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Introduccion

El presente Manual de Organizacion del Patronato D.A.R.E., es una herramienta administrativa que
tiene como proposito, dar a conocer las responsabilidades, facultades, funciones y sus componentes
organizacionales para estar en condiciones de cumplir con el objetivo principal en materia de
educacion preventiva contra el consumo de drogas, proporcionandole a las nifias, nifios y jovenes,
y a otros actores importantes en sus vidas, la informacion y herramientas necesarias para tener una
vida libre de drogas y violencia, mediante la imparticion de un programa cualitativo, con oficiales
preparados de manera integral, promoviendo un modelo de toma de decisiones que les permitan a
los nifios, nifias y jovenes mantenerse alejados de las drogas, asegurando que el programa se amplié

y perdure.

Congruentes con la realidad y con sus ejes rectores que rigen el programa como: DAR.E.
Escolarizado, el cual se imparten las lecciones de prevencion en los diversos centros educativos
pUblicos y privados, en Mexicali, Valle y San Felipe, desde la etapa escolar, educacién basica y
bachillerato, asi como D.A.R.E. Después de Clases; el cual permite a los nifios, nifias y jovenes
realicen actividades culturales, deportivas y académicas en los diversos Centros de Desarrollo
Humano , escuelas, parques, con la finalidad de descubrir sus habilidades, Capacidades‘para su
desarrollo y finalmente D.A.R E. para Padres, el cual otorga herramientas a la madre, padre de familia,
a fin de que puedan detectar alguna conducta inusuales en los menores y estén en condiciones de
identificar oportunamente si son victima de drogas o violencia, por lo que este programa educativo,
preventivo y social , permite la participacion de los entes de gobierno, sector educativo y la

comunidad.

El presente Manual de Organizacion del Patronato D.A.R.E. obedece y le da forma administrativa y
operativa para su funcionamiento, asi mismo para su elaboracion ha seguido basicamente la
metodologia de Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Mexicali.



Numero de l 10 d92024]

: - T | Revisio
| Gobierno Municipal de Mexicali 1 "
, N Validacion |
; Manual de Organizacion f l ;
Patronato D.A.R.E. Mexicali AN N
, _ Dia | Mes | Afo |

Antecedentes Historicos

Nace en la ciudad de los Angeles, C.A. en 1983, la palabra D.A.R E. se forma de las siglas, en ingles:
(D) Drugs (A) Abuse (R) Resistence (E) Education, en México lo denominamos “Educacion
Preventiva Contra el Consumo de Drogas”.

D.A.R.E es un programa 100% preventivo, educativo dirigido a nifios, nifias y jovenes con el fin de
proporcionarles los elementos necesarios para fortalecer sus valores, su autoestima y puedan
decidirse por una vida libre de drogas y violencia, sin fines de lucro, totalmente gratuito, con
responsabilidades y compromisos compartidos entre la sociedad y el gobierno municipal. El programa
D.A.R.E. llego a México por primera vez a la ciudad de Tijuana en el 1990, colaborando D.A.R.E.
Internacional a través del Consulado de Estados Unidos y la Direccion de Seguridad Publica de
Tijuana, en ese tiempo D.A.R E. Internacional proporcionaba el material para la imparticion de las
lecciones, asi como los recursos necesarios para su funcionamiento, sin embargo con los cambios de
la Direccion de Seguridad Publica y las nuevas directrices del cuadro de mando de la policia municipal,
determino que los oficiales D.A.R.E. era mas importante trabajar en la calle, y no estar impartiendo
clases en las escuelas, motivo por el cual dejo de funcionar en 1996. Los inicios del Programa en
Mexicali fue enero 1997, después de varias citas con D.A.R.E. Internacional, que se negaba a
capacitar a los oficiales, debido a la mala experiencia que tuvieron con México, especialmente con
Tijuana, ya que les dieron todo el apoyo, sentian la desconfianza que se repitiera la misma situacion,
en ese tiempo el Sargento Ed Arambula, era Coordinador de los Entrenamientos por parte del Centro
de Capacitacion D.A.R.E. en los Angeles y Sr. Patrick Froehle, representante de D.A.R.E. América,
determinaron  estos funcionarios norteamericanos, analizarian la situacion y la factibilidad que
Mexicali podria recibir capacitacion como instructores D.A.R.E. y harian visitas fisicamente a las
instalaciones, en el entendido de que el resultado fuera positivo Mexicali cubriria los gastos de la
capacitacion, asi como los costos del programa, como: cuadernos de trabajo, manuales, etc). De ahi
entonces llego en 1997 a Mexicali el Programa, estando como Director de Seguridad Publica el Lic.
Jaime Rafael Diaz Ochoa , designo a Ing. Nora Badilla como responsable del programa, contaba
Gnicamente con 5 instructores para impartir las lecciones, sin embargo habia un considerable nimero
de oficiales que manifestaban el deseo de pertenecer al programa, se procedit a presentacion formal
ante las autoridades educativas para solicitar autorizacion para impartir las clases en los centros
educativos, las personas involucradas en ese tiempo en la Secretaria de Educacion a nivel Estatal,
inicialmente no aceptaron el programa en las escuelas primarias, argumentando: los policias no
debian acercarse a los nifios, y que los nifios conocerian cosas que no era tiempo, existiendo una
imagen negativa de la policia municipal, sin embargo, se continuaba insistiendo por parte de la
Direccién de Seguridad Publica, determinado finalmente una “prueba piloto” en escuelas ubicadas en
colonias que se consideraban de ‘“alto riesgo’. A principios de 1998, se habia logrado grandes
avances en el programa; aceptacion del Sistema Educativo, habia lista de espera de escuelas para
que se le impartiera el Programa, los nifios manifestaban confianza con el oficial D.A.R.E. y sobre
todo se habia ganado la confianza de D.A.R.E. América, entonces se concibe la idea de contar con
un Patronato que pudiera garantizar la permanencia del Programa en el tiempo. Por lo cual durante
la administracion XV del Ayuntamiento y siendo Presidente Municipal Lic. Eugenio Elourduy Walther
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en el periodo 1995-1998, se convocd a Sesion ordinaria de Cabildo celebrada el dia 07 de julio de
1998 y con No. Acta 131y en cumplimiento al Segundo Punto de la Orden del Dia, se acordd por
unanimidad de votos y su aprobacion la Creacion del Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Municipal denominado Patronato D.A.R.E. Mexicali, siendo Secretario del
Ayuntamiento Lic. Bernardo H. Martinez Aguirre, publicandose en el Periédico Oficial del Estado de
Baja California el dia 17 de julio de 1998. En la administracion municipal 1998-2001 y bajo presidencia
Victor Hermosillo Celada y con el objeto de definir la estructura organica y funcional de la entidad
paramunicipal, se public en el Periddico oficial No.55 de fecha 14 de diciembre del 2001, tomo CVIII
el Reglamento Interior del Patronato D.A.R.E. EI Acuerdo de Creacion, no ha recibido modificaciones
desde su origen, como organismo publico descentralizado de la administracion publica municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con un Consejo Directivo, Patronato, Presidente del
Patronato, Secretario, Tesorero y vocales, por lo que atribuciones, facultades, estructura
organizacional como lo marca en su Reglamento Interior:

|.-Direccion General
|.-Coordinacion Administrativa

En el afio 2005 EI Programa se reconoce en el pais, y diferentes ciudades y Estados de la Republica
Mexicana se interesan por el Programa para implementar en ofros lugares, ante la situacion el
Consejo Directivo decidi asumir la responsabilidad que Mexicali sea el Centro Nacional de
Capacitacion, Centro y Sudamérica, proporcionado por D.A.R.E. América el cual lo sustenta a la
fecha y debia designarse una persona responsable para este proyecto y contratar a una persona
responsable de D.A.R E. Mexicali. Es importante resaltar que D.A.R.E. México fija la reglas para su
funcionamiento, es una marca registrada, por lo que imagen grafica, normatividad y metodologia del
Programa, son estrictamente exigidas a nivel mundial, buscando asegurar la calidad en su
implementacion, motivo por el cual debe ser impartido exclusivamente por oficiales de policia
municipal previamente seleccionados y capacitados para el manejo de grupo'y psicologia infantil que
permita fortalecer el programa preventivo. El programa ha continuado a través de las administraciones
municipales, sin perjudicar el objetivo principal del programa, independientemente del giro politico que
tenga la administracion, son mas 20 afios que ha estado presente en el Municipio de Mexicali,
comprobando el impacto hacia nuestra sociedad y sector educativo.
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Base Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California conforme articulos 3 fraccion |,
7 fraccion |, 20 y 23 del ordenamiento normativo.

Reglamento de las Entidades paramunicipales para el Municipio de Mexicali, Baja California,
publicada en el Periddico Oficial del Estado de Baja California el 01 de octubre del 2004
Acuerdo de Creacion del Patronato D.A.R.E. Mexicali publicado el 17 de julio de 1998 en el
Periddico Oficial del Estado de Baja California

Reglamento Interior del Patronato D.A.R.E. Mexicali publicado en el Periddico Oficial el 14 de
diciembre del 2001, tomo CVIII.
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Atribuciones

Acuerdo de Creacion del Patronato D.A.R.E. Mexicali
Capitulo Primero
Art. 3.- Corresponde al Patronato:

|.- Promover de manera permanente y sistematica el contacto organizado y controlado de agentes de
la Direccion de Seguridad Pablica Municipal, con nifios y jovenes en sus centros escolares, lugares
de reunion o residencia; quienes estan capacitados para impartir cursos que los ayuden a evitar y
resistir las adicciones y la violencia, tanto en si mismos como en quienes les rodean, basados en el
programa “D.A.R E.”, fomentando y difundiendo la cultura de una vida libre de drogas y violencia.

Il.-Llevar a cabo la administracion y mejoramiento de los recursos materiales y humanos que se
requieran para lograr lo anterior.

Il -Fortalecer mediante el contacto antes mencionado, los valores personales y la autoestima de la
nifiez y juventud del Municipio de Mexicali, mejorando la imagen de los integrantes de la corporacion
policiaca ante la comunidad.

IV.- La promocién de intercambios con instituciones nacionales y/o extranjeras, cuyos fines sean
similares a los del Patronato, asi como la creacion de convenios de intercambio que resulten
precedentes para la buena marcha de los objetivos del Patronato.

V.-Vigilar a través del Director de Seguridad Publica Municipal, el adecuado cumplimiento de los
programas que implemente el Patronato en la consecucion de sus objetos
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Organigrama General
Plazas
Base 3
Direccion del Patronato Confianza 34
D.AR.E. Mexicali
Eventual 0
(2)
Total 37

Coordinacion
Administrativa

(5)

(29)

( Area Operativa
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Organigrama por Unidad, Puestos y Plazas
Direccion 1
Secretaria 1
Ejecutiva
Coordinador 1
Auxiliar 2 Subcomandante
_ _Admllmstratwo DARE. v
Auxiliar : 1 1
Contable
Capturista 1
Mensajero 1

Jefe de turno defe e 1m0 1 ?‘ de Turno
Zona Urbana
DARE. 1 Qurany DAR.E. Para 1
) pervisor 4
Después de 1 Padres.
Claees Instructor 8
Instructor 1 Instructor 1 Instructor 1
\ incapacitado

Total, de Plazas: 37
Siclas:
O= Plaza Ocupada 34

\/=Plaza Vacante 3

12
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Descripcion de Funciones.
1.- Identificacion del Puesto

_ Denominacion | Régimen Laboral | Grupo | Clave |
_ Diregtor | Confianza | Profesional | P025 |
Ocupante por Puesto | Dependenma | Unidad administrativa |
1 |l Patonato DARE. Mexicali || _____Direccion |

2.- Relacion Jerarquica

Reporta de manera directa: | _Presidente del Patronato D.A.R.E. Mexicali.

|

_ Puestos a su cargo: |3 |
Puesto Cantidad |
Coordinador Administrativo A |
Sub-Comandante DARE. ; P | o, S kel RS
]

Secretaria Ejecutiva_

3.- Funciones

Funcién genérica

| Dirigir, impulsar los esfuerzos y las acciones de las unidades administrativa y operativa que integran el Patronato
. “D.A.R.E." Mexicali. De acuerdo a la Normatividad Aplicable, para garantizar que se lleven a cabo en tiempo y forma
| las metas programadas por la Entidad.

| No. | Funciones especificas

i
i

| Pam0|par en reuniones del Patronato para acordar la resolucion de los asuntos contemplados en los

i
| pro ramas, asi como los extraordinarios competentes bajo su responsabilidad.
| —
9 | Mantener informado al érgano de gobiemno sobre avances de los programas y del eJermolo f|3|co fmanmero
" | delos mismos. N
| Preparar junto con el Tesorero del Patronato, los presupuestos de i mgreso y egresos del organo _ N
| Preparar el informe semestral a que alude el articulo 8, fraccion vi del acuerdo de creacion del organo. B
| Planear, programar y organizar la participacion en instituciones educativas. |
6 Dar seguimiento y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas al personal en cumplimiento de
‘  los programas establecidos.
7. Proponer al patronato las normas generales que han de regir el empleo, las escalas de salano y Ia
- ~ administracion del personal.
8 Promover ante instituciones publicas, privadas y orgamsmos no gubernamentales Ios programas
' institucionales para la consecucion de apoyos y donativos.
9 Coordinar la cobranza de apoyos o donativos convenidos con mstltumones publlcas pr|vadas y
' organismos no gubernamentales.
10.- Cumplir y vigilar el cumplimiento de las politicas relativas a la admmlstramon de los recursos humanos
materiales y financieros asignados al organismo.

Mantener un estrecho contacto con los medios de difusion para dar a conocer los programas y demas

11.-
~ actividades del organismo.
12- Organizary supervisar los eventos de graduacion de nifios y jovenes asi como de Ios agentes pammpantes
‘ en los programas D.A.R.E.
13- Organizar y coordinar conjuntamente con coordmamon de giras, aquellos eventos espemales 0 reuniones

donde estara presente el alcalde.

13



14.-
15
16.-
17.-

18.-
19.-
20.-
21.-
22.-

23.-

24

25.-
26.-
27 -

28.-

_en el extranjero.

_ patrocinio de material publicitario.

~ aprobacion de acciones y actividades dirigidas a fortalecer el programa.

_ patronato y que en su caso le correspondan al presidente.
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Organizar e instrumentar cursos de capacitacion para instructores.

Reclutar, seleccionar y contratar personal para fungir como instructores.

Establecer contacto con autoridades e instituciones educativas para la mplementamon del programa
Elaborar y disefiar los programas operativos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Mantener contacto con la direccion de seguridad publica para evaluar el cumplimiento de los programas
que implementa el patronato en la consecucion de sus objetivos.

Coordinar la participacion del organismo en eventos oficiales y privados que se lleven a cabo en el pals y

Establecer comunicacion con mudades del pals y del extranjero que cuenten con el programa DAR. E

 Parala promocion de intercambios que coadyuven a la buena marcha de los objetivos del patronato.

ﬁ
|
J
N

Promover el apoyo del sector privado en las difusiones de los programas institucionales, asi como el

Llevar un registro estadistico que permita evaluar el |mpacto de los programas su cobertura y recursos

 utilizados.

Estar en contacto con el orgamsmo rector, (D ARE. Los Angeles callforma) para proponer y so||0|tar Ia

Efectuar reuniones con el personal para evaluar la problematica de los programas en su |mplementa010n
y desarrollo. ,
Coordinar en conjunto con Ia direccion de relaciones publicas la orgamzamon de eventos reIamonado con
el patronato, donde se requiera la asistencia del presidente municipal.

Coordinar la elaboracion de boletines informativos sobre las actividades desarrolladas por el patronato

Establecer contacto con organismos publicos y privados similares al patronato para la creacion de
convenios e intercambio de experiencias y apoyos acordes a los objetivos del mismo.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo, o que sean delegados por el

14



Numero de 18 de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali [ ; t
; ¥ | Valldaclén i
Manual de Organizacion ; t ’
Patronato D.A.R.E. Mexicali === 1»7 - I
1L_tha__ |l
Entorno : Puesto/area Motivo por el cual tiene contacto

Interno con: Coordinador Administrativo D.AR.E. | Administracion de recurso.
o | Sub-Comandante. Supervisar que se lleve a cabo los programas.

Organizacion de eventos.

Direccion de Relaciones Publicas.

Direccion de Seguridad Publica. Cumplimiento de programas.

Presidencia (Coord.de Giras). y ; o

DARE. México. Aprobacion de acciones y actividades.

D.ARE. Internacional. Promocion y difusion de los programas y apoyos
Externo con: Instituciones publicas y privadas. para la misma.

Organismos no gubernamentales.

Medlios de comunicacion. Dar a conocer los programas.

Instituciones educativas.

Empresas Aplicar programas para nifios y jovenes.

Consecucion de donativos y époyos.

5.- Perfil del puesto

Edad minima. 30 afos de edad
Experiencia 2 afios de antigiiedad sumando en puestos similares.
. Lic. En relaciones internacionales, Lic. En comunicacién, Lic. En mercadotecnia, Lic. En
Escolaridad S
| _educacion.
Escolaridad Maestria en Administracion Publica. Maestria en Educacion.
deseable o o e SRS S e e

6.- Responsabilidades

Economica No aplica.

Bostmentos Carpeta dg apoyos del' qulerno del Estado, Ayuntamiento, Listado de escuelas atendidas,
. Cuenta Pblica, y Auditorias

Informacion No aplica.

Por bienes muebles e g ” ; ; "

ihratiebles Mobiliario de oficina y equipo de computo, automovil.

7.- Condiciones laborales

lntemo Refrigeracion, iluminado, ventilado.
Amblarte ade ;
Externo Condiciones climaticas.
Riesgos Tension nerviosa, accidente automovilistico.
8.- Habilidades y esfuerzo
Habilidades , , ' |
Fisico | Mental I

15
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| 1a

Destreza con las manos. | Fluidez en expresion oral.
Agudeza auditiva. | Iniciativa.
Agudeza visual. | Facilidad para relacionarse.

|
Manejo de automovil. ; 1 Liderazgo. - -
! Habilidad para la toma de demsmnes

Ll Ll

Buena presentacion.

Esfuerzo

Fisico , i Mental |
| Requiere un esfuerzo mental superior al comUn, ya que se
§ exige concentracion intensa en periodos largos hasta del
§ 75% de una jornada, con posibilidad de error dificil de
|_detectar,

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del
trabajador.

9 -Requerimientos complementarios de ocupacion

1.- Constancia, certificados de estudios o titulo profesional.

2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir con requisitos de documentacion oficial para contratacion.
4.- Aprobacion de examen psicologico y psicométrico.
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| Namero de ’ 10 “2024;

: - . Revisi¢
Gobierno Municipal de Mexicali | e"s°"Va"dam6n !
Manual de Organizacion ; [
Patronato D.A.R.E. Mexicali E =" L |
| Dia | Mes | Ao |

- Identificacion del puesto

|
N
~

, _ Denominacion | Régimen laboral | Grupo | Clave |
| Secretaria : | Base | Administrativo | A023 |
Ocupante por puesto | Dependencia | Unidad administrativa |

1 | Patronato D.A.R.E. Mexicali | Direccion |

2.- Relacion jerarquica

Reporta de manera directa: | Director del Patronato D.A.R.E. Mexicali, |
Puestos a su cargo: | Ninguno |
Puesto | Cantidad |
' Ninguno sl 0 |

3.- Funciones

|
i
i
{
i

Funcion genérica

Asistir al Director (a) en las funciones que le sean encomendadas y que establezca este Manual, brindando apoyo a
su agenda con la finalidad de dar seguimiento con los compromisos adquiridos por el Titular o propios del cargo del

mismo.

No. Funciones especificas

|
1.- | Coordinar la agenda de Directora. |
2.- | Mantener el area de la oficina del Director en correcto orden. |
3- | Seguimiento de los pagos mensuales de donantes del Patronato. |
4- | Realizar oficios para captacion de nuevos donantes. |
5- | Recibir oficios de invitacion a eventos o reuniones y dar seguimiento en agenda |
6- | Elaborary archivar oficios diariamente. |
7.- | Registrar nimeros de folio, asi como asignarlos. |
8. Atenqer alas personas que requieren una cita con el Director y en ausencia, elaborar nota de solicitudes
' para informarle posteriormente. » _ _ o
- | Realizar cotizaciones del material que se requiera para comprar y tumnar pago al drea contable. |
10.- | Realizar boletines bimestrales. - ]
" Colaborar enla planegcig’m, organizacion y realizacion de la documentacion de las sesiones de la Junta de
Gobierno y darle seguimiento. - ‘ _
12. Canalizar a las diferentes coordinaciones la correspondencia dirigida a la Direccién pero que son
competencia de esas areas.

13- | Seguimiento en cuanto a firmas de dooumentamon ]
14.- | Brindar apoyo en las reuniones que asi se requiera. |
16.- | Apoyo en eventos recaudatorios cuando asi sea requerido |

16.- | Asistir a capacitaciones de personal, programado en Programa Operativo Anual. N
17. E Elaborar las facturas de ingresos de las diferentes instituciones publicas, prlvadas y orgamzamones no J
| gubernamentales y llevar control de las mismas.
18- | Atender llamadas telefonicas de la Direccién y tomar nota de los recados durante ausencia del Director. |
19.- | Efectuar las llamadas previstas en la agenda i
20.- | Elaborar Minutas de reuniones de trabajo del Director. |
21.- | Reproducir informacién del Patronato D.A.R.E. Mexicali en cd, usb, correo o copia para su distribucion. }
99 1 Realizar respaldo de informacion que se considere de gran importancia, asi como llevar bitcora de reglstro
| del respaldo de forma mensual.




e
| : 12 de 2024

. .. . . | Revisio
Gobierno Municipal de Mexicali e ! |
N ! Validacion |

Manual de Organizacion | s
Patronato D.A.R E. Mexical | . —
Dia | Mes | Ao |

Elaborar y actualizar de forma mensual padron de proveedores.

25: | ]

24- | Mantener su area de trabajo en correcto orden y limpieza. e N

%5 g Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas {
i

por su jefe inmediato.

4.<Entorno laboral

Entorno 1 Puesto/area l Motivo por el cual tiene contacto

Coordinador administrativo. i e
Tramites administrativos.

intamo cob:  Sub-Comandante D.ARE. |
Secretaria particular. Avisar de eventos, confirmar asistencia del
Presidencia, Asistentes de | director a reuniones.

Directores, de Regidores, de | Tumar oficios

Diputados, de  Secretarios y | Llamadas telefonicas

asistentes de directores del Gobierno | Asistencia de reuniones con el Patronato D.A.R.E.
Estatal, y asistentes de Empresarios, | Mexicali.

asistentes de  Presidentes de
diferentes ~ Camaras y  de
Asociaciones Civiles

Sindicatura.

Direccién de Seguridad Publica
Municipal.

| Externo con:

5.- Perfil del puesto.

| Edad minima } 25 afios de edad. ;
Experiencia f Mas de 1 ailo de experiencia en el puesto o similar. I
Escolaridad I Carrera técnica en secretariado o administracion. k

Escolaridad deseable J Licenciatura en Administracién Publica.

6.- Responsabilidades

Econdmica 1 Donativos, para ser depositados en banco.
Documentos I Documentos que surjan de la naturaleza de su cargo
| Informacion l No aplica.

| Por bienes muebles e
| inmuebles

1

Mobiliario de oficina y equipo de computo.

7.- Condiciones laborales

Interno ! Refrigeracion, iluminado, ventilado. ]
Ambiente e laae i

Externo | Condiciones climaticas. }
Riesgos 1 Fisica: posicién, fatiga. )

8.- Habilidades y esfuerzo

Habilidades T i ' |

Fisico Mental |
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T~
Revision J 1 e

Gobierno Municipal de Mexicali

Validacion |
|
i

Manual de Organizacion f :
Patronato D.A.R.E. Mexicali [r=== 1 I
| Dia | Mes | Afo
Manejo de equipo de oficina. Comprender instrucciones sencmasyrutmanas o B |

I

Manejo de equipo de computo y domlnxo de paquetes 1 Habilidades sociales: fluidez de expresién oral, escrita y de
|
|

computacionales, procesadores de palabras. ~ comunicacion.
Agudeza auditiva. | Iniciativa. |
Agudeza visual. Concentracion. |
Esfuerzo . J
Fisico | Mental |
Esfuerzo fisico que no compromete la salud del Requiere un esfuerzo mental superior al comin, ya que se
trabajador. exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
Locupants... - o

9.-Requerimientos complementarios de ocupacion

1.- constancia, certificados de estudios o titulo profesional.
2.- comprobante de experiencia laboral.

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4.- aprobacion de examenes psicométrico y psicologico.
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Niimero de } 1* de2024

i
" i . . | Revisidl

Gobierno Municipal de Mexicali e i

RN ; Validacion |

Manual de Organizacion : g :

Patronato D.A.R.E. Mexicali Jo ]

| Dia | Mes | Afo |

1.- Identificacion del puesto

Denominacion |  Régimen laboral | Grupo | Clave |
~ Coordinador Administrativo |  Confianza | Administrativo 40Pt - |
Ocupante por puesto | Dependencla § Unidad administrativa |
1 | Patronato D.A.R.E. Mexicali | Coordinacion Administrativa |

2.- Relacion jerarquica

]
| i
{
{
|

Reporta de manera directa: | Director del Patronato D.A.R.E. Mexicali.

Puestos a su cargo: | 4 |
Puesto Cantidad ]
Auxiliar Administrativo 1 |
Auxiliar contable PhE. |
Capturista 1 |

Funcion genérica

Administrar los recursos Humanos, Materiales y Financieros del programa D.A.R.E. Mexicali, de acuerdo a la
normatividad aplicable para el buen desempefio y funcionamiento administrativo de la Entidad.

No. | Funciones especificas

1 | Coordinar a los supervisores del programa D.A.R.E. Para el buen desempefio de sus funciones. |
2 | Dar seguimientos a los programas operativos y administrativos del organismo. |
3.- | Llevarel control de los presupuestos asignados al organismo. |
4 | Dar atencion a los supervisores sobre las necesidades para el desarrollo de sus acthades
Llevar el control del inventario de libros, articulos promocionales donados a este organismo o que son

B

i

|

5- | ’

‘ | asignados para su control. ]

6.- | Atender a drganos Municipales y Estatales relacionados con la cuenta publica. |

7.- | Asistir alas sesiones del Patronato cuando asi se requiera. |

8.- | Elaborar registros de polizas de ingresos de los depositos que se efectian. |

9- | Clasificacion de los egresos y su captura en el sistema contable. ]

10.- | Realizar registros de los presupuestos de ingresos y egresos. |

11.- Realizar la conciliacion bancaria mensual, asi como los calculos referentes a las devengaciones de 1

intereses bancarias y por inversiones. , |

12.- | Presentar declaraciones de impuestos de manera mensual. |

13- | Archivarlainformacion en las cajas de polizas. |

14 .- Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo, o que Ie sean encomendadas ]
por el Director del Patronato D.A.R.E. Mexicali. ; T R

4.- Entorno laboral

Entorno Puesto/area ! Motivo por el cual tiene contacto ]
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| Interno con:

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Organizacion
Patronato D.A.R.E. Mexicali

Externo con:

5.- Perfil del puesto

Edad minima

Experiencia

Escolaridad

Escolaridad
| deseable

| Econdémica

6.- Responsabilidades

i Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
_inmuebles

No aplica.

Direccion del Patronato D.A.R.E.

Mexicali.

Sub-Comandante D.A.R.E.
Sub-Direccién Administrativa
D.S.PM.

Sindicatura.

Tesoreria Municipal.

Oficialia Mayor.

Unidad Municipal de Transparencia
de Acceso a la Informacion.
COPLADEMM

Auditoria Superior del Estado.

7.- Condiciones laborales
Interno
Ambiente ...................................
Externo
Riesgos

VHabiIidades

24 afos de edad.

Mas de 1 afio de experiencia en el puesto o similar.

Maestria en Administracién Publica, Maestria en Finanzas.

Presupuestos.

Refrigeracion, iluminado, ventilado.

Condiciones climaticas.

Fisica: posicion, fatiga, accidente automovilistico.

8.- Habilidades y esfuerzo

| Nimero de I 1 de2024]

; Revision

|

Validacion

{
i
}-
i
|

Dia |  Mes |

Auxiliar en la toma de decisiones, apoyo
administrativo.

Gestion administrativos.

| |

|
B
__Ano 1

Contador publico, Lic. En Administracion de Empresas, Lic. En Administracion Publica.

Documentos derivados al trabajo de la Coordinacion Administrativa.

Mobiliario de oficina y equipo de computo, automévil.

%

Fisico

Mental

| Agudeza auditiva.

- Agudeza visual.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes '
computacionales, procesadores de palabras. |

| Concentracion.

| Iniciativa.

Comprender instrucciones sencillas y rutinarias.

Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escrita y de
| comunicacion.

21
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Niimero de } 1% de 2024

T . i
. - oy | Revisié
Gobierno Municipal de Mexicali e
Y | Validacion }
Manual de Organizacion f
Patronato D.A.R.E. Mexicali (MR | ——
; | Da | Mes | Ado_|
Esfuerzo
. Fisico o Mental
Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
trabajador. | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con

posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
_ocupante.

9.-Requerimientos complementarios de ocupacion

1.- constancia, certificados de estudios o titulo profesional.
2.- comprobante de experiencia laboral.

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4.- aprobacion de examenes psicométrico y psicologico.
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| Niamero de ’ 1 “2024!

. - " . | Revisio
Gobierno Municipal de Mexicali T "Mdam 1
Manual de Organizacion ‘ :
Patronato D.A.RE. Mexicali [— [—
| Da | Mes [ Afo |

1.- Identificacion del puesto

Denominacion | Régimen laboral | Grupo | Clave |

Auxiliar Administrativo | Baselconfianza | Administrativo | A00s |
Ocupante por puesto J Dependencia | Unidad administrativa |
4 | PatonatoDARE.Mexicali | Coordinacion Administrativa. |

2.- Relacion jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador Administrativo.

i

|

Puestos a su cargo: | Ninguno |
Puesto | Cantidad |
Ninguno : L D |

Funcién genérica

Coadyuvar al Coordinador Administrativo en las diferentes situaciones administrativas, asi como llevar eficazmente la
| actualizacién de la informacion del programa de acuerdo al a Normatividad Aplicable para el buen desempefio de la

Entidad..

No. ‘ Funciones especificas
1- | Apoyaren la elaboracion de informes para enviarlos a las diferentes areas cuando sea requerido. |
9. Apoyar en la actualizacion del control de bancos del programa D.A.R.E. Mexicali cuando no se encuentre
"~ | elencargado. B
3- | Realizarlaorden de compra de matenales y sumlmstro |
4.- | Apoyar en lacaptura de presupuesto de ingresos y egresos. |
5- | Llevar el registro de entradas y salidas del personal administrativo. |
~ 6- | Llevaracabolacaptura de altas y bajas del control de los inventarios. |
7- | Tomarfotografias de los eventos donde esté involucrado y participa el programa D. A R E. |
8. Coordinar la cobranza de apoyos o donativos convenidos con instituciones publicas, privadas y
' ~ organizaciones no gubemnamentales en ausencia del encargado. -
9- | Realizar las capturas del acta de consejo del Patronato D.ARE. Mexicali. ]
10.- | Disefiar y elaborar presentaciones o informes bimestrales para el programa D A R E. |
1. Realizar respaldo de informacion que se considere de gran importancia, asi como llevar b|tacora de
| registro del respaldo e informar de forma mensual al Coordinador Administrativo -
12- | Actualizar manuales de organizacion y procedimientos cuando las autoridades a si Io determme |
13.- Realizar captura de informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Micrositio del
Ayuntamiento.
14.- Imprimir los acuses de cada fraccion subida en el Instituto de Transparencia y Acceso a Ia |nformao|on
_ Publica del Estado de Baja California y realizar respaldo de los acuses. ,
15.- | Elaborar convocatoria del Comité de transparencia de DA.RE. |
16.- | Enviar via correo electronico acuse de cumplimiento de informacion a la UcTt. |
17.- | Elaborar orden del dia que llevara a cabo en el comité de transparencia. |
18.- | Realizar los tramites para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica. |
19.- | Dar seguimiento y contestacion a las solicitudes de informacion requerida a través de los podales i
]

| establecidos por la normatividad en temas de transparencia
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2.
22 .-
23
24 -
25.-
26.-

Numero de §

i 1

| 0 | 1% de 2024

. . . . ¥ i R 6 i
Gobierno Municipal de Mexicali ) f
. ., | Validacion |
Manual de Organizacion ; |

Patronato D.A.R.E. Mexicali [ S
| Da | Mes | Ao |

Realizar lista de asistencia y minuta de los integrantes del comité de transparencia de DARE, como el 5
anexo de fotografias de la sesion llevada a cabo. |
Brindar informacion del programa operativo anual.

Asistir a capacitaciones del personal programado, en Programa Operativo Anual.

Atender las llamadas telefonicas tomando recados y comumcandolos oportunamente a qmen corresponda

Mantener su &rea de trabajo en correcto orden y limpieza.

J’

Informe sobre el total de beneficiados. B
|

it

Realizar respaldo de informacion que se considere de gran |mpor‘(an0|a asi como IIevar b|tacora de

27- |

4.- Entorno laboral

| registro del respaldo de forma mensual. B
| Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo 0 que le sean delegadas por
| su jefe inmediato.

Entorno Puestolarea Motivo por el cual tiene contacto

Direccion del patronato D.A.R.E.

Interno con: Mexicali. Enviar y recibir informacion.
Sub-Comandante D.ARE. v _ ,
Tesoreria. Actualizacién y mantenimiento de software,
Sindicatura. solicitar informacion y materiales.
Informética D.S.P.M.

Externo con:

5.- Perfil del puesto

Edad minima

23 afios de edad.

Recursos Materiales de la D.S.P.M
Unidad municipal de transparencia al
acceso de informacion

Experiencia

1 afio de experiencia en el puesto o similar.

Escolaridad

E;colaridad

_ deseable

6.- Responsabilidades

Econdmica

Documentos

Informacion

f Por blenes muebles e
_inmuebles

7.- Condiciones labora

Ambiente

les

Preparatoria terminada.

Licenciatura en Administracion Publica.

No aplica.
Documentos derivados al trabajo de la coordinacion administrativa.
No aplica.

Mobiliario de oficina y equipo de computo.

Interno J Refrigeracion, iluminado, ventilado.

Externo i Ninguno.




Manual de Organizacion
Patronato D.A.R.E. Mexical

| Fisica: posicion, fatiga.

Riesgos

Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de

Revision l 1° de 2024

i
Validacion

Jo I

| mes |

o |
|
|
|

Dia Afo

8.- Habilidades y esfuerzo

Habilidades

Fisico

Mental

Manejo de equo de oficina.

Manejo de equipo de computo y dommlo de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.

Agudeza auditiva.

Agudeza visual.

Esfuerzo

I Comprender instrucciones sencillas y rutinarias.

| comunicacion.

| Concentracion.

Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escnta y de '

Iniciativa.

J
3
|
l

FISICO

Mental

Esfuelzo frsmo que no compromete la salud del
trabajador.

9 -Requerimientos complementarios de ocupacion

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error faciimente detectable por el mismo
ocupante.

| 1.- constancia, certificados de estudios.

| 2.- comprobante de experiencia laboral.

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.
4.- aprobacion de examenes psicométrico.
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| Nihees 20 i 1* de 2024 1

Gobierno Municipal de Mexicali }
Manual de Organizacion , Validacién |
Patronato D.A.R.E. Mexicali I 1 N
‘ | Dia | Mes | ,Aﬁo |

1.- identificacion del puesto

Denominacién | Régimen laboral | Grupo | Clave |

Mensajero | Baselconfianza |  Administrativo | A019 |

Ocupante por puesto | Dependencia | Unidad administrativa |
1 | Patronato DARE. Mexicali | Coordinacion Administrativa |

2.- Relacion jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador Administrativo.

Puestos a su cargo: | Ninguno |
Puesto Cantidad |

Ninguno 0 ]

Funcion genérica

Recibir y entregar toda la documentacion oficial y correspondencia en general.

No. | Funciones especificas

| Entregar los documentos a las distintas dependencias, entidades y empresas cuando sea indicado por el
| coordinador administrativo.

=5,

2 Realizar depositos a instituciones bancarias. |
3 Recolectar los donativos que se canalizan al Patronato D.A.R.E. Mexicali. |
4- | Entregarlas invitaciones de eventos a las diferentes dependencias, enhdades y empresas |
5- | Organizar la distribucion de los almacenes que se tiene en el Patronato D.A.R.E Mexicali. ]
6 | Recolectar material adquirido por la Entidad. |
7 | Controlar y administrar material de limpieza y papeleria. N
8- | Controlary administrar bitacora de mantenimiento de unidades operatwas y admlnlstratlvas. |
9- | Realizar relacion de bitacora preventiva de equipo de computo. |
10.- | Recolectar las firmas de documentacion. |
11- | Apoyar en levantamiento fisico de inventario asi como su control. ]
IL_12- | Asistir a capacitaciones del personal programado, en Programa Operatlvo Anual |
| 13- | Mantener su 4rea de trabajo en correcto orden y limpieza |
14.- | Apoyar en eventos recaudatorios cuando asi sea requerido. |
15- | Apoyar en la elaboracion y recepcion de oficios cuando asi sea requerido B
16.- | Apoyar en la captura de informacion. |
17. E Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo oque Ie sean encomendadas
;

por su jefe inmediato.

4.- Entorno laboral

Entorno Puestolarea i Motivo por el cual tiene contacto
| Direccion del Patronato D.ARE. |
| Interno con: Mexicali. | Entregar y recoger documentacion.
~ Sub-Comandante D.A.R.E.
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Externo con:

5.- Perfil del puesto

Edad minima

Experiencia

Escolaridad

Escolaridad deseable

6.- Responsabilidades

Economica

Documentos

Informacion

Por bienes muebles e
inmuebles

Dependencias del Ayuntamiento.

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Patronato D.A.R.E. Mexicali

Paramunicipales.

- Empresas.

18 afios de edad.

No necesaria.

| Preparatoria.

Carrera técnica en Secretariado, Carrera Técnica en Mantenimiento, Carrera Técnica en

Mecanica

No aplica.
No aplica.

No aplica.

Mabiliario de oficina y equipo de computo, automovil.

7.- Condiciones laborales

Ambiente

Externo

Interno

Riesgos

Fisica: posicion, fatiga, accidente automovilistico.

8.- Hahilidades y esfuerzo

Refrigeracion, iluminado, ventilado.

Condiciones climaticas.

‘ Nﬂmerd de

Revision

‘ Validacion |
|
| |

| Afo

J 1* de 2024 y

|
Dia | Mes

| Entregar y recoger documentécién.

|
|
|

Habilidades

Fisico

Mental

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipa de computo y dominio de paquetes |
computacionales, procesadores de palabras.

Agudeza auditiva.

Agudeza visual.

Esfuerzo

Comprender instrucciones sencillas y rutinarias.

Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escrita y de
comunicacion.

Iniciativa.

Concentracion.

Fisico

Mental |

i Esfuerzo fisico que no compromete la salud del ~

trabajador.

| exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
| posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
| _ocupante. S I

9.-Requerimientos complementarios de ocupacion

1.- constancia, certificados de estudios.
2.- comprobante de experiencia laboral.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
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Nimerode | 14 42024
Revision 1 1! de 2024 l
Validacion }

|

Dia | Mes | Afo_|

Manual de Organizacion
Patronato D.A.R.E. Mexicali

i'“
Gobierno Municipal de Mexicali I
;

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.
4.- aprobacion de examenes psicomeétrico y psicolégico.
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. " - | Mowose | |
Gobierno Municipal de Mexicali ,.

ey ‘: Vahdaclén |

Manual de Organizacion ; : f ;

Patronato D.A.R.E. Mexicali | SN ‘

| Dia | Mes | B

1.- Identificacién del puesto

Denominacién |  Régimen laboral | Grupo | Clave |
__ Auxiliar Contable ; | Baseloonfianza | Administrativo | A1102 |
Ocupante por puesto | Dependencla | Unidad administrativa |
1 | Patronato D.A.R.E. Mexicali | Coordinacion Administrativa |

2.- Relacion jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador Administrativo.

Puestos a su cargo: | Ninguno. |
Puesto Cantidad |
Ninguno 0 |

| ‘ ;

Funcion genérica

Coadyuvar al Coordinador Administrativo en las diferentes situaciones contables y elaboracion de operaciones
financieras y presupuestales.

No. ' Funciones especificas

1- | Recibiry revisar facturas ante el SAT que se encuentren vigentes. ; N

9. | Verificar viabilidad presupuestal en partidas antes de efectuar cualquier pago asi como mformar con

" | antelacion al Coordinador Administrativo las partidas que se encuentren con limitada solvencia financiera.
3- | Elaborar cheques o transferencia bancarias para pago a proveedores, empleados, gastos fiosetc. |
4.- | Elaborar pélizas de diario, ingresos y egresos. N
5- | Elaborar registros de polizas de ingresos de los depdsitos que se efectdan. B ]
6.- | Clasificacion de los egresos y su captura en el sistema contable. |
7- | Elaborar pasivo de proveedores. N
8- | Realizar registros de los presupuestos de i mgresos y egresos |
9. Realizar la conciliacion bancaria mensual, asi como los célculos referentes a Ias devengamones de ‘
| _intereses bancarias y por inversiones. |
10- | Realizar respaldo de informacién que se con3|dere de gran |mpor’[ancna asi como Ilevar bitacora de 1
" | registro del respaldo e informar de forma mensual al Coordinador Administrativo. |
11.- | Elaborar reportes mensuales de ingresos y egresos para ser presentados al Patronato |
12.- | Presentar declaraciones de impuestos de manera mensual. N
13- | Asistir a las sesiones del Patronato cuando asi se requiera. |
14.- | Archivar lainformacion en las cajas de polizas. |
15.- | Apoyar en eventos recaudatorios cuando asi se requiera. |
16.- | Formular los ajustes de cada Ejercicio Fiscal asi como la apertura del Ejercicio S|gu1ente N
17. | Elaborar el Proyecto Anual de Presupuesto de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Organismo y sus l
| indicadores. ;
18- | Apoyar con el resguardo del fondo resolvente, tramitar su reembolso y su comprobacion. |
19.- | Elaborar informe Trimestral. ]
20.- | Apoyaren la captura de |nforma<:|on que Conforma la Cuenta Publica en Mlcrosmo |
1 - ; Elaborar la captura y solventacion de evaluacion SEVAC de forma trimestral o como lo |nd|que Ia ]
iisodd

| Autoridad.
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22| Elaborar Cuenta Piblica de forma Anual,
23- | Mantener en operacion y actualizacion sistemas contables de laEntidad.

| Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo 0 que le sean encomendadas
| por su jefe inmediato.

24.-

4.- Entorno laboral

Entorno Puesto/area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador Administrativo.
Interno con: Director del patronato D.AR.E. Revisién de documentos.
. Mexicali. ; i
Externo con: Tesoreria Municipal. Revision de documentos
Edad minima 25 afios de edad.
Experiencia ’ Més de 1 afio de experiencia en el puesto o similar.
Escolaridad Contador publico o carrera a fin.
Escolaridad Maestria en finanzas.

i 6.- Responsabilidades

i Econdmica No aplica.
| Documentos Documentos derivados al trabajo de la Coordinacién Administrativa.
Informacion No aplica.

"kPorbienes muebles e i B ; :
_ inmuebles e e S

7.- Condiciones laborales

Interno J Refrigeracion, iluminado, ventilado.

Externo w Ninguno.
Riesgos Fisica: posicion, fatiga. Estrés.
8. Habilidade‘s y esfuerzo
Habilidades }

Fisico | Mental E

Manejo de equipo de oficina. ) Comprender instrucciones sencillas y rutinarias. E
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escrita y de ‘
computacionales, procesadores de palabras. | comunicacion. }
Agudeza auditiva. | Iniciativa. |
Agudeza visual. Concentracion. I
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Esfuerzo
Fisico | Mental f
Esfuerzo fisico que no compromete la salud del | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
trabajador. | exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
| posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
| ocupante.

9.-Requerimientos complementarios de ocupacion

1.- constancia, certificados de estudios o titulo profesional.
2.- comprobante de experiencia laboral.

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4.- aprobacion de examenes psicométrico y psicoldgico.

31



| Nomero de i 10 d92024l

: - = o |_Revisié
Gobierno Municipal de Mexicali | R el
el ! Validacion |
Manual de Organizacion ; |
Patronato D.A.R.E. Mexicali ! . f [I—
| Dia | Mes | Ado |

1.- ldentificacion del puesto

Denominacion | Regimen laboral | Grupo || Clave |

Capturista de datos |  Baselconfianza | Administrativo | A017 |
Ocupante por puesto | : Dependencia | Unidad administrativa |
1 | Patronato D.A.RE. Mexicali | Coordinacion Administrativa |

2.- Relacion jerarquica

Reporta de manera directa: | Coordinador Administrativo.

|

_ Puestos a su cargo: | Ninguno |
_Puesto Cantidad |
Ninguno S 0 |

i
| AE
i
i

Funcion genérica

Captura de lista de alumnos atendidos por el programa DARE.

Funciones especificas

=
o

| Captura del nombre de escuelas en donde se impartio el programa DARE.
| Captura de la lista de asistencia de los alumnos D.A.RE.
| Captura de los recibos de combustible.
Elaborar carpeta de combustible.
Recibir documentacion y turnarla al area correspond|ente

| Apoyar en la captura de informacion de las diferentes areas.
| Asistir a eventos recaudatorios cuando asi sea requiera.
| Asistir a capacitaciones del personal programado, en Programa Operativo Anual

© ® N oA N o
IR SIS DTS SRS AT TS RIS RS Y

| Apoyar en el fotocopiado de documentacion.
| Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo 0 que Ie sea encomendadas por

|

| su jefe inmediato.

—_
o
'

4 - Entorno laboral

Entorno Puesto/area E Motivo por el cual tiene contacto
: i : — _—
Interno con: Coordinador Administrativo. ; Brlndar |nformac;|on
Externo con: Ninguno. % Nlnguno

5.- Perfil del puesto

Edad minima 20 afios de edad.
Experiencia Mas de 1 afio de experiencia en el puesto o similar.
Escolaridad Preparatoria.
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Escolaridad

Técnico en Informatica.
deseable [ !

6.- Responsabilidades

Economlca No aplica.

Documentos Bitacora de combustible.
Informacion No aplica.

Por hienes muebles e

inmuebles Mobiliario de oficina y equipo de computo.

7.- Condiciones laborales

Interno Refrigeracion, iluminado, ventilado.
Ambiente ..............................

Externo Condiciones climaticas.
Riesgos Fisica: posicion, fatiga, estrés.

8.- Habilidades y esfuerzo

Habilidades ]
Fisico § Mental |
Manejo de equipo de oficina. Comprender instrucciones sencillas y rutinarias. }
| Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escnta y de 3
computacionales, procesadores de palabras. | comunicacion. |
Agudeza auditiva. Iniciativa. ‘
Agudeza visual. _ Concentracion. f
Esfuerzo
Fisico Mental

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa en periodos cortos, trabajo con
posibilidad de error facilmente detectable por el mismo
ocupante.

Esfuerzo fisico que no compromete la salud del
trabajador.

9 -requerimientos complementarios de ocupacion

1.- constancia, certificados de estudios.

2.- comprobante de experiencia laboral.

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4.- aprobacion de examenes psicométrico y psicologico.
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1.- Identificacion del puesto

‘‘‘‘‘‘‘ . Denominacién |  Régimen laboral | Grupo | Clave
_ Sub-Comandante | Confianza || Operatvo | |
Ocupante por puesto |l Dependencia | Unidad admmistrativa
1 | Patronato D.A.R.E. Mexicali | Unidad Operativa |

2.- Relacion jerarquica

Reporta de manera directa: _|_Director del patronato D.A.R.E. Mexicali. |
_ Puestos a su cargo: |ib |
Puesto Cantidad |
Jefe de Turno zona valle y D.A R.E. Para Padres. » T e e, Y
Jefe de Turno zona urbana y D.A.R E. Después de Clases. 1 24y ]
 Supenvsor RN

Funcion genérica

Coordinar la supervision y evaluacion del desempefio de los instructores en la imparticion de los diferentes niveles
del programa.

No. Funciones especificas
1- 1 Dlstrlbwr las escuelas a cada uno de los instructores en los diferentes niveles del programa DARE, |
2- | Llevar un control del funcionamiento de los vehiculos adscritos al programa DARE. |
3- | Coordinar con el administrativo el mantenimiento de las unidades. B
4.- | Promover el programa con los agentes de la D.S.P.M. , B
5- | Reclutary seleccionar a los prospectos para instructor D.A.R. E. - ]
6.- | Elaborar en coordinacion con la direccion, el programa anual de captamon B |
7. i Apoyar en la organizacion y logistica de congresos nacionales e internacionales del programa D A R E {

| asi como los seminarios de captacion dentro y fuera del pais. |

| Realizar evaluaciones al personal. B

- | Realizar permanentemente evaluaciones al personal. |

10- | Coordinar con el director la organizacion e instrumentacion de cursos de capacitacion para instructores. |
11.- | Evaluary solicitar cursos de capacitacion para los instructores D. ARE. |
12.- | Llevar un control en el calendario de vacaciones y permisos de los instructores D.A.R.E. |
13- Coordinar con el area operativa de la D.S.P.M. Cuando se requieran instructores D.A.R.E. En alguna

| comandancia.
14- | Autorizar los movimientos y cambios de escuela de instructores D.A.R.E. |
195.- Verificar que se cuente y se dé un buen uso al material de instruccion. |
16 - Recibir, analizar y entregar copia al directo de los informes de actmdades presentados por Ios

| supervisores.
17.- | Llevar un control en la asignacion de comisiones a s instructores. B
8. Reahiar visitas aleatorias a los planteles educativos y evaluar el grado de satlsfaCC|on en alumnos y

| maestros.
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19.- | Llevar el control en el material didactico que se entrega cada ciclo escolar.
20- | Analizar, autorizar y dar seguimiento a correctivos. cuando se presente el caso.
1 - Elaborar y entregar un reporte mensual y/o trimestral de actividades al Director del Patronato D.A.R.E.
' Mexicali. . : _
22.- | Asistir alas capacitaciones que sea convocado.
23- | Apoyar en eventos recaudatorios cuando asi sea requerido.
24 - Realizar las demés actividades que se deriven de la naturaleza del cargo o que Ie sea encomendadas por
.o.}| SU jefe nfmediato,

4.- Entorno laboral

Entorno Puesto/area Motivo por el cual tiene contacto
Coordinador Administrativo. T 1! .
(Rtomo con: Director de Seguridad Péblica Comunicacion referente al aspecto operativo del
o programa.
Municipal. , B L
Instituciones  Educativas  Basica, | Coordinar la organizacion de los recursos.
Media superior y Universidades. Apoyo en capacitacion y adiestramiento.
. Secretaria de Educacion de Baja | Solicitar autorizacion para entrar a escuelas.
Externo con: e
California.
Direccion de Participacion Social y
Convivencia Escolar.

5.- Perfil del puesto

7.- Condiciones laborales

Ambiente

Interno

Externo

Riesgos

8.- Habilidades y esfuerzo

Habilidades

Refrigeracion, iluminado, ventilado.
Condiciones climaticas extremas.

Fisica: posicion, fatiga, estrés. Tension nerviosa, accidente automovilistico.

Edad minima 26 afios de edad.
Experiencia - Més de 8 afios de experiencia en el puesto o similar.
Escolaridad Preparatoria, academia de policia y acreditar curso especial para instructor D.A.RE.
O

Economica No aplica.

| Documentos Archivos relacionado con la operatividad de escuelas y lista de asistencias.
|nformaci6n No aplica.
Por blenes muebles € ' Mobiliario de oficina y equipo de computo , patrulla.

_inmuebles - s :




FiSico R

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.

- Agudeza auditiva.
Agudeza visual.
- Manejo de yautyom,c')vil.

Esfuerzo

Gobierno Municipal de Mexicali
Manual de Organizacion
Patronato D.A.R.E. Mexicali

25

Nimerode | 4u go024 |
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Validacion

Dia

Mental

|

-

-

|
|
Mes | Afo |

5

Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escritay de

comunicacion.
Iniciativa.
Concentracion.

Estabilidad emocional.

Comprender instrucciones sencillas y rutinarias.

|
*]
i
|
]

Fisico

Intensidad y continuidad fuera de lo comiin en la
aplicacion de esfuerzos fisicos, en cumplimiento de los
deberes.

9.-requerimientos complementarios de ocupacion

1.- constancia, certificados de estudios.

2.- comprobante de experiencia laboral.

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4 - aprobacion de examenes psicométrico y psicoldgico.

Requiere un esfuerzo mental superior al comdn, ya que se
exige concentracion intensa el tiempo que dure la
comision, el error que se cometa por falta de concentracion
costara la vida de personas ajenas a la institucion y/o del
| trabajador o compafieros.

Mental
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1.- ldentificacion del puesto

~ Denominacién | Régimenlaboral | Grupo | Clave |
Jefe de Turno ] Confianza § Operativo ] i 1

~ Ocupanteporpuesto | Dependencia -} _Unidad administrativa |
3 |l Patonato DARE.Mexicali _|______ Unidad Operativa |

2.- Relacion jerarquica

Reporta de manera directa: | Sub-Comandante D.A.RE. |
Puestos a su cargo: e . . ]
Puesto . Cantidad |
Supervisores D.ARE. : ‘ e o
Funcidn genérica

Mantener la integracion permanente del equipo de trabajo a su cargo, comprometiéndose con la vison del programa
. parael logro de las metas y objetivos propuestos.

|

No. | Funciones especificas
1- | Controlar, supervisar y estar en contacto permanente con los supervisores. |
2- | Participar en la definicion de las metas en corto, mediano y largo plazo de area. |
3. Distribuir las escuelas a cada uno de los instructores en las diferentes niveles del programa de cada ciclo

' escolar.
4- | Controlar, distribuir y optimizar los recursos con los que se cuenta para la implementacion del programa.
5- | Implementary controlar los expedientes de trabajo de cada instructor y supervisor.
6.- Promover el programa con el personal de la D.S.P.M.
7- Reclutar a los prospectos de instructores D.A.R.E.

| Elaborar el programa anual de capacitacion junto con el sublcomandante y la direccion del patronato
i

i

|

|

|

|

]

8- | o |
| DARE.Mexcall | o |

9- | Apoyar en laorganizacion de la logistica de congresos nacionales e internacionales. |
10.- | Realizar evaluaciones del personal a su cargo. |
"- Controlgr y actualizar cada uno de los manqales de trabajo asi como detectar errores y areas de '}
| oportunidad en manuales y cuademnos de trabajo del programa. B

12.- | Controlar las vacaciones y permisos de los supervisores g instructores. |
13.- | Coordinary controlar los cursos 0 actividades que se lleven a cabo los sabados y dias habiles. |
14.- | Coordinar ylo realizar estudios de mercado o encuestas que se requiera. |
15- | Autorizar los movimientos del personal (cambios de instructores entre escuelas). |
16- | Verificar que se cuente con el material necesario para la prestacion del servicio. 1
17.- | Vigilar el uso adecuado del material entregad. |
18.- Visitar de manera aleatoria planteles educativos para verificar el grado de satisfaccion del alumno y el l
» | maestro. ; , |
19.- | Asignary controlar el material didactico que se entrega cada ciclo escolar. |
20- | Asistir alas capacitaciones que sea convocados |
21.- | Apoyar en eventos recaudatorios cuando asi sea requerido. |



2. |
5|

% - | Verificar el desempefio de los supervisores, tanto en las escuelas como en Ias cemisiones que se Ie

i
|
|
|
1

designen.
;251_
26.-

27 -

4.- Entorno laboral

Autorizar y dar seguimiento a correctivos.
Supervisar de manera aleatoria la modelacion de las acciones.

Reportar deficiencias de los supervisores. |
Realizar reportes de actividades al sub- comandante y autonzamon de los |nformes de Ios superwsores
Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo o que le sea encomendadas por
su jefe inmediato.

Nimero de 1 19 de 2024

|| o

. - T | Revisi¢
Gobierno Municipal de Mexicali L |
e i Validacion i
Manual de Organizacion ; i :[
Patronato D.A.R.E. Mexicali | —] I !
Dia | Mes | Ao |

Entorno Puestolarea Motivo por el cual tiene contacto
Interno con: Goordinador Admiristraive. Tramites admmlstratlvos
Direccion de Seguridad Publica Reciutamlento de agentes
Municipal. imparticion de recursos Y talleres.
Externo con: Instituciones Educativas Basica,

Edad minima

Experiencia

: Escolaridad

~ Municipio de Mexicali.

| DARE.

Escolaridad
_deseable

Licenciatura.

6.- Responsabilidades

Econémica

Documentos

Archivos relacionado con la operatividad de escuelas y listas de asistencias.

|nformaci6n

Por blenes muebles e

_inmuebles

7.- Condiciones laborales

No aplica.

Mobiliario de oficina y equipo de computo.

Media superior y Universidades del

25 afios de edad.

Mas de 3 afio de experiencia en el puesto o similar.

Preparatoria, academia de policia y acreditar todos los niveles de preparacion de instructor

No aplica.

Interno - l Refrigeracion, iluminado, ventilado.
Ambiente p BAARR RS :
Externo i Condiciones climaticas extremas.
Rlesgos Fisica: posicion, fatiga, estrés. Tension nerviosa, accidente automovilistico.

8.- Habilidades y esfuerzo

I-jgbilidades
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‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Fisico j Mental : ]
Manejo de equipo de oficina. 1 Comprender instrucciones sencillas y rutinarias. |
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes 4 Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, esctita y de
~ computacionales, procesadores de palabras. | comunicacion. ;
Agudeza auditiva. | Iniciativa. }
Agudeza visual. | Concentragion. |
Manejo de automovil. | Estabilidad emocional. i
Esfuerzo
Fisico  Mental . |

Requiere un esfuerzo mental superior al coman, ya que se
exige concentracion intensa el tiempo que dure la
comision, el error que se cometa por falta de concentracion
costara la vida de personas ajenas a la institucion y/o del
_ trabajador o compafieros.

Intensidad y continuidad fuera de lo comdn en la
aplicacion de esfuerzos fisicos, en cumplimiento de los
deberes.

9.-Requerimientos complementarios de ocupacion

1.- constancia, certificados de estudios.

2.- comprobante de experiencia [aboral.

3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4.- aprobacion de examenes psicomeétrico y psicologico.
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1.- Identificacion del puesto

Denominacion | Regimen laboral | Grupo | Clave |

Supervisor | Confianza | operatvo | |

 Geifpanta porpussto’ | /10 ‘Dependencla 1| Unidat administtva 7 |
4 | Patronato DARE. Mexicali | ~ Unidad Operativa |

2.- Relacion jerarquica

Reporta de manera directa: | Jefe de Turno

_ Puestos a su cargo: | 1
Puesto Cantidad

sffligores: 0o e R il a

ol

Funci6n genérica

Mantener |a integracion permanente del equipo de trabajo a su cargo, comprometiéndose con la vison del programa 1
para el logro de las metas y objetivos propuestos. }
|

i

|

No. | Funciones especlﬂcas
1- 1 D|strlbu|r estrateglcamente las escuelas entre los instructores D.A.R.E.
2- | Recibiry revisar las listas de los alumnos de las escuelas.
3- | Controlaral detalle la asistencia de los instructores D.A.R.E. En las escuelas asi como |a puntualidad.
4- | Contactar directa y sistematicamente con los maestros y las escuelas.
5- | Asignar diversas comisiones a los instructores DARE. |
6- | Registrary analizar las acciones correctivas del programa. |
7- | Presenciar las lecciones de los instructores D.A.R.E. periodicamente, para anallzar areas de opor’tunldad |
8- | Verificar el desempefio de los instructores en las escuelas y en las comisiones que se les asignen. |
9- | Verificar que los instructores utilicen el equipo y materiales propios del programa DARE |
10.- Supervisar que se cumpla con el codigo de apariencia y verificar el cuidado de las unidades a3|gnadas a
los instructores D.A.R.E. 4
11- | Sugerir cursos o talleres que promuevan mejorar el ambiente laboral dentro de la Ent|dad ]
19.- | Supenvisar y brindar apoyo a los instructores D.ARE. en las ceremonias de graduacion de Ios centros
' _ educativos.
13.- Apoyar en la organizacion logistica de Congresos Nacionales, mtemamonales o seminarios de certificacion
~ cuando asi sea requerido.
14.- | Apoyar en eventos recaudatorios cuando asf sea requerido. ; |
15- | Asistir alas capacitaciones que sea convocado. - ]
16.- Revisar cada una de las escuelas en las que se impartieron el programa los cuadernos de trabajo y verificar
' que correspondan a la bitacora diaria del trabajo que supervisa.
17- | Visitar cada una de las escuelas en las que se impartan el programa segun el area que supervisa. |
18.- Escuchar y presenciar como imparte las lecciones D.A.R.E. Cada uno de los instructores ante sus
alumnos.
19.- | Verificar que todos los lnstructores cuenten y utilicen fisicamente los perfiles para impartir las Iecmones
| D.A.RE. Verificar la calidad de los mismos.
20.- | Efectuar movimientos de los instructores en las escuelas de acuerdo con su jefe inmediato. -
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| Supervisar el informe de cada oficial, el uso del sector D.A.R.E. Limpieza y acorde con los lineamientos

21.-

|
| delaDSPM. ; o
22 | Elaborar reportes diario por cada instructor D.ARE. Supervisado. o - |
23.- | Sugerir cursos que puedan subsanar las diferencias y carencias de los mstructores }
24- | Supervision sistematica y continua del proceso que deben seguir los instructores. ]

25 - Verificar el cumplimiento de las ceremonias de graduacion de cada uno de los |nstructores en oada una

" | delas escuelas.
%.- : Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo o que le sea encomendadas por
1

su jefe inmediato.

4.- Entorno laboral

Entorno Puesto/area Motivo por el cual tiene contacto

Sub-Comandante.

J6f6.dy o Tramites, formatos y entrega de papeleria.

Intsrno con: Coordinador administrativo.
Direccion de Seguridad Publica
Municipal.
Externo con: Instituciones Educativas Bésica, Para lograr los objetivos de su supervision.
- Media Superior y Universidades del

Municipio de Mexicali.

Edad minima 25 afos de edad.

Experiencia Mas de 3 afio de expenencna enel puesto o similar.
Escolarldad greAp;rEtona aoademla de policia y acredltar todos Ios n!veles de preparacnon de lnstructor

Escolaridad

| Licenciatura en Ciencias de la Educacion.
deseable |

6.- Responsabilidades

Economica No aplica.
Documentos Archivos relacionado con la operatividad de escuelas y listas de asistencias.
Informacion No aplica.

Por bienes muebles e

inmuebles Mobiliario de oficina y equipo de computo, patrulla.

7.- Condiciones laborales

Interno J Refrigeracion, iluminado, ventilado.

Ambiente
Externo ¥ Condiciones climaticas extremas.

s R i L

Riesgos Fisica: postcién, fatiga, estrés, tension nerviosa, accidente automovilistico.

8.- Habilidades y esfuerzo
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Fisico

istEaio i

Mental

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes
computacionales, procesadores de palabras.

Agudeza auditiva.
Agudeza visual.
~ Manejo de automovil.

Esfuerzo

_ Estabiidad emocional.

Comprender instrucciones sencillas y rutinarias.

Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escnta y de
comunicacion.

Iniciativa.

Concentracion.

Fisico

Mental ]

Intensidad y continuidad fuera de lo com(n en la
aplicacion de esfuerzos fisicos, en cumplimiento de los
deberes.

9.-Requerimientos complementarios de ocupacion

1.- constancia, certificados de estudios.
2.- comprobante de experiencia laboral.
3.- cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

4.- aprobacion de examenes psicométrico y psicologico.

_trabajador o compafieros.

Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se
exige concentracion intensa el tiempo que dure la
comisidn, el error que se cometa por falta de concentracion
costara la vida de personas ajenas a la institucion y/o del
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1.- Identificacion del puesto
~ Denominacién | Régimenlaboral |  Grupo | Clave |
R0 T 100 | Confanza | Operativo | 50503 |
Ocupante por puesto I Dependencia _ Unidad administrativa |
29 | Patronato D.A.R.E. Mexicali | Unidad Operativa |

2.- Relacion jerarquica

Reporta de manera directa: | Supervisor

|

Puestos a su cargo: | Ninguno |
_Puesto , | Cantidad ]
Ninguno 0 |

Funcuon genenca

Prevemr el uso de Ias drogas en los nifos yjovenes acudiendo ya sea en los jardines de nifios, primarias,
secundarias, preparatorias dando a conocer el programa DARE.

No. | Funclones especlﬂcas

Impamr clases tend|entes a prevemr el uso de |as drogas ya sea en los jardines de nifios, escuelas
~ primarias, escuelas secundarias, preparatorias y empresas.
|

2- | Dar platicas en eventos especiales de como prevenir el uso de las drogas. |
Capacitar a otros instructores D.A.R.E. Y cuando se lo indique el jefe inmediato acudlr a otros estados

3.
para el mismo fin.
i Impartir platicas a padres de familia para concientizarlos de Ia importancia de cu1dar que sus hijos no
' utilicen drogas. ; R
5- | Apoyaren el area adm|n|strat|va cuando seanecesario. |
Realizar la diversas actividades que se deriven de la naturales de su cargo que Ie sean encomendadas

_ porsu jefe inmediato.

Entorno Puestolarea Motivo por el cual tiene contacto
Sub-Comandante. :
[hténo con. Jefe de turno. Tramites, formatos y entrega de papeleria.
. Supervisor. Elaborar certificados , sitas de asistencia.

Instituciones Educativas Bésica, z
Externo con: Media Superior y Universidades del Impartir cursos y platicas.
Municipio de Mexicali.

Edad minima 22 aﬁos de edad.

Experiencia Mas de 2 afio de experlenma en el puesto o similar.

' Escolaridad Brzp;rgtona academla de policia y acreditar todos los niveles de preparacaon de mstructor
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Ecolna o -
scolaridad | Licenciatura en Ciencias de la Educacion.

Economica No aplica.
Documentos Archivos relacionado con la operatividad de escuelas y listas de asistencias.
Informacion ' Noaplca.

Por bienes mueblese |

: Patrulla.
(inmuebles 2

7.- Condiciones laboral

Ambiente
Condiciones climaticas extremas.

H
Interno } Refrigeracion, iluminado, ventilado.

Externo

Riesgos | Fisica: posicion, fatiga, estrés. Tension nerviosa, accidente automovilistico. }

nnnnnnnnnnnnnnn Fisico L  Mental .
Manejo de equipo de oficina. | Comprender instrucciones sencillas y rutinarias. ]
Manejo de equipo de computo y dominio de paquetes | Habilidades sociales: fluidez de expresion oral, escritay d
computacionales, procesadores de palabras. | comunicacion. ‘
Agudeza auditiva. | Iniciativa. j
Agudeza visual. | Concentracién. |

" Manejo de automovil. Estabilidad emocional. }
Esfuerzo
s e |
Intensidad y continuidad fuera de lo com(n en la | Requiere un esfuerzo mental superior al comun, ya que se

aplicacion de esfuerzos fisicos, en cumplimiento de los | exige concentracion intensa el tiempo que dure la
deberes. | comision, el error que se cometa por falta de concentracion
| costara la vida de personas ajenas a la institucion y/o del

|_trabajador o compafieros.

9.-Requerimientos complementarios de ocupacion

1.- Constancia, certificados de estudios.

2.- Comprobante de experiencia laboral.

3.- Cubrir con requisitos oficiales de contratacion.

| 4.- Aprobacion de examenes psicométrico y psicologico.
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Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones ly Il de laLeyde Transparencia y Acceso a la

Informacion Pblica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX y 59 fraccion XVIII, XIX'y XXl del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VIl inciso f) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias Yy Entdades’ se presenta el Manual de organizacion
correspondiente a la Entidad Paramunicipal denominada “Patronato D.A.R.E. Mexicali”, en el que
se establecen: Introduccion, Antecedentes Historicos, Base Legal, Atribuciones, Estructura Orgénica,
Organigrama General, Organigrama Especifico, Organigrama por Unidad , Puestos y Plazas y
Descripcion de Funciones, comprendiendo las areas establecidas en el articulo del 4 del reglamento

interior del patronato D.A.R.E Mexicali.
Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integra el MANUAL DE

ORGANIZACION, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a cuatro dias del mes julio de

2024.

Por DARE de la Ciudad de Mexicali, Baja Por Qficialia Mayor

dia Paola Menchaca$anchez
Director General

Claudia Lokenia Beltran Gonzalez
fici or

Lic. Clau
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Numero de } 1 d92024l

Revision
| Validacion ]
| pia | Mes | Afo_|
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Nimero de ] 10 d920241

. o . " } Revisio
Gobierno Municipal de Mexicali |
. ‘s | Validacion I
Manual de Organizacion l
Patronato D.A.R.E. Mexicali [N S E—
| Dia | Mes | Afo |

Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Organizacion del Patronato D.A.R.E. Mexicali del Gobierno Municipal
de Mexicali, Baja California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Portal de Internet
y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos documentos que se opongan

al mismo.

Segunda. ElPresente Manual de Organizacion, seré actualizado con la frecuencia que sea necesaria,
cada vez que surja algin cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de mantenerse
permanente actualizado; tales modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por la Oficialia

Mayor; siendo difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacion del Patronato D.A.R.E. Mexicali, a través de la pagina oficial del Gobierno Municipal de

Mexicali.

Tercera. - El presente Manual de Organizacion ser4 publico a través de los medios electrénicos del
Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de internet:

(Enlace de la pagina de internet)

Atentamente

Lic. Claudia Paola Menchaca Sanchez
Directora del Patronato D.A.R.E. Mexicali
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