de armamento; parque vehicuiar, combusthble, mabiliario ¥
equipo, papeleria, herramientas de comunicacidn y olros nsumos, con @l objeto de
" optimizar ivs recurses de fa Subdilegacidn' Regicnal;
Vigilar que el personzl 2 su”cargo, conozca ef codigo de conducta ¥ las demas
disposiciones normativas que rigen {a actuacion poficial y la difusién de los mismos;
supervisar que personz] a su cargo cumpla con sug deberis y obligaciones;
Calificar boletas de aresto v vigilar que se apliquen los correctivas dxscapﬁsnanos alos
integrantes bajo su mando;, '
Proveer I0s reportes necesarios y penod:camenie en los medics aulorrzadcs come ef
Sistema Informatico de 13 PABIC, parles-informatives U ctros, d= las actmdades -
ncidencias que se. generen en ia Subdelegacaon Regionar
Supervisar los servicios que properciona la PABIC en ia Subdelegacion Regional,
implementando visitas y controles que midan la satisfacciun y expectativas del cliente,
cumpliendo los teminos étispuestos en el contralo de prestacion de servicio] ’
Auxiliar en la vigilancia del cumplimiento a las disposiciones aplicabias que rige fa
" Licenwia Oficial Colectiva, gestichande las identificaciones de portacian y resguardo de
arma de los integrantes incluidos @ no en la Licencis referida;
Acudir y atender en el lugar solicitado, 1a ‘efaboracion de los andlisis de riesgo, pllego
de consignas y demas documentos relatives al senvicio de. segurldad ¥ wgllanc:a
integrat especializada que se proporcionen en su Subdelegacion Regional, con base a
la guia avtorizada;
Vigilar que los integrantes bEjD su rnando cuando se den ‘los casos, pongan &
sisposicion de la-autoridad competente & 1os detenidos o bienes aseguradps Gue estén

bajo su custodia y que sean objeto, instrumenta o froducto dei delitp, traténdose de
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flagrancia; preserve y custodie el kugar da Tos hechos, prueebas’e indicios de probables
" hechus delictivos, conforine a la nermatividad aplicatie, asimismo difundic al persorial
bajo su cargo, para que conozcan tos procedimientos y normanvas para su actual:lun'
en este {ema; N
« Participar y determinar que personal bajo su mandu wlaboraré enlos operauw:s de l2

‘Cédula de funciones y responsabitdades

tdentificacidn; Policia Auxiliar, Bancaria, Industria!l y Comercial

PABIC 0 en conjunto con otras Instituciones de Segundad Fublun Fedesales, E
o Municipales, previo' acuerdg ¥ requerimiento del Delegada Regioral;

+ Prapener y canalizaras solicitudes de cambivs de asignacidn de-servicios, vacaciones,
cambio de adscripeion, licencias del personal de la Subdelegaaon Regional, al
Delegado Regional;

operatividad del servicio;

- Imp’err‘enla\ controles de - asistencia diafo, mediante iistas de asistencia, tarjetas,
supenvisiones en servicios, reportes via radie & los que crea necesarios; asignar 16s |
turnos correspondientes de 12 o 24 haras a acorde @ las necesidades ded servicio;
recopifar Iz informacién, ingresarlos y notificar las incidentias dzanamente

Regional, generados a través del Sistema Informatico de ta PABIC en el momenio en
que se generen los movimientos;

+ ingresar v actuakizar la informacion en el Sfstema Informatice de 1o PABIC o medias
autorizados, que se genaere en su Subdelegacién Regionat, dervade de su 'plamiléa de
persanai, servicios, armamento u otras informaciones;

~ Propener las necesrdades de capacitaciones, estimules, reconoc:mnentus apoyado en
tos resultados de las supervisionas; !

+  Gestionar &l olorgamiento oporiuno de 1as identificaciones para ef garsonal a Su Cargo,

« Vigilar que &l personal bajo su mandc acuda a los- Cursos, de capacitacion,
adiestramiento y evaluaciones a los gue se les requiera; .

+ Remilir a ia Delegacion que correspondg; ios documentos generados por permisas,
licenciss, vacaciones, cambios de asignacion, mcapacrdades correctives disciplinarios
impueslos, incidencias autorizadas y firmadas de los integrantes.de la Subdelegacian:

ingrese de datos e informacidn enel Sistemna informatico de fa PARIC: .

« ‘lnformar y remitic de forma inmediata los  documentos refalives 2 las bajas,
deserciones, attas u olros que soporter movimientos en ndina; 'y’

« tLas demas que sehalen las disposiciones normativas v 1as.que les confiera el superior

Fecha de efaboraci6n:  Febrero de 2015
Facha de actualmcmn Mo aplica .
- Puesto: Jefe de fa Linidad Administrativa
i { Superior inmediato; Director General : o :
Area de adscripeidn: i Direccion General -~
Tipo de plaza-relacidn laborai Mande Media - Confianza

«  Analizar y aulorizar los permisos del personal bajo su manda, prccurando no afectar lz {

1. Objetivo General:
Gestionar y administrar los recursos humanos, finanfieros y materizles de la PABIC, con el
propésity de que las dreas administrativas v en s7ia PABIC, cuenten en tsempo y fotma con los
Tecursos necesarios para su buen funcionamiento.

~ Entregar ias Srdenes de asignacion de servicios a los integrantes=an st Delegacion |

Regional, para s remisién.al archive general de la PASIC, independientamente dal

jerarquice inmediato, en el ambito de su competencia. -

['3. Campo decisional:

= _ Determinar &l persenal que acude a operatives a realizarse.

2, Functones espec(ﬁcas

= Proponer, y difundir los lineamientos, politicas, criterios, normas y procedimientos
infernos que regufen la asignacion, uso mesuradg y recional de Jos fecursos
financieros, huinanos, materiales y servicios genersles de la PABIC, con base en las
disposiciones isgales;

+ Tramitar ante ta Oficialfa Mayor de la Secrelaria de Seguridad Publica la adquisician de
ios recursos materizies, humanos, y bienes y servicios generales, necesarios para el
buen desempeno de las dreas adm\msira\was -operativas y el desarrollo en generaf de
fas aclividades en la PABIC;

- Aplicar los linzamientos, pofiticas, narmas v procedemrentes que regulen el gje Cig y el
cenlrod del presupuesto de egresos aprobado, observando las disposiciones y medidas
de austeridad y disciplina presupuestales internas, que sean neoesanas para optimizar
los recursos;

»  Supervisar que el cobro y pago, dervado de fa pres!ac:on de servicio' de seguridad y
vigitancia por la PABIC, se realicen en tiempo y forma, en cumphm:en.a al contrate
celebrado con cada cliente;

- Comprobar que se concifie con la penod:c#dad -determinada cen la Secretaria de
Finanzas, los referidos ingresos por el mismo concepte;

+  Orlentar y participar en la elaboracion, integracidn, asgtualizacidn y validacitn del
Manual de Organizacion, Manual de Procedimientos y otres trémites y servicios que se
requieran, 'en coordinacién con fas dfeas administrativas de fa PABIC;

+ Propener mecanismos ante el Centro Estatal de Evaluacién-de Control ¥ Conrzanza..

para dplicar las -evaluacicnas- al personal, sin afectar /a operatividad de [a PABIC:

asimismo organizar la programacion con fa cooperagidn de la Coordinacion Operaliva

«con ia misma finalidad;

»  Supervisar ote se dé cumplimiento 2 fas resoluciones, detefminaciones y acuerdas
emitides por &f Consejo Estatat ¢de Oesarrolio Policial y recabldo en la PABIC, con &l
asesoramiente del Departaments de Asuntos Juridicos;- )

. Reglamentar el registro, control ¥ resguardo en el archive general, de la documentacién

4. Puestos subordinadas: T fisica generada en la PABIC, asi como en.el Sistama Informatico de la PABIC,
Directos ] indirectos { Total cumpliendo con los ordenamientos aplicables en iz materia,
108 . ] I 108 ] «  Supervisar y reglamenlar en coordinacion con el Departamento de Asunios Juridicos,
; i R ] la organizacion, conservacian y acceso de los archives de Ia PABIC. de acuerdo 8 las
5. _Relaciones interinstitucicnales - dispesiciones normativas;
Puesto yio area de . . . Superwsar ta elaboracion de'las constancias de senicios o laboraes que requieran los
trabajo Con stobjeto dé: Frecueficia integrante’s de la PABIC, propaniends los eriterios y fiemisg de respuesta pasa lal finy
; Eventual | Perbdica | Permanents | + Supervisar que se tramiten: oportunamenle lag compensaaone° y énos acordados con
Delegacidn Regional. Coordinar actividades, - T el Director General;
recibir instrucciones y |« Tramiter ante la Oficialla Mayor de la Secretada de Seguridad Piblica, fas
enlregar ~  informes, ampliacicnes presupuesiales en compensaciones, bonos u otrds estimulos econdmicos
- | para A ' o debide para el persanal, asimismo previa auterizacion del Director General, supervisar que los
3 ) cum?hmremo de las estimulos se framiten oportunamente;
5 - ' fung:ones- _de la « Tramitar ampiiaciones presupuestales. necesarios. para la adqms:cmn de bienes y
£ : Subdelegacién servicios 'allorizados en el prasupuesto asignado a la PABIC ante fas instancias
. Regional. correspandientes, pravia autorizacion del Director General;
Personal subordinade Eiercer el mando para |- N x . Participa_r‘ con fa Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad Publica, en fa
. ) ; - P . elaboracion del Pregrama Operativo-Anual, con la finalidad de que esté acorde a fas
f:niis:;:pem %% las ) necesidades y previendo los recursos que la PABIC requisra duranle el gjercicio
| T . presupuestal;
g . Feranonto * Recabar de las dreas administratives de la PABIC, fas necesnc#aoes de recurso y las
Instituciones de | Partitipar - B m_odnfcacnones que,l}ayqn efgdua.dc 3 su programa _de ir‘ubajo para proponet &l
Seguridag Pablica | operafivos Director (_Senera!, Izis rnodnﬁcaqon_e_s 'ai presupues‘tc autcr!zado, ¥.. )
Federal, Estatal. .0 | coordinados - en + Las d_em?s que sefialen las dlspos:c_xuqe_s normativas aph:al_:ﬂes v ias que le confiera e}
N‘Eumcjpal. materia de seguridag” supenor jerarquico. inmediato, en ef ambito de su compelencia
w pabﬁc_a_, baje mando y 3. _Campo decisienal .
£ direccion . del _ *+  Autorizar requisicianes de bienes  servicias
3 Comisionado. ) i~ +  Aulorizar {2 adauisicion de los bienes y servicios generales.
. Coardinar actividades X 4. Puestos subordinados: .
Tedo fipe de persona, ! para el mejor Dlrectos T Indirectos I Totai
sea publica o de la [desempefic de las 3 ] 27 \ - 30
inicialiva privada, usuaria | funciones ¥y . I -
del servicio. proporeianar servicios 5. Relacignes interinstitucionales
de calidad. Puesto y/o drea de trabajo | Can el objeto de: Frecuencia
. . N - - . Eventuat | Periddica | Permanents
6. Perfil deseadd del puesto ) N Direccidn Genaral Recibir  instruccianes, %
Preparacion académica ' coordinar actividades'y :
Nivel Medio Superior y/o Carrera Poligiat entregar informes.
Conocimientos generales : . ’
Sistema Nagronal de Segundad Piblica, Ley u‘e Segundad Publica, Reglamemo de Segundad Areas’  Administrativas  y | Verilicar ias - X"
Publica. w | Operalivas de Ia PABIC. necesidades de :
LCenccimientos especificos 2 - persdnal de acuerde z
{ Protocolos y procedimientos de fa actuacion policial, manelo de amamento ] 3 los servicios, dolacidn
- £ de material y otras
|_7._Experiencia laborat : inherentes 2 las areas
| Puesta o area { Tiempo minirmo de experiencia que conforman  la
Mande medio o sugerior gn 12 Administracion Unidad Administrativa,
Pubiica Federal, Estatal o Municipal.” .
. i 2 afios infercambio de  la
Argas uperativas policiacas F Personai subordinado informacién  necesaria X
| para el cumphinisnto de
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—
las ! actmdades 5. . Perfil deseado del puesto-
) enoomendadas . - | Preparacion académica
. : '_ . L . Eventoal'|- Periddica | P it Licendialura en Contabilidag Pub!rcanAdmm:sn-auan de Empfesas
Unidades Administrativas y Coordinar  acciones " | ool x Conocimientos generales
&rgancs administrativos | como presupuesto y - En administracién Poblica responsabehdad admmnstratwa
.o |desconcentrados de 1a|otros .para € eficaz . Cenocimientos especificos
o Secretarfa ‘'de * Seguridad | despache  de  log - En contabilidad y ejecucion de presupuesio.
5 Pdblica, y-dependencias Y | asunids ge 83 ) . 3
5 enhdades estatales, competencia. . PR 7. Experiencia laborai -
o Puesto o area | Tiernpe minimg de experiencia
. . } . - Mando medio o superior en la Aém:nssira"lon
Proveedares. Mender salicitudes, y Co . X Pibiica Federal, Estatal o Municipal
g coordinar aciones de : : " o . 2 afigs
F2ge. Argas  Financieras : .

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Contabiidad Publica, Aommlstracuon de Empresas o Economia.

Presupuestales v

Recursos Humanos

Cédula de funcianes y responsab\ildades

Congcimientos generales

Identificacion: Policiz Aumirar Bancaria, Industrdal y Comergial -

1.En Administracién Publica, responsabilidad admlmstrahva ¥ derecho gel trabajo Fecha de elabogracion: Febrerg de 2016
Conccimientos especificos Fecha de actualizacion: No apliea
En gontabilidad, en materia de adguisiciones, pfesupuestos y derechos Iaboraies “Pussto: jJefe de Departamento de Servicios (':'Eﬂei'?"\ES ¥
Recursos Materiales™
7. Experiencia laboral Superior inmediato; Jefe de la Unidad Administrativa

Puesto o area

. tiempo minimo de experiencia
| Mando media o superior en la Adminisiracion ' :
Piblica Federal, Estatal o Municipal. -
I . 3 afios
Argas  Financieras  Presupuestales v . :
| Recursos Humangs ) 4 C

Area de adscripeidn:
Tipo de plaza-relacidn laboral

Unidad Administrative -
Mando Medio — Confianza

. 1. Cbjetive General: -

Cédula de funciones y responsabilidades

Adrmruslrar los recursos materiales de ia PABIC, mediante: Ia aplicacién de politicas mtemas,
para ef uso mesurado y racional de los mismos, programar € mantenimiento de bienes
muebles, inmuebies, equipe de 1‘ransporte y de oomunlcac:én para €l optimo funcienamiento
de los mismos.

Identificacion: Policia Auxiliar, Bancaria, Industrial y Comercial
Fecha de elaboracion: . Febrero de 2018

; 2. Funciones especificas:

‘Fecha de actualizacién: . 1 Ne aplica . *

Puesto: Jefe de Departamento de Cobranzas .

Superior inmediato: Jefe de Iz Unidad Administrativa

Area de adscripcion; Unidad Adminisirativa”

Tipo de plaza-relacion Iaborat Mande Medic — Confianza

1. Obietive General: "

Supervisar, aplicar y evaluar el aciecuado cump!m:ento de 1as politicas, p'ocedmentos y

demas lingamignlos en materia de cobranza y facturacion, con la finalided de optimizar 1a |

oporiuna caplacidn de los recursos.

2, Funciones especificas:

° Mantener comunicacion y coordinacion con ia Unidad de Comercializacidn y SEI’VICEO E]
Clientes y el Departarmento de Asuntos Juridicos para los contratos consumadas, con
ei objeto de emilir fa linea de captura comespondiente para e pago def clente;

"« Verificar conjuntamente con la Unidad de Comercializacién y Servicio 2 Clientes v e
Deparamento de  Asuntes Juridichs, e nimers de conlrafos celebrado y se
proporcione |a informacién def cliente, el agmers de los elémentos contratados para g
cobro de los servicios y se emita la iinea da captura can’espcndlente para el pago de
los sefvicios; .

"+ Infarmar y conciliar con’ Ia Secretaria de Flnanzas k:s |ngresos per cowcepto de

' prestacion de servicios de seguridad y wg:tancea con la-periodicidad requerida;

«  Informar a Ia Secretaria de Finanzas los adeudos de tiientes, gereradds por concepto

" ° de greslacion de servicios de seguridad'y vigilantia, con la pgnnd'u:ldad requerida; y

«  Las que sefalen las disposiciones normativas™ apilcatﬂcs y fas que les confiera su
superior jerdrquico inmediato, en el dmbito de su compeiencxa

+ Vigilar y conservar actuatizado el mvemanode bienes musbles e inmuebles, reallzando
inventarios fisicus, elaborande y asignando ‘los respectivos resguardos, ademas de | -
codificar y ehquetarios bienes muebles;

+ Conservar y vigiler el resguarde de los. materiales, moblharso. insumos y Otms
destinando un drea exclusiva como almacén;

~ Recibir v dar. de afta Ios bienes muebles eh el Sistema de Ccntrol de ln\renianos,
Patrimonial’ de - Caxaca y los materiales en inventarios o aimacén mediante &slema
implementado por la PABIC; .

= Elaborar pregrama anual de manlenlmnento de {05 bienes muebles & |nmuebfes asi |

como del equipo de transporte y comunicacion de la- PABIC, vigilando se apliquen

oportunaments Y en apego 3 polificas, - normas, lineamientos 0 procedimier}tos
existentes para tal fin; ‘ )

Elaborar e integrar el soporte documen.ai de’ p.'og(ama anyal de adqunsrctones ¥

servicios generales y de mantenimiento velicutar de la PABIC; ]

+ Integrar y- canalizar las salicitudes de recurses ante la Unidad Administrativa para el

 page de adquisiciones y [a contratacion de servicios generales;

« Implantar y vigilar controles de regastm de enfradas y salidas de materal en resguardo

de almacén; B

« Alender y proveer fas nEces:dades de recurses ma.enafes b:enes Y servicics a las

diversas areas administrativas, -necesarios para el buen desempeno v desarrollo de las §{-
actividades an la PABIC, estableciende los periodos de suministro para tal afecto;

"+ Participar organizadamente con la Coordinacion Operativa y dreas administrativas
afines,"en la_entrega de- uniformes, equips y demds instrumentos necesanos prewa
fogistica y programacién para tal efecto;

+ Gestionar las bajas de bienes, viglands se apeguen a los pmoedlmlentos y la
normatividad:,

1 3. Campo decisionak:

L+ Designa achwdades ¥ admmastrar al personai bajo su cargo

@WPuestos subordinados:

" - Directos . | Indirectos i Total
F P 0 z
5. Relaciones interinstifucionaies
Puesto ylo drea de trabajo Con el abjeto de: - Frecuencia
@ . - - . Evenluai} Periddléa | Permanente
£ | Unidad Administrativa. Entrega de informes, ’
29 reporte  de  clientes
= pendientes de pago. «
‘ 1
Areas Administrativas de is | Informar - reportes  de
PABIC. page ¥ clientes
’ deudores ) . X
Direccion de Ingresgs de la | Coordinar’ la | Eventual | Perifdica | Fermanente
. .| Secretariz de Finanzas conciliacion ' de page *
o por los servicios que
-8 presta la PABIC
o .
i { Persona fisica o moral. Coordinar  acciones X
de pago y facturacion . '

= -Difundir con el persenal a su cargo, los !meam:enlcs‘ pohtlcas criterios, normas y |
procedimientes que regulen Iz amgnamn uso mesurado y raciona! de los recursas
materiaies de ia PABIC

+ Vigilar los servicios de mantenimierito preventwu o correctivo del parque vehicular,
limpieza y manienimiento de los inmuebles v demas que requieran la PABIC para fa’
conservacion ge los activos;

- Gestionar y supervisar que toda fa plantifa vehicylar can. la que cuenta.la PABIC,
cuenten con la pdliza de seguro correspondienite,. ademas de vigilar que cuenten con
105 derechos y pagos correspondientes;

= Auxiliar en los casos de siniestro que afecten a fs unidad vehicular y hacer las trémhes
correspondientes para su recuperagion con la asesora y apoyo del Deparlamemo de
Asuntos Juridicos;

« . Desarrollar un control ¢ estadistica de siniestros, con ef proposwla de analizar y tomar
decisiones de capaciiacion o acciones que aminoren los mismos;

«  Elaberar expediente, por unidad de motor, integrando en élla documemacron referente
a placas, tarjeta de circufacion, ‘pélizas de seguras, verificaciones, reparaciones u otros
que Se generen, asi como de 1os equipos de comunicacidn;

«  Implantar bitécora 6& viaje, combustible y mantenimiento, por cada unidad de motor;

+ Alender ias solicitudes de servicio de trasiado de personal que se requiera con ca’ra’cl.er
oficial, previa autorizacion def Jefe de le Unidad Adminisirativa; )

« Vigilar el abastecimiento de combustible, verr cando & consumo y uso racional del |
IRiSMO; ¥

Las gue les sefialen las demas disposiciones normadivas y las que e conﬁera e!
i superior jerdrquice inmedialo, en el ambito de su compelencia.

3. Campo decisignal:
«  Autorizar Iz cantidad de material 2 suministrar al 2rea solicitante,
« Designar actividades v administrar el personat bajo su gargo.
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4. Puestos subordinados!

3. Campo decisionai:

Diractos ~Indirectos I __Total « Firmar fas constancias laborales del personal acivo de 12 BABIC.
12 . 1 0. j | 12 »  Autorizar la carta de servicio def personat que causé baja de fa PABIC
. c . . + Designar actividades v admcnlstrar el parsonal ba;o su cargu
5. Relaciones interinstitucionales j . . .
Puesto ylo drea de trabajo_| . Con el.objeto de: Frecuencia 4. Puestos '?'-'b°"d'“3d°33 _ 2
" - - ) i T o - - Directos Indirectos ] Total
’ L Eventual | Pedédica | F 5 E G - T fr
Unidad Administrativa _ | Entrega #e informes y X ; ’ )
It . . T - ——— -
. eportes 5. -Relaciones intetrinstitucionales
: . P io area de trahajo Caon el objetade: Frecusnciz
@1 Areas admmlstra'ivas de la j Proveer material de x uesto yio drea ! £ onl o -
c PARIC. oficina coordinar N o i . . . Eventual | Periddica | Permanente
g § : .. Unidad Adminisirativa Entrega de pliegos, X
E traslades de' personal, oficios de vacaciones
T datacion de uniformes. v para st autorizacidn y
g firma
5 . .
= n . . .
= | Areas administrativas de la | Coordinar ta X
R — PABIC. auterizacidn de
o . Svential Periddica | Permanents: vacaciones € informes
Uridades ' Administiativas y | Coordinar et ' inherentes a les dreas.
Crganes Administralivos | suministre de-matedal . Evantual | Periddica | Permanenic
@ Desconc_enlrados- de ey ‘servicics que ,A.eas Administrativas ¥ | Coordinar reportes y ‘e
< Secretaria  de - Segurdad | requiera lz PABIC Organes Administratives de | documentacion
£ | Pablica, ¥ demés la Secretaria ¢¢ Seguridad | necesarda para pagos
& pdegendencias ¥ entidades 2 | Publica. extraordinaios como:
) esialales. g apoyos para (tiles
. . = escolares.
o .

.. Perfil deseado del puesta .

8. Perfil deseado del puesto
Preparacidn académica

Preparacion acadérmica
Licenciatura en Administracién de Empresas Contaduria o Economia, - -

Licencialura en Administracidn, Contaduria o Gestion Empresarial,

Conocimientos generales

Conocimientos generales

Planeacion v grganizacion-

Conocimientos especificos .

LControl de aimacenes y manejo de personal.

7. -Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia
Mando medio o superior en fa Agministracion - '

Piblica Federal, Estatal o Municipal.
: 2 aftes

Areas administrativos

1 Puoesto o area

Céduia de funciones y responsatlidades | '

Adrninistracion de recursos humanes, normas, pofiticas y procedrmrentos que regulen referidos
reCurses.

Conocimientos especificos

Plangacion. orqanzacmn y direceion de los FeCLETS0S humanos

7. Expenencsa tabaral - §
N Tiempo minime de experiencia

1-defe de’ Degadamenta de personal

Areas de mando medic o direccidn de 2 a&hos

persaonal

Céduta de funciones y_respon_sabiiidédes

Identificacidn: Policia Auxiliar, Earcaﬂa Induslrial y Comercial

| Fecha de elaboracicn;

Febrero de 2016

Identificacion: Policia Auxiliar, Bancatia, jndusfrial y Comercral

Fecha de actualizacion: No apiigs
Puesto: Jefe de la Unidad de_Comermailzacmn y Servu:ro a
Clientes

fecha de elaboracion: Febrerc de 2016

‘| Superior inmediato:

Director General

Fecha de actualizacion: Mo aplica . -

Puesta: .} Jefe de :Departamentc de Recursas Humanos y
Seleccién de Persanal

Area de adscripcién: Direccion General

Tipo de plaza-relacidn tahoral Mando Medio - Confianza

Superior inmediato: Jefe de fa Unidad Administrativa

1. Ghijetive General:

Area de adscripcion! Unidad Administraliva

Tipe de plaza-relacicn labgral

Mando Medio — Confianza

-Objetivo Generalr J -

Organ:zar controlar y aciualizar la’ plant:lfa de personal de Ea PABIC, Goservands oS derechos
y obligacionies, utifizando mecanismos-de prgcesos, de seleccion, contratacién, remuneracién y
capacitacién permanente del persenal, fermando al persenal dptimme para brirdar los servicios.

Estahlecer las esirategias de venta respecto de tos servicios de seguridad y vigilfanciz gue
propgrcwna ta PABIC. Verificar Iz atencién inmediata 2 tas guejas, sugerencias y/o inguietudes:
que exprese el usuario rgspecte de la prestacién del servicio, Aplicar los programas de
capacitacion, desarrollo y profesionatizacidn de los-integrantes de fa PABIC.

2. Funciones especificas;

t_2. Funciones especificas: -

« Conservar actualizada la plantila de persona! de la PABIC, ingresando ios datos
necesarios en el Sislema tnformdtice de la PABIC, Gon 2l abjeto de propercicnar o
enterar de informacién cuando lo soliciten, previa sutodzation;

« Elaborar, controlar y entregar 'las credenciales oficiales qué fos. identifique coma
integrantes de la PABIC: : -

« Implantar ios mecanismas para hacer eficiente et registra ¥ contro! de informacién enel
expediente personal de los intégrantes.

"+ dnlegrar y resguardar fa docuneentacion y expedientes de fos :n(egrantes delz PABIC

= Vigilar que se apliquen !os; proceses o lineamientos de reclutamiento, seleccion vy
contratacién del persenal, que hayan recipido sd formacion y capacitacion obligatorios,
para propgreionar a fa PABIC los recursos humanes adecuados ¥ necasarios; .

« Progesar los piiegos con 2 infarmacidn o incidencias necesaria para la autorizacion y
emision de la némina de pago de sueldos, compensaciones y prestaciones, bajas ¥
altas: tevar al registro y cantrol.de las plazas de los integrantes deia PABIC;

.= Vigitar que las remurneraciones, prestaciones™y descuentos del persanal se apeguen a
la normatividad aplicable en fa materiay se verifiqus en ndmina previa;

« Determinar fos mecanismos para el registro y contral de asistencia y _dernas

descuentos cuando asi coffasponda;
«  Informar o Gfundin a los integrantes los diferentés servicios, prestacnones y actividades
establecides de la PABIC;

controf de 108 recursos humanos, y
+ Las que le senalen ias demds disposiciones normativas y las que le confiera su

movimientos ‘e incidencias del personal, ton lz finalidad de aplncar correclamente fos §

. Apcyar a las Delegaciones Ragionales en la aplicacion de fa ncrmatw:uad relativa at|

Comercializacion, Servicio a Clientes y Capacitacion y Profesionalizacidn; fos proyectos
relacionadoes con la comercializacidn de los Servicios de Seguridad v Vigilancia integral
Especializada que brinda la PABIC, atencidn a quejas y soficitudes de ios contratantes
del servicio, asi como las programas de capatitacion, inditiando las metas, objetivos,
estrategias y acciones a realizar; ’

«  Tramitar y gestionar en fa Secrelaria de Finanzas las tarifas de los costos de los
servicios de sequridad y v:gntanma que brinda la PABEC de conformidad con la Ley
Fiscal aplicabie, qonsaderando 13 proyeccion de_serwqos que se pretenden cofocar en
el mercade. Dicha actividad deberd ser en coordinacidn con la Unidad Administrativa y
deberé ser autorizada per el Director General;

« Orientar la.elaboracion del catdlege- de sevicios de Seguridad y Vigliancia Integral
Especializada que”brinda ia PABIC, considerando a informacion’ cenefada de los

_ estudios de mercado, para proponerta al Director Generak

+ Proponer los programas de capacitacion que se impartirar a los integrantes de l2
PABIC, v supervssar que los mismos se lleven a cabo, y sea acorde al tipo de los
servicios que se brinda; - :

+. Ajustar con e Director General del Sistema de Desarroilo Policial de Iz Secretaria de
Seguradad Pabfica, fos programas de capacitacidn, desarrolio humano ¥ profesional,
" que deberdn imparlirse a los integrantes de 13 PABIC:

+ Paricipar como enface de la PABIC ante la Direccién CGeneral del Sistema. de
.Desarrollo Poiiciat de |z Secretaria de Seguridad Publica, para coordinar y examinar
actividades para gstablecer planes de estudio a favor de fos Integrantes de la _PABIC;

«  Activar y supervisar los estudios de mercado que se realicen, anafizar las empresas de

+ Aprobar y supervisar el programa de actividades do los Depadamenms de

‘seguridad " privada, con la finalidad de oblener informacién que permita tomar
decisiones para implementar estraiegias de venta de os servicios de seguridad yJ

i ‘superior jerdrquico, en el ambito de-su compelencaa
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) -wgnancxa aduales ¥ proponer nueyas - servicios, |ogrando mayor presencta en el

. Proponer ai Direclor General nuevos” mecanismos de comerc:ahzaann de senvicios,

‘125 que le sendien las demas disposiciones normatwas api{cabies yle conf fera su .

mercado; -

" Cédula de funcionas y responsabultdades

1dannﬁmcmn' Poliia Aux;har, Banwna, Indistrial y Comeieial

Activar ¥ stipervisar wsﬂas peﬂodscas a los diversos inmuebles donde s pmporceona el

servicio.de segundad y vigilancia, con la finalidad de entrevistarse conlos contratarites |

del servicio da seguridad y vigilancia integral especlahzade ¥ venﬂcar que fos servicios

Fechade elaboration: | Febrero de 2016 -
Fecha de actuakzaclon. ‘No aplica I
Puesto: - Jefe de Depadamento de Servicia 2 Clientes

que se propercionen sean eficientes;

Superipf inmediator -

}-Jefe de la Unidad de Comercializacion y Servicio a
Cligntes’

servicios a-chenies y capacitacion; en base a los resultados de.fas acciones atluales;

Area de adscnpczon

Unidad de Comerotaimacmn ¥ Serwcm a Chenies

Mando Medso Confianza

Reporar a la Coordinagion Qperativa, Departarnenio de confratos y Departamento de

: Tlpc de piaza-relacmn Iaboral

cofiranzas de los cambios en los servicios contratados, tales come instataciones,

1. Ob;ellvo Genera!

incrementos, decrementos, cancelaciones de servicie, solicitudes de cambio” de
glemantos vy de domicilio de servigie. AST mismo, reportar a 1a Coordinacion Qperativa
las quejas y solicitudes de los contratantes gque sean de carécler -gperalivey & las

Atender quejas, sugerencias, asi como todo reporte que emita el usuario respec{o del servicio
proporcionado porla PABIC, asimismo ejecutars las evaluaciones respecto del desempens del
servicio de seguridad y vnglfanma proporcmnadc ai cliente, para prostar un servicio de cahdad

demis areas administrativas de cualguier pelicion; supervisar que se dé fe atencién

| 2 Funcmnes especificas:

correspondiente,” satisfaciendo con ello las necesvdades de los conlratant=s gefal ¥
PABIC; -
Reporiar y proponer al Director Generai todas las achv:dades reallzadas pa:a cumpur
con fas metas y objetivos de Unidad, acordar las acciones a realizar; ’
investigar Ia. publicacién de convccatonas de licitacicnes gue se celebren para la
contratacion de servicios de seguridad ¥ vigiiancia, con.la finalidad de que la PABIC
participe en las mismas. Realizar las gestannes necasarias para entregar fos requiswcs
solicitados; v

L

superior jerdrquico, en el &mbito de su competencia.

ES Campodemswnal

+- e Aotofizar la visita a clientes o prospectos
« Autorizar Cotizaciones del servicio

+_Designar aclividades y_drmms.rar el persona! ba;o su cargo

f ) Puestos subordinados;

Directos ! |ndirectcs- R Total

3 . KL ] 14

5. Retaciones interinstifuciorales

" Proponer ¥ desarrollar, con base en lz- mformac:on de lus clientes, asl como -sus

Elaborar & implementar una programacion de evaluacion de serwcw de Eas clientes, -
misma que debe ser ;:enodnca con'la fi nalidad de monitorear y verificar la sausfacmén
del cliente respecto dg los servicios que proporciona fa PABIC,

Determinar. y desarroliar los’ medics de svaluacion de servicio, mediante entrewstas,
conferencias 1elefonacas visitas personales o cualquier otro medio’ de contatto con los
clientes, con fa ﬁna!;dad de saber su opinidn acerca deI servicio que s e brinda;
anglizar fz informacidn recabada;

Atender las quejas Y sohcnudes diarias, canatizandola al area administrativa u operatsva
corresponci1ente para su atencion inmediata;

soficiiudes, estrategias que permitan mejorar confinuamente &f servicio de segunciad ¥
vigilancia que proporciena la PABIC;

ngdar que se realicen cabalmente {os mecanismos y las evaluacnones de servicio hacna
Tos dlientes:

Realizar por cada solicitud 0 queja por parte del duente un Reporte (RsO) con la
findlidad de canakizar e asunto al area correspondiente, vigitar que esa drea resuelvay |
brinde atencion con fa finafidad de satisfacer en sulolalidad [z expectativa del clierte; '
Integrar y actualizar los datos de los dientes, servicios contratados; notificar & lds
Deparzamentos de Asuntos Juridgicos, Cobranzas y Coordinacion Operativa, acerca de
los cambios en-os contratos de prestacion de senvidios de segundad ¥ wgﬂancla que

[ 6. Perfil deseado del puesto

| Puesto vio drca detrabajo | Con el objeto de: Frecuencia . fleng celebrados fa PABIC; y
o . N Eventuat | Periédica | Permanente . Las que le sefigien Ias disposiciones aplicables y las que le cenfiera &f superior
Direccidn General. Proponer mecanismos ; ¥ . Jerarqu:co en el 4mbito de su competencia ]
@ de . comercializacion, !
2 entrega de informes de
= 3 i ion | . Cam odecustonal ]
b ventas e informacion 3 p
_'é T inherenie a fa Unidad. ) l . Des:gnar acuwdades ¥ admmas&ar al gersonal bajo su ¢aryo. J
Tiwlares de T las  &reas | informar de | X 4. Puestos subordinados! - _
e : PR irectt e -Indi . Tetal
Administrativas de 1a PABIC: | instaiacionés,- ,D”eacms ‘ ll ‘ l“d"gcms - ! - 3
. ) . - ) -
cancelaciones, T ’ tt ; : .
incremeritos de 5. Relaciones interinstitucionales —
servicios. cruce de 1 Pueste y.'o area de trabzjo Con ef objeto de' ! Frecuencia _ .
informacion de page : Eventual | Periddica | Permanente
atencién  da pug'asy - Unldad.de Ccmeraahzacaun Entrega de repories de X X
'| fepote ‘de ele;eritosr u y Servicio a Chentes. |atencién -de quejes,| 7 | '
. . - T resuttados . de
. | que asisten o Examen evaluacion de
. R ge bfi"a“éa‘;:n e @ satisfaccion del cliente.
: ontrol y Confianza o /| £ o . )
vacac{omstas L - & | Titdleres de las  areas| . "
) ! ] Eveutual | Perldifics Pem‘;"‘e"'“ = | agministrativas  de  la | Canalizar las quejas
Secretaria.de Finanzas Coordinar actlv_l_dades PABIC. que ‘compslan o
para fa elgboracion det | fengsn injerencia con
o catdlogo de costos por fress diversas,
T los  semicios  de verificar datos  del .
5 seguridad y vigilancia. elemento. A
<1, B . ) ; Eventual | Periodica | Permangnte
U Ysuarios del Servicio. Integrar un sistema de X o | Ususrios det Servicic. | Atendef y - dar - 1 x
' ’ vincuiacién permanente g seguimiento & los ;
con Ios diferentes 3 -} reporles generacos en -
. usuarios del senicio. X la-  prestacion  del
: - i w . .| servicio de sequricad y
. wgdancea por parie de’
1 : PABIC

i - —
| Preparacion académica

Licenciatura en mercadotecaia, Negocios, Economia o Administracion de empresas
Concocimientos generaies i

Comerciatizacion y publicidad

Conecimientos especificos

Manejo de personal, ventas ¥ relaciones humanas

§. Perfil deseado del pueste

Preparacion académica

Licengiatura en Mercadotecnia o Admanlstrac:on e Empresas

Caonocimientos generales

Comercio y publicidad.

Conocimientos especificas

7. 'Experiencia laborai

Atencion al cliente.

| Puesto o érea Tiempeo minimo de experiencia

Miando medio o suparior en la Administracion
Piblica Federal, Estatal o Municipal.
' 2 afios

Areas oe ventas, publicidad

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempe minimo Ge experiencia

-t Mando medio ¢ supenor &n {3 Administracion
Plblica Federal, Estatal o Muricipal.

Areas de atencidn al plblico -

. 2afios
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Cédula-de funciones'y responsabilidades B ’ Céduta de funciones y responsabilidades

Edentificacidn: Poficia-Auxiliar, Sancaﬁa,rlndustfiai ¥y Comercial . ' tGer e Policia Au)dliar-‘Sancafia |ndustdal y Comerciat .
Fecha de elabor_aclé_r.l: _| Febrero de2016 ) _ | Fecha de elaboraclén: - ‘Febrero de 2016
Fecha de actuatlzaclan:_ N No aplica Fecha de actualizacion, No aplica |
PLIESE_O: . : — Jefe de Depadameﬁto de vcmeraahmcmn : Puesto: - Tdefe de Deparamentc oe Capaci‘lacién y
Superior inmediato: - | Jefe de la Unidad de Comermahzamcn ¥ Servlc:a a s Profesionalizacion

i . Cligntes C Superior inmediate: . < 7T Jefe_de la Unidad de Comerciaizacion y Servicio a
Area de adscripcidn: - Unidad de Camerma!lzacron v Servicio 4 Cllentes . i . - | Clientes
Tipé de plaza-relacién laboral Mando Medio — Canfianza . i Area de adscripcidn: : Unidad de Comeropizacion y Sevicio 3 Chenles

. ' - . ) : Tipe de plaza-relacion laboral _' Mando Medio — Ccnfanza

1. Objetiva General: :
Disedar los planas y esirategias de mercado, con &l objetive de oferar los servicios de 1. _Objetivo Gengral:
seguridad y vigilancia que proporciona la PABIC; ejecutar los proyecios acordados con la |- | Coordinary supervisar las actividades de capacitacion y desarollc fzsmo cuitural y profésional
Unidad de Comercializacion y Servicio a Clientes, con el objetivo de-captar una mayor gama del personal. gperativo y administrative de fa PABIC; mantener capacntacqon ‘constante para
de clientes y generar mayores ingresos a favor de Gobierno del Estado. tener el persona aP'fﬂ en ‘05 servicios que-se presta,

2. Funclones especificas:
. 'Dasarrollar programas de capacitacion, evaluacidn y profesicnalizacion que at efeclo se

- 2. Funmones especificas:

«  Elaborar y desarroliar las politicas de comerciatizacidn, los planes y programas de emitan de conformidad con las disposiciones normativas aglicables:
prospeccion y ventas, en base 3105 objelives y metas establecidos pcr la Urnidad cie + Auxitiar en 1a formulacién, instrumentacion y evaiuac:on de programas en materia oe
Comercializacitn y Servicio 2 Clientes; recurses humanos;

«  Ejecutar programas de fomen*c a fa cultura-fisica y el depor{e como unz forma de
" preservar la salud de los integrantes de la PABIC, proponer programas o acciones que
. Hleven a la integracion de fa PABIC con la comunidad,

+ Proponer & su-superior jerdrquico, para la awlorizacién de! Director Generat, |2 difusion
en medios de cpmumcacaon de los servicios de segundad ¥y Jlgllancxa que. proparciona

la PABIC; +  Fungir como gestor y promaover dentro del personal administralive ¥ operatwo e
I« Elaborar el catdloge de servicios de segundad ¥ vrgl'ianc;a integral espeuahzada que desarrolio del servicio profesional de carrera;
'_ proporciona fa PABIC con lag tarifas establecidas en la Ley Estatal de DEfeChOS Q + Establecer procedimientos -para’ propercionar 2 los inlegrantes de fa. PABIC, |
leyes aplicables; elémentos metodoldgicos y téenicos necesarios para su profesionalizacion;
+ . Desamoilar las' evaluaciones de mercadeo respecta & los servicios de segundad ¥ « 'Informar y difundir las actividades de capacnac:én y profesionalizacién a favor de los

integranies de lz PABIC:
+  implantar programas, cursos y aclividades de capacstar.wn que garanttcen 1a calidad,
eficiencia y profes:ona'tsmo el personal ¢z la PABIC en los sefvicios que prasta;
"« Coordinar el otorgamnenlo de constancias, estimulos, rECOMPENSas, Condecoraciones y

vigitantia que brinda ta PABIC; llevar un registro para tener un comparativo de coslos,
equipe y tipos de servicios;
+ Invesligar y elaborar estrategias y pianes para e! desarrolio de sistemas de monitoree

de seguridad en empresas. o inslituciones, asi como p{anes para su comercializacidn, reconctimientos, a favor de los-integrantes de i PAB!C de confomidad con las
con el afan de amplsaf 1a gama de servicio que ofrece la PABIC; : dispgsiciones aplicables; y
« Desarrcllzr fos estudios e mercade, con- ef ghjeto de recopitar informacién de los s Las demas que. o sefiale las disposiciones normativas y ias que les confiera el superior
servicios de seguridad y vigiaricia gue existen en el Estado, informacidn que déberd jerarquico inmediafo, en et ambito de su competencia.
ser acluai:zada y realizar andlisis que permitar. tomar decisiones para lz o Cdmpc decisional: - - 1
comarcializacion de servicios que ofrece la PABIC, y { s Oes-gnar o ac:mdades ¥ adminisiaral persanal bajo SU carge. ; _5
+ Las gue e sefalen las demds disposiciones normativas zplicatles y le confera su }
Sugenor jerarquico, en el ambito de su competenc:a ‘[ 4. Puestos subcrdtnados: .
. ; = Bicectos I ~__tndirectos T Total
[73. Campo decisional: . i 4 | 0 ] N 4
| » Designar actividades y admmzstrar al personal bajo su cargo . _! . . . .
— = 5. Relaciones interinstitucionales
4. Puestos subordinados: . " - " Puesto y/o 4rea de trabajo, | - Con el objeto de: Frecuencia
Directos ] “’d“ecms ! Totai ‘ : T ventual | Periddica. | Peananente
4 i 1 - o A4 ' Unigad de Comercializacion | informar y “entregar T X
5. Relaciones interinstitucionales i : . y Servicic 3 ciientes. feportes  de 2
Puesto yfo drea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia act\vld_adgs' de |
" 3 . . - capacitacion - “
. L . Eventual.; Perlddica | Permanente w . realizadas § préyectos
Unidac_i de C‘cmeraahzaucn Prop?ner e informar ] o B X g de irabajo a realizar.
y Servicio a clientes. . jde las acciones de 5| Tilulares de las  areas | .
comercializacion  del = £ | Administrativas de la PABIC. | Erirega de resultados x
senvicio que presta la . . . ’ de capacitacién
PABIC, entregh de : - 1 basica, evaluaciones | -
@ réporte  de’ ventas,” . de . aspirantés, :
g .| estudics de'mercada. T I constancias 'de
E . " . . X . . capacitaciones
= | Areas Administrativas de la | Intercambio de |- . . : realizadas. - : -
PABIC. informacion de - : K Eventugt | Penodica | Femmanents
ventas, ¥ para % | Unidades Administrativas de | Coordinar actividades x
determinar fa C | Ella Secretaria’ de Seguridad | de capatitacion
necesidad [, .7 de ] Putlica. especializads  y de
contratacign - de- ul ' nivelacidn académica.
persenal. N .
. - Eventual; Periddica | ¥ 6. Pertil deseado del puesio :
Pearsona publica o de lz | Atender ¥ . X Preparacion académica
iniciativa privada, usuaria del | proporcionar la ’ i ' Licenciztura en Administracion de Empresas, Derscho o Pedagogia
- servicio, informacion necesaria . N Conacimientos generales
= para  ofetar los . Manejo de personal; comunicacion asemva ¥y caﬁac:tacmn da parsonal
< servicias que brmda iz . .| Conoclmientos especificos.
= PABIC, asl coma-el | . planeacncn prccedsmqento ¥ dnseno de astiategia educatwas
w integrar un sistema de -
vinculacién - - . 7. Experiencia laboral
permanente con los : Puesto o &rea Tiempe mirimo de experiencia
diferentes clientes L. - Lok . Mando medio o superior en la Administracién |- . o
] prospectos. : Publica Federal, Estatal o Mummpal - ) 2 afios
6. _Perfil deseado del puestd ) Capacitadores,

Preparacion academica .
Licenciatura en Mercadotecnia, en Adminisiracion de Empresas ] Eccncm\sla j Vi DiRECTORlO -
Conocimientos generales . : X :
Venlas, negocios v relacionas comerciales.
Conccimientos especificos

Lic. Eduardo Martinez Olivera

T : = - Director General
Mercadeo y pubiicidad, venla estrategica v factor humano. : . |
L2 e ] - i ) Avenida Fuerza Aérea Mexicana Ne. 804, Colonia Reforma CP 68050 Gaxaca.
7. Experiencia laboral i 9514 5010252 Exiensién 12.
Pueste o area Tiempo minimo de experiencia
Mando medic ¢ superior en la Admmistracion ’ : Lic. Edgar Jaime Hernandez: Zarate
Pubiica Federal, Eslatat o Municipal. 5 s Secretarto Particular
Areas de venias Avenida Fuerza Aérea Mexicana No. 804, Colonia Reforma, C.P.58030, Oaxaca.
951 5010252 Extensidn 26.
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' TERCERA SECCION 17

- Lic. Citall Nashnelly Cabaliero Calvo
- Asesor de Operacmnes ¥ Controf

Avenida Fuerza Aérea Mexwana NG. 804, Coionla Reforma C P.68050, Oaxaca -

951 5010252 Extensién 26,

' 'Ing Emir Radames Vazquez Diego
Jefe del Depariamento de Sistemas

Avenlda Fuerza Aéres Mexicana No. 804, Colonia Reforma, C.P. 68050 QCaxaca. . -

251 5010252 Ex‘tensmﬂ 24,

Coordinacién Operatxva
. Escuadron 201 esq. Atamos, Coloma Anliguo Aeropueﬁo C.P.6805Q, Oaxaca
. 851 1328401

C.P Oscar Guillermo Guzmanls'aavedra ~
Jefe de la Unidad Administrativa

. Avenida Fuerza Aérea Mexicana No. 804, Co!onla Reforma, C.P. 88050, Oaxaca.

951 5¢10252 Extension 13.

Lic. Abigali Ramirez Bautista
Jefe de la Unidad de Comercializacion y Sewacno a Glientes

" Avenida Fuerza Aérea Mexicana No. 804, Colonia Reforma, C.P, 68050, Oaxaca.
951 5010252 Extension 20 : o

Lic. Magnolia Ramirez Lopez .

defe del Depattamentp de Asuntos Juridicos

Avenida Fuerza Aérea Mexicana No. 804, Colonia Reforma, C P. 68050 Qaxaca.
951 5010252, Extensxon 2.

EXHORTO

“Es responsabilided de fos Sprv‘:dorés Pﬂbl'k:bs de la Policla Audliar, Banbaria! !adustria{ y.

Comercizl, apegaree 2 19 establecide-én el Manual, o que permitird ef buen desempefio de sus
aclividades y ef cumplimients de sus mefas, cualquier modficacion 2 -este documento sin
autorizacion eorrespondiente consiituye responsabifidad adminisirativa en tériinos de los articulos
3,55, 56'de la ey de Responsabi!ldades de los Serwdores Publicos. def Estado y Municipios de
Oaxaca

LA FOUKDE FIRMAS

Veo.Bo. ' . Emitid

- Lic. Jorge ;nrberto'q ulz M.Ytinez. ;

4
- Lic. Eduar artinez Olivera A
Director Genglial de 1z Policia Auxifiar, Secretago de Seguridad Péblica
" Bancarigffindustdal y Comercigl. .

RN

A

Lic. Alberfo Ydrgas Varela
Secretario gt adminisiragion

Area responsatle de elaboracién: Unidad Administrativa de la PARIC,

Dia /Mes ! Afo
15ffebrero/2016

- Nimero de Ejemplares - -
- Revisidn; - impresos; -
1 . 3 - ’

N PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS.SABADO
. INDICADOR
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA
OFICINA Y TALLERES
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
~ TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, GAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES:DE EDICTOS, AVISOS Y

SUSCRIPCIGNES DEBE HACERSE EN LA’ RECAUDACION DE

RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
. DELRECIBODEPAGO -

TODOS LOS DOCUMENTDS A PUBLICAR . SE DEBERAN

" PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRCRES ORIGINADOS EN ESCRIT URA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA,

* LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO Dia OF MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA,

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O -
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SCLICITANTE, SOLO .
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADG SE ENTREGARAN
PREVIO PAGC DELOS MISMOS.

| ERJODICO OFICIAL







