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DIRECCIÓN DE SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL DE ENSENADA 

 
1. PROPÓSITO 

 

Establecer lineamientos que garanticen que todas las descripciones de puesto de la 
Dirección de Seguridad Pública Municipal sean revisadas, actualizadas y accesibles, de 
manera periódica, para asegurar que reflejen con precisión las funciones, 
responsabilidades y requisitos de cada cargo, con el objetivo de fortalecer la gestión 
institucional y la supervisión eficiente del personal. 

 
2. ALCANCE 

 
Todo el personal adscrito a la Dirección de Seguridad Pública Municipal sin distinción de 
nivel jerárquico, modalidad de contratación o área de adscripción, incluyendo personal 
operativo, administrativo, técnico, de mando, voluntarios y todo aquel que, de forma 
permanente o temporal, desempeñe funciones dentro de la institución, garantizando que 
todos cuenten con una descripción de puesto vigente, alineada a sus responsabilidades y 
accesible para consulta cuando sea requerida. 

 
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

 
Descripción del puesto: Documento oficial que establece el nombre del cargo, objetivo 
general, funciones, responsabilidades, requisitos académicos, habilidades requeridas, 
condiciones de trabajo, jerarquía y relaciones funcionales. 
Revisión documentada: Proceso formal mediante el cual se analiza, actualiza y valida la 
información contenida en las descripciones de puesto, garantizando su vigencia y 
adecuación a las necesidades del servicio. 
Disponibilidad: Condición de acceso oportuno y permanente a las descripciones de puesto 
por parte de gerentes, supervisores y empleados, para su consulta y cumplimiento. 

4. PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES 
 

Dentro de la Dirección de Seguridad Pública Municipal, todas las áreas que la integran 
cuentan con acceso pleno y permanente, tanto en formato digital como físico, al Manual de 
Organización Institucional, el cual contiene de forma detallada y actualizada las Cédulas de 
Descripción de Puestos correspondientes a los servidores públicos adscritos a la DSPM. 

 
La supervisión, revisión y actualización de dichas cédulas es responsabilidad de la 
Subdirección Administrativa, a través del Departamento de Recursos Humanos, quien 
deberá monitorear continuamente los cambios o adecuaciones en las funciones asignadas 
a cada servidor público, a fin de mantener vigente y alineada la información contenida en 
cada perfil de puesto. 

En virtud de la naturaleza operativa y dinámica de la institución, las revisiones se 
realizará cuando sean requeridas o cada 4 años, sin perjuicio de que puedan 
efectuarse actualizaciones adicionales cuando las circunstancias del servicio lo requieran, 
ya sea por reorganización interna, reasignación de funciones o ajustes derivados de 
necesidades institucionales detectadas en el ejercicio cotidiano de las labores. 


