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INTRODUCCION
El presente Manual de Organizacién de la Direccion de Prevencion del Delito y Seguridad
Pablica Municipal del H. Ayuntamiento de Poza Rica, tiene como propdsito dar a conocer la

estructura, organizacion, los diferentes niveles jerarquicos, objetivos y funciones de dicha Direccién.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y consulta, para

todas las areas que conforman el H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo Veracruz.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de
los integrantes del area y evitar la duplicidad de funciones, conocer las lineas de comunicacién y de
mando, asi como proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus
funciones; por otra parte, se encuentran en el mismo, elementos indispensables, como son el marco
legal del cual se desprenden las atribuciones de esta Direccion, asi mismo, la misién y vision

establecidas.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afo, o
en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al interior de esta Unidad Administrativa;
por lo que cada uno de los elementos que la integran, deberan aportar la informacién necesaria para

este propdsito.
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MARCO JURIDICO
Marco Juridico en el ambito Federal:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
o Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
o |ey Federal para Prevenir y Eliminar las Discriminacion.
e Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
o Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
e Ley General de Victimas.
e Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres.
Marco Juridico en el ambito Estatal:
o Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
e Ley Organica del Municipio Libre.
e Ley de Prevencion y Atencion del Acoso Escolar para el Estado de Veracruz.
e Leyde los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
e Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar en el Estado de Veracruz.
e Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos.
e Ley para Preveniry Eliminar la Discriminacién en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
o Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
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ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Direccion de Prevencion del Delito y Seguridad Publica Municipal:

Promover la capacitaciéon de los elementos de la policia municipal en lo referente al
conocimiento de Derechos Humanos y perspectiva de género.

Apoyar a las demas Direcciones para el mejor desempefio de sus funciones.

Proporcionar informacién a la ciudadania para enfrentar los problemas derivados de la
delincuencia; siempre que no violente los principios de confidencialidad y reserva.

Apoyar en la organizacion y sistematizaciébn de experiencias exitosas en el combate a los
delitos.

Repetir intervenciones exitosas, concebir nuevas iniciativas y pronosticar nuevos problemas
de delincuencia y posibilidad de prevencién.

Impulsar la participaciéon ciudadana y comunitaria en la prevencion social de la violencia y la
delincuencia.

Incorporar la prevencién como elemento central de las prioridades en la calidad de vida de las
personas.

Fomentar la capacitacion de los servidores publicos en materia de prevencion de la violencia
y la delincuencia.

Desarrollar estrategias de prevencion social de la violencia y la delincuencia a nivel municipal.
Atender factores de riesgo que generen violencia y delincuencia mediante la participacion
ciudadana y comunitaria.

Propiciar el desarrollo de practicas que fomenten la cultura de la prevencion, autoproteccion,
denuncia ciudadana y utilizacion de mecanismos alternativos de solucién de controversias.
Gestionar la modificacion del entorno para propiciar la convivencia y la cohesion social, asi

como disminuir los factores de riesgo que faciliten fenédmenos de violencia y de incidencia

delictiva.
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e Brindar respuestas a peticiones y solicitudes de intervencidon presentadas por la ciudadania

para la prevencién de la violencia y la delincuencia.

Son atribuciones de Seguridad Publica Municipal:

La Policia Municipal Preventiva del municipio de Poza Rica de Hidalgo Veracruz, tendra por objeto
procurar la tranquilidad y el orden publico dentro de la circunscripcion territorial del Municipio, estara
bajo el mando de la o el presidente y realizara las funciones de:

Vigilancia, seguridad, proteccion, defensa social y prevencién de los delitos, mediante la
aplicacion de medidas adecuadas y concretas para proteger los derechos individuales, politicos y
sociales de las personas, y asegurar el desenvolvimiento normal de las instituciones publicas
municipales;

Mantener el orden publico, las medidas de prevencion, de seguridad y de proteccién para
garantizar la integridad fisica de las y los habitantes, las y los vecinos, asi como las y los transeuntes
del Municipio.

En el caso de la comisién de delito flagrante la Policia Preventiva Municipal debera detener al
indiciado, poniéndolo de forma inmediata a disposicién del Fiscalia General del Estado u Organo
equivalente, garantizando siempre los principios de legalidad y respeto a los derechos humanos
establecidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tratados Internacionales
y el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

En la investigacién de Delitos, actuara bajo la conduccion y mando del Ministerio Publico,
siempre en estricto apego a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en la Constitucion.

La Policial Municipal Preventiva, para el mejor cumplimiento de sus objetivos, desarrollara,
cuando menos, las siguientes funciones:

De investigacion, que sera aplicable ante:

e La preservacion de la escena de un hecho probablemente delictivo;
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o La peticién a la Fiscalia para la realizacion de actos de investigacion de los delitos, debiendo

actuar bajo el mando y conduccién de éste;

e Los actos que se deban realizar de forma inmediata, o

e La comision de un delito en flagrancia.

e De prevencion, que sera la encargada de llevar a cabo acciones tendientes a prevenir la
comision de delitos e infracciones administrativas, realizar las acciones de inspeccion,
vigilancia y vialidad en su circunscripcion, y Reaccién, que sera la encargada de garantizar,
mantener y restablecer el orden y la paz publicos asi como:

e Recibir las denuncias sobre hechos que puedan ser constitutivos de delitos, e informar a la
Fiscalia por cualquier medio y de inmediato, asi como de las diligencias practicadas;

o Constatar la veracidad de los datos aportados en informaciones anénimas, mediante los actos
de investigacion que consideren conducentes para este efecto;

e Practicar las diligencias necesarias que permitan el esclarecimiento de los hechos que la ley
sefale como delito y la identidad de quien lo cometié o participé en su comisién, bajo el mando
y conduccién a la Fiscalia;

e Efectuar las detenciones en los casos del Articulo 16 de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

o Participar en la investigacién de los delitos, en la detencion de personas y en el aseguramiento
de bienes, observando las disposiciones Constitucionales legales aplicables;

e Registrar de inmediato la detencién en términos de las disposiciones aplicables, asi como
remitir sin demora y por cualquier medio la informacién a la Fiscalia;

e Poner a disposicion de las autoridades competentes, sin demora alguna, a las personas
detenidas y los bienes que se encuentren bajo su custodia, observando en todo momento el
cumplimiento de los plazos constitucionales y legales establecidos;

e Preservar el lugar de los hechos o del hallazgo y en general, realizar todos los actos necesarios

para garantizar la integridad de los indicios, como consecuencia dara aviso a la Policia con
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capacidades para procesar la escena del hecho y a la Fiscalia, conforme a las disposiciones

aplicables misma previsién sera aplicable a toda instituciéon u érgano publico que realice estos
actos en cumplimiento a una disposicién legal;

e Requerir a las autoridades competentes y solicitar a las personas fisicas o morales, informes
y documentos para fines de la investigacion. En caso de negativa, informara a la Fiscalia para
gue determine lo conducente;

e Dejar registro de todas las actuaciones que se realicen durante la investigacién de los delitos,
utilizando al efecto cualquier medio que permita garantizar que la informacién recabada sea
completa, integra y exacta;

e Emitir los informes, partes policiales y demas documentos que se generen, con los requisitos
de fondo y forma que establezcan las disposiciones aplicables, para tal efecto se podran
apoyar en los conocimientos que resulten necesarios;

e Proporcionar atencioén a victimas, personas ofendidas o personas que haya sido testigos del
delito; para tal efecto debera:

e Prestar proteccién y auxilio inmediato, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

e Procurar que reciban atencion médica y psicolégica cuando sea necesaria;

e Adoptar las medidas que se consideren necesarias tendientes a evitar que se ponga en peligro
su integridad fisica y psicoldgica, en el ambito de su competencia;

e Preservar los indicios y elementos de prueba que la victima y la persona ofendida aporten en
el momento de la intervencion policial y remitirles de inmediato a la Fiscalia encargada del
asunto, para que éste acuerde lo conducente, y

e Asegurar que puedan llevar a cabo la identificacidon de la ¢ el imputado sin riesgo
para ellas y/o ellos.

e Dar cumplimiento a las 6rdenes de aprehension y demas mandatos de la fiscalia y

jurisdiccionales de que tenga conocimiento con motivo de sus funciones.
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MISION

Impulsar la cultura de la prevencién social de la violencia y la delincuencia en el Municipio para
generar un ambiente de paz social, asi como el desarrollo de los valores sociales orientados a reducir
factores de riesgo a través de la generacion de acciones en materia de seguridad publica, prevencion
social de la violencia y la delincuencia con patrticipacion ciudadana, fomento de cultura de la legalidad,
y ejecutar medidas que garanticen el cumplimiento de la Ley de Transito y Seguridad Vial y su
respectivo reglamento.

VISION

Consolidarse como un area de acercamiento a la poblacién que genera acciones y politicas en
materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia, para coadyuvar en el mejoramiento de

la percepcion de seguridad publica, ciudadana y vial de la poblacién del Municipio de Poza Rica.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion de Prevencidon del Delito y Seguridad Pablica Municipal
1.1.1. Jefatura de Prevencién del Delito.
1.1.1.1. Auxiliar (FORTAMUN).
1.1.1.2. Auxiliar (Comités Vecinales).
1.1.1.3. Auxiliar (Transparencia).

2. Comisario de la Policia Municipal de Poza Rica
2.1 Sub Oficial

2.2 Policias

3. Plataforma México
3.1 supervision y analisis

3.2 captura
3.3 consulta

4. Enlace Administrativo

4.1 Auxiliar RH

4.2 Axuliar de almacén
4 3 Servicios Generales

5. Enlace juridico

5.1 Analistas juridicos

5.2 Médicos

6. Enlace Radio control
6.1Radio Operadora
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ORGANIGRAMA

H.AYUNTAMIENTO
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DIRECTORIO
AREA TELEFONO | EXTENSION
Director de Prevencion del Delito y
Seguridad Publica Municipal [Ae2)SAcE 00 L
Jefatura de Prevencion del Delito (782) 82 6 34 00 164
Auxiliar (FORTAMUN) (782) 82 6 34 00 164
Auxiliar (Comités Vecinales) (782) 82 6 34 00 164
Auxiliar (Transparencia) (782) 82 6 34 00 164
Secretaria sindicalizada (782) 826 34 00 164
AREA TELEFONO | EXTENSION
Com!sar!o o Encarqago de I.)e.spacho de la (782)82 172 70 N/A
Comisaria de la Policia Municipal
Sub Oficial (782)8217270 N/A
Policias (782)82 17270 N/A
Enlace juridico (782) 8217270 N/A
Analistas Juridicos (782)8217270 N/A
Médicos (782)8217270 N/A
Enlace Radio Control (782) 8217270 N/A
Enlace Administrativo (782) 8217270 N/A
Auxiliares administrativos (782) 8217270 N/A
Enlace plataforma México (782)8217270 N/A
Supervisidn y Analisis, captura y consulta (782)82 17270 N/A
plataforma México
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO
Director de Prevencion del Delito y Seguridad Piablica Municipal

OBJETIVO
Coordinar y supervisar las acciones encaminadas a la Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia, y cumplir con los deberes y encargos que el Honorable Ayuntamiento le confiera.
FUNCIONES

1. Cumplir con lo que dispone la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los
Tratados Internaciones, la Constitucion Politica de nuestro Estado, las leyes que de una y otra
emanen y cumplir con los deberes del encargo que el Honorable Ayuntamiento le ha conferido.

2. Levantar inventario de bienes (muebles, documentales, electrénicos, archivos, expedientes
que se reciban y dar vista a Contraloria Interna).

3. Comparecer ante el Ayuntamiento, a convocatoria expresa de este, por conducto del
Presidente Municipal y dar cuenta del estado que guarda el area a cargo.

4. Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes municipales a cargo
del Director.

5. Cumplir con la maxima diligencia, el servicio que le sea encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omisién que produzca la suspension definitiva.

6. Formular y ejecutar planes, programas y presupuestos de la competencia de la Direccion;
significando como eje transversal la Prevencion del Delito y la vigilancia y supervision en la
funcién de la Seguridad Puablica Municipal.

7. Guardar estricta reserva respecto a la informacién confidencial o reserva bajo custodia.

8. Observar buena conducta en empleo o cargo, trato digno y respetuoso hacia las personas con

relacion subordinada e intima laboralmente expresado.
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9. Informa por escrito al jefe inmediato y en su caso al superior jerarquico, sobre la atencion,

tramite o asuntos del conocimiento de su area.

10.Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba del
presidente Municipal o Ayuntamiento.

11.Informar al superior jerarquico de todo acto y omisién de los Servidores Publicos sujetos a la
Direccion.

12.Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desemperfio del
empleo.

13.Vigilar que el personal a cargo de la Direccidon, cumplan con sus obligaciones laborales y le
den pertinaz aplicacion a los programas de trabajo disefiado en la competencia que ocupa a
esta Direccion.

14, Participar en reuniones de trabajo, convocadas por instituciones de Seguridad Publica Federal
y Estatal, asi como aquellas ocupadas en la procuracién de Justicia.

15. Intercambiar informacion con dependencias de Seguridad Publica y establecer un Diagndstico
de Incidencia Criminal en el territorio Municipal, para que en consecuencia se propongan
estrategias de operatividad y disminuir el indice delictivo.

16.Visitar las colonias de nuestra Ciudad y permear participacién ciudadana en materia de
prevencion, para lograr la paz y el orden publico.

17.Escuchar y recibir propuestas preventivas del delito de los nucleos poblacionales, y conjuntar
programas integrales de mejoramiento y aplicacion en cada sector requerido.

18.Realizar propuestas para la capacitacion de la Policia Municipal de manera permanente y
poder obtener un cuerpo preventivo de calidad, profesionalismo, honradez, eficacia, eficiencia
y proximidad social.

19.Verificar y supervisar condiciones de los internos del Centro de Reinsercidon Social de esta
Ciudad, su estado estructural de vivencia, alimentacion, vestido, esquema de salud, espacio

recreativo, talleres ocupaciones y registrar observaciones de los mismos.
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20.Permear operativamente con el grupo de trabajo, disefiado en la Prevencién del Delito, en

cuanto a las instituciones educativas de todos los niveles, tanto publico como privado para

ofrecerles los esquemas y programas para la disminuciéon de conductas antisociales.

21.Promover la correlacion operativa con otras Direcciones, que lleven implicitamente programas

de temas de violencia de género y proteccién las mujeres, nifios y nifas, asi como todas

aquellas funciones enmarcadas en las leyes.

JEFE ASCENDENTE:

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

presidente Municipal.

PERSONAL DESCENDENTE: Jefatura de Prevencién del Delito
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Lic. en Derecho y Ciencias Penales, Lic. en Seguridad Publica,

Lic. en criminologia.
CONOCIMIENTOS:

o En materia de seguridad publica y prevencién social de la violencia y la delincuencia.

HABILIDADES:

Adaptabilidad

Creatividad

ACTITUDES:

Seriedad
Responsabilidad
Empatia

Lealtad
Honestidad
implicacién.

Resolucion de conflictos

Trabajo en equipo
Liderazgo profesional

ELABORO REVISO
i i 3 Lic. Nayely Herrera Pérez
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POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

2022:2025 Prevencicn del Delito y Sequridad Publica Municipal
NOMBRE DEL PUESTO
Jefatura de Prevencion del Delito

OBJETIVO
Disenar e implementar programas para la prevencion social de la violencia y la delincuencia en
centros educativos y colonias de la ciudad, asi como coordinar el proceso de evaluacién y seleccién

de aspirantes a la Policia Municipal.
FUNCIONES

—_—

Impartir talleres para alumnos de distintos niveles académicos enfocados a la prevencién de

la violencia escolar y conductas antisociales y/o delictivas.

2. Ofrecer platicas para padres con temas sobre limites y estilos de crianza positivos y
establecimiento de limites para la prevencién de la violencia y la delincuencia.
Brindar capacitacion a profesores en materia de prevencion del acoso y violencia escolar.
Disefiar y adecuar el material de apoyo utilizado durante las intervenciones con alumnos,
padres y profesores, de acuerdo a las tematicas, edades y grado escolar.

5. Participar en foros y mesas de dialogo con tematicas relacionadas con la prevencion del delito,

violencia y delincuencia.

Coordinar el proceso de evaluacion de aspirantes a formar parte de la policia municipal.

Realizar informes de actividades.

Visitar las colonias con el enlace de comités vecinales, para su conformacion y/o seguimiento.

© © N o

Supervisar las platicas Impartidas sobre medidas de seguridad y prevencion social de la

violencia a los comités de las distintas colonias de la ciudad.

10. Supervisidn de proyectos de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con
Participacion Ciudadana.

11.Dar seguimiento a las necesidades de capacitacion observadas en las evaluaciones de control

y confianza realizadas a elementos de la Policia Municipal.
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7/ POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

. 2022-2025
12.Apoyar en la organizacion de las Sesiones del Consejo de Seguridad Publica Municipal y

Comité de Participacion Ciudadana.
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Director de Prevencién del delito y Seguridad Publica.

PERSONAL DESCENDENTE: secretaria y Auxiliares.
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Lic. En Derecho, Lic en Psicologia.
CONOCIMIENTOS:

» Disefio de programas de intervencién en materia de Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia.

¢ Planificacion de actividades

e Manejo y control de grupos

o Disefio de cursos y talleres.

HABILIDADES:

Creatividad

Manejo de grupos

Resoluciéon de conflictos

Liderazgo

Comunicacion asertiva

Delegar responsabilidades
Realizacion de entrevistas
Aplicacién de pruebas psicologicas.

ACTITUDES:

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Empatia

Etica profesional
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2022-2025

H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

Prevencicn del Delite y Seguridad Publica Municipal

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar (FORTAMUN)
OBJETIVO

Apoyar en la gestion de programas de inversion que propicien el fortalecimiento de la Seguridad

FUNCIONES

1. Revisar los lineamientos establecido por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Secretariado Ejecutivo del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad

Publica y la Secretaria de Seguridad Publica del Estado para la implementacién de acciones

de fortalecimiento

2. de la Seguridad Publica Municipal y mantener la vinculacion con dichas instancias.

3. Monitorear los programas de inversién que implementa el Municipio para el fortalecimiento de

la Seguridad Publica.

4. Colaborar en el proceso reclutamiento para la ampliacién de la Policia Municipal.

5. Programar validacion y evaluaciones de control de confianza de los aspirantes para la Policia

Municipal.

6. Comprobacién de gastos diversos por comisiones.

7. Auxiliar en la elaboracién y seguimiento del PDD de la Direccién.

8. Integracion de expedientes relacionadas con sus funciones

JEFE ASCENDENTE:

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Director de Prevencién del delito y Seguridad Publica Municipal y

Jefatura de Prevencion del Delito.
PERSONAL DESCENDENTE: N/A

ELABORO REVISO
Nombre Lic. Dayne Rodriguez Sanchez Lic. Nayely Herrera Pérez
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2022-2025

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Lic. Contabilidad, Lic. en administracién de empresas.

CONOCIMIENTOS:

e Contabilidad y administracion.

HABILIDADES:

e Manejo de programas computacionales (Excel)
¢ Integracién de archivos
e Toma de decisiones

ACTITUDES:
Disposicion
Compromiso

Confidencialidad
Responsabilidad

ELABORO REVISO
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2022-2025 revencion del Delito y Sequridad Publica Munici

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar (Comités Vecinales)

OBJETIVO

LQI

Fomentar el incremento de la participacién ciudadana para coproduccion de la seguridad y la

prevencion social de la violencia y la delincuencia, a través de los programas encaminados para dicho

fin.

FUNCIONES

1. Realizar el contacto directo con los lideres comunitarios, jefes de manzana, presidentes de

colonia y vecinos, para promocionar los programas de prevencion social del delito.

2. Organizar y agendar reuniones periddicas con los comités vecinales para llevar a cabo la

aplicacién de los programas en materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia

en el ambito comunitario.

3. Registrar y actualizar la evidencia de las actividades que se implementan en las colonias en

materia de prevencion, e integrarlos en una base de datos electronica vy fisica.

4. Propiciar el acercamiento de las dependencias gubernamentales para la aplicacién de

acciones en materia de prevencion del delito en las colonias de la ciudad.

JEFE ASCENDENTE:

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefatura de Prevencion del Delito
PERSONAL DESCENDENTE: N/A

Director de Prevencion del delito y Seguridad Publica Municipal y
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CONOCIMIENTOS:

e Computacién

H.AYUNTAMIENTO DE

» POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

Prevencion del Delito y Seguridad Publica Municipal

2022-2025

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Licenciatura.

s Areas geoestadisticas

HABILIDADES:

ACTITUDES:

Manejo de grupos

Resolucion de conflictos

Manejo de comunicacién asertiva
Trabajo en equipo

Escucha activa

Integracion de base de datos

e Responsabilidad

e Cordialidad
e Liderazgo.
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2022:2025 Prevencion del Defitoy Sequridad Publica Municipal
NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar (Transparencia)
OBJETIVO

Facilitar la informacion que por ley debe estar a disposicién de la ciudadania para su facil acceso y

responder las solicitudes de acceso a la informacion, y de ser necesario atender quejas y denuncias.
FUNCIONES

1. Recabar y difundir informacién relativa a las obligaciones de transparencia.

2. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

3. Proponer a implementar acciones conjuntas para asegurar una mayor eficiencia de los
procesos de transparencia.
Resguardar y proteger los datos personales al interior de la institucion.

5. Capturar y archivar expedientes personales de los candidatos a Policia Municipal.

6. Subirinformacion a la Plataforma Nacional de Trasparencia y al portal del Gobierno Municipal
correspondiente a las actividades realizadas en la Direccion.

7. Ordenar y clasificar los documentos recepcionados de aspirantes para formar parte de la

policia municipal.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO
JEFE ASCENDENTE: Director de Prevencion del Delito y Seguridad Publica Municipal y Jefatura
de Prevencion del Delito
PERSONAL DESCENDENTE: N/A
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CONOCIMIENTOS:

e [Informatica

M HAYUNTAMIENTO DE

™/ POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

revencion del Delitoy Seguridad Pubtlica Municipal

2022-2025

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Lic. en Derecho, Lic. en Informatica.

e Paqueteria de office

HABILIDADES:

e Manejo de base de datos
Registro de procedimientos para el acceso a la informacion
Redaccion de oficios y documentos.

L]
[ J
ACTITUDES:

Responsabilidad
Honestidad
Seriedad
Lealtad
Confidencialidad
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Dravarmicm Aal Malita o Camiriddard D s lica Momimims
2022-2025 Prevencion del Delito v Seguridad Publica Municipal

NOMBRE DEL PUESTO

Comisario

OBJETIVO

Establecer, planear, dirigir y ejecutar previa autorizaciéon del presidente Municipal y Director de

Prevencion del Delito, las politicas, programas, estrategias y acciones operativas para fomentar la

cultura de prevencion del delito, asi como la disminucién de delitos y faltas administrativas en el

municipio.

SIN

9.

FUNCIONES

Respetar y hacer respetar la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que
de ella emanen.

Respetar y hacer respetar las garantias individuales y Derechos

Desemperiar sus funciones de acuerdo con los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia, debiendo abstenerse de todo acto decorrupcion;

Mantener respeto y subordinacion legitima, con respecto a sus superiores inmediatos o
mediatos, cumpliendo con las disposiciones que éstos dicten, en el ejercicio de sus
atribuciones;

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo bajo los
principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
Derechos Humanos, de acuerdo a lo establecido por el articulo 21 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Recopilar la informacién de campo a fin de obtener datos para su superior jerarquico el
director de Prevencion del delito y Seguridad publica Municipal, para que determinen las
acciones a seguir para reducir los indices delincuenciales o detectar zonas de conflicto o
situaciones que ameriten tratamientos especiales y, en caso de tener conocimiento de la
comision de algun delito, comunicarlo de manera inmediata a la autoridad competente.
Supervisar que el personal Operativo a su cargo preste el auxilio a las demandas de la
ciudadania.

Poner a disposicion de las autoridades competentes a los menores infractores, cuando sus
conductas puedan entrafiar la comision de un delito o de una falta administrativa, conforme
a las disposiciones legales aplicables;

Implementar métodos para el andlisis de informacién, que permitan identificar personas,
grupos, modos de operacion y zonas de alta incidencia delictiva.

10.Verificar que el personal realice adecuadamente el arme y desarme del armamento que
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2022-2025

porta diariamente.

11.Supervisar que el personal operativo a su cargo realice las practicas y entrenamientos
fisicos para las actividades que se realicen.

12.Verificar que el personal operativo a su cargo ponga a disposicion las personas aseguradas
ante las autoridades correspondientes como son: Fiscal Federal o del Fuero Comun,
Instituto Nacional de Migracion, para llevarlas a cabo conforme a derecho.

13.Supervisar que el personal operativo a su cargo realice diariamente los recorridos por
sector, en las zonas con mayor indice delictivo del Municipio, para mantenerlas en constante
vigilancia y realizar acciones preventivas de delitos o faltas administrativas.

14.Dirigir al personal operativo a su cargo de acuerdo a las instrucciones del Titular de
Seguridad Publica Municipal en caso de disturbios civiles, quebrantamientos de la
tranquilidad y alteracién del orden para su control.

15.Proporcionar al personal a su cargo la informacién actualizada de la normatividad que los

_ rige para el desarrollo de sus actividades.

16.Vigilar que el personal a su cargo cumpla con los procedimientos de registro, parte

informativo, llenado de IPH, dictamen médico y remision, en caso de aseguramiento de
personas de las cuales exista la posibilidad de que estén cometiendo o participando en la
realizacion de un hecho inmediatamente después de este, siempre y cuando la Ley lo
sefale como delito o falta administrativa.

17.Coadyuvar con su Superior jerarquico en la planeacién de estrategias de prevencién del
delito a fin de elevar los niveles de Seguridad del Municipio.

18.Promover la aplicacién de los procedimientos para la preservacion y custodia del lugar en
donde se presupone la existencia de un hecho que la Ley sefiale como delito, a fin de que
no se altere y/o contaminen las piezas de conviccioén, huellas, vestigios o rastros
correspondientes.

19.Distribuir el parque vehicular, armamento y equipo de radiocomunicacién asignado al
equipo tactico, para utilizarlo de acuerdo a las actividades del Servicio.

20.Retirar de la via publica los vehiculos y objetos que obstaculicen o pongan en peligro el
transito de personas o vehiculos, afecten la salud, higiene, el entorno ecolégico y la imagen
urbana, remitiéndolos a los depdsitos correspondientes;

21.Resolver los recursos e inconformidades que se interpongan con motivo de la aplicacion de
la normatividad de la materia;

22.Supervisar el parque Vehicular, armamento y equipo de radiocomunicacion asignado al
equipo se encuentre en éptimas condiciones para su uso.

23.Planear y ejecutar las actividades orientadas a la captacion de informacién relacionada con
las denuncias emitidas por la ciudadania.

24 .Dirigir los operativos especiales en los que se requiera su intervencion. Las demas que le
confiera su inmediato superior jerarquico.

25.Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendada.
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JEFE ASCENDENTE: Presidente Municipal Constitucional, Director de Prevencion del delito y
Seguridad Publica Municipal y Jefatura de Prevencion del Delito.

Fi HAYUNTAMIENTO DE

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

| / POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

2002:2005 revencion del Delito y Sequridad Publica Municipal

PERSONAL DESCENDENTE: sub Oficial, Policia primero, Policia Segundo, Policia

tercero, Policia.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Lic. en Derecho y Ciencias Penales, Lic. en Seguridad Publica,

Lic. en criminologia.
CONOCIMIENTOS:

En materia de seguridad publica y prevencion social de la violencia y la delincuencia.
HABILIDADES:

Resolucién de conflictos
Adaptabilidad

Trabajo en equipo
Liderazgo profesional
Creatividad

ACTITUDES:

Seriedad
Liderazgo
Responsabilidad
Empatia

Lealtad
Honestidad
Implicacién
Capacidad de Adaptacién
Trabajo en equipo
Prudencia
Servicio

ELABORO
Nombre Lic. Dayne Rodriguez Sanchez

REVISO
Lic. Nayely Herrera Pérez

Puesto Policia auxiliar Administrativo

Encargada de la Direccion
de Prevencion Del Delito y

CODIGO
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2022:2025 Pravencion del Delito v Seguridad Publica Municipal
NOMBRE DEL PUESTO
Suboficial
OBJETIVO

Programar, organizar, integrar, ejecutar, dirigir, controlar todas las acciones necesarias para el
cumplimiento de los objetivos, para fomentar la cultura de prevencién del delito, asi como la
disminucién de delitos y faltas administrativas en el municipio.

FUNCIONES

—

Fungir como enlace permanente entre los Policias Primeros.

2. Reportar directamente al Comisario lo relativo al funcionamiento de la corporacién y
brincar la informacién oportuna a la superioridad en materia de Seguridad Publica;

3. Analizar la problematica existente en el Municipio y elaborar programas preventivos y
operativos sobre Seguridad Publica, para responder oportunamente a las demandas de la
ciudadania;

4. Vigilar que el personal a sus ordenes cumpla con las disposiciones marcadas en los
reglamentos en la parte que les corresponda,;

5. Atender las quejas, peticiones y sugerencias de sus subalternos, solucionando las que estén
a su alcance y transmitiendo al Comisario las que asi procedan;

6. Proponer al Comisario el personal que se haga merecedor a ascensos y estimulos;

7. Ser el conducto ordinario por el cual se deberan tratar todos los asuntos de caracter
operativo con el Comisario;

8. Coordinar y controlar las actividades de busqueda de informacién y en general todas las
actividades correspondientes a su sector;

9. Formular el rol de vacaciones de su personal, sometiéndolo a la aprobacién de la
autoridad correspondiente;

10.Proponer al personal que deba recibir cursos de capacitacion y vigilar su cumplimiento, una
vez que sean autorizadas;

11. Administrar los recursos humanos y materiales puestos a su disposicion y responsabilizarse
del buen funcionamiento de su Sector, asi como de la instruccién del personal a sus 6rdenes;

12.Rendir diariamente parte de novedades al Comisario, sin perjuicio de informar

inmediatamente las novedades que, por el caracter urgente que revistan, deba tener
conocimiento inmediato la superioridad, y Las demas que designe el superior jerarquico.
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20222025 avencion del Dalito y Seguridad Puolica Municipal
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Director de Prevencion del delito y Seguridad Publica Municipal y Jefatura

de Prevencioén del Delito y Comisario

PERSONAL DESCENDENTE: Policia primero, Policia Segundo, Policia

tercero, Policia.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Lic. en Derecho y Ciencias Penales, Lic. en Seguridad Publica,
Lic. en criminologia.
CONOCIMIENTOS:
e En materia de seguridad publica y prevencion social de la violencia y la delincuencia.
HABILIDADES:

Resolucién de conflictos
Adaptabilidad

Trabajo en equipo
Liderazgo profesional
Creatividad

ACTITUDES:

Seriedad
Liderazgo
Responsabilidad
Empatia

Lealtad
Honestidad
Implicacién
Capacidad de Adaptacidn
Trabajo en equipo
Prudencia
Servicio
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2022-2025 Prevencion del Delito y Seguridad Publica Municipal
NOMBRE DEL PUESTO

POLICIA
OBJETIVO

Salvaguardar la integridad y derechos de las personas, prevenir la comision de delitos, faltas
administrativas contempladas en el Bando de Policia y Buen Gobierno y demas

ordenamientos reglamentarios de caracter municipal, asi como preservar el orden y la paz publicos
dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES

1. Presentarse a tomar el pase de lista en el lugar y horario indicado;

2. Acatar 6rdenes y participar en los diferentes operativos

3. Acudir a su sitio de trabajo portando el uniforme de la corporacion;

4. Actuar de conformidad con los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humano;

5. Atender la orden del dia, asi como los servicios que surjan durante su periodo de
labores;

6. Prestar apoyos y auxilios con estricto apego al respeto de los derechos humanos;

7. Elaborar informe de novedades tras la conclusion del turno;

8. Llevar a cabo los recorridos sefialados por sus superiores;

9. Cumplir con los procedimientos correspondientes para poner a disposicién de la
autoridad competente y sin dilaciéon alguna, a las personas aseguradas por la
probable comision de delitos y faltas administrativas;

10. Obtener y compilar la siguiente informacion: parte informativo, dictamen médico y
remision, de aquellas personas aseguradas por la probable comision de un delito
o falta administrativa de acuerdo a lo que marca la ley;

11. Detener a infractores en flagrancia;

12. Revisar que la unidad, equipo y armamento que recibe se encuentren en 6ptimas
condiciones;

13. Atender oportunamente los auxilios solicitados a través del sistema de
comunicacion telefonico;

14. Operar sin actos de tortura o sanciones crueles, inhumanas o degradantes, aun
cuando sea una orden superior, por lo que al conocimiento de ello, lo denunciara
inmediatamente ante la autoridad competente;

15. Desempefiar las comisiones del servicio que se le nombre cuando las necesidades
asi lo requieran;

16. Hacer uso correcto del material recibido para sus labores, parque vehicular,
armamento, equipo anti motin, equipo de radiocomunicacion entre otros
practicando el arme y desarme a diario
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Director de Prevencion del delito y Seguridad Publica Municipal y

Jefatura de Prevencién del Delito y Comisario

PERSONAL DESCENDENTE: N/A

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: preparatoria
CONOCIMIENTOS:

En materia de seguridad publica y prevencion social de la violencia y la delincuencia.

HABILIDADES:

Resolucion de confiictos
Adaptabilidad

Trabajo en equipo
Liderazgo profesional
Creatividad

ACTITUDES:

Seriedad
Liderazgo
Responsabilidad
Empatia

Lealtad
Honestidad
Implicacién
Capacidad de Adaptacién
Trabajo en equipo
Prudencia
Servicio
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2022-2025 Pravencion dei Delito y Seguridad Publica Municipal
NOMBRE DEL PUESTO
Enlace Plataforma México
OBJETIVO

Generar y mantener el intercambio de informacién con diversas instancias a través de |la coordinacién

de las areas internas en sus procesos y actividades de administracion, procesamiento y analisis de

la informacién referente a seguridad publica.

1.

FUNCIONES

Coordinar la recepcion, registro, procesamiento y analisis de la informacion producida
por las actividades operativas de la policia Municipal para la generacion de productos
de inteligencia policial.

Supervisar y mantener en funcionamiento la interconexion e infraestructura tecnoldgica
de Plataforma México que soporta en enlace con los Servicios y Bases de plataforma
México

Generar el control de secrecia de la actividad de consulta de informacion a las diversas
bases de plataforma México siendo estas fundadas y motivadas;

Realizar Productos de inteligencia Policial de manera oportuna para la planificacion
operativa y toma de decisiones.

Supervisar que el personal a su cargo, salvaguarden la integridad y la confidencialidad
de la informacidn recibida.

Establecer comunicacion con las areas de Soporte de Plataforma México del Centro
Estatal de la Informacion del Estado y C4, para el soporte y mantenimiento de la
interconexion de la tecnologia de Plataforma México y el equipamiento.

Realizar la tramitacion ante el CE| de las altas de los usuarios de Plataforma México
de elementos Operativos de la Policia Municipal y de los Registros Nacionales
Coordinar con el mando Operativo, la elaboracion del componente de sectorizacion
para la implementacién de herramientas de Proximidad, como mejora de la logistica
Operativa en el Municipio.

Disero e implementacion de el parte informativo de los operativos realizados, mismos
que seran enviados para informar al director de prevencion del Delito y Seguridad
Publica Municipal, asi como al presidente Municipal.

10. Utilizar, consultar, suministrar, intercambiar, sistematizar y actualizar la informacion

que, a través de la interconexion de redes, se genere.
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11.Utilizar la informacién del Sistema Unico De Informacién Criminal.(SUIC)

12.Generacion e implementacion de bitacoras y bases de datos para el control, manejoy

procesamiento de la informacién que se genere en el area.

13.Implementacion de controles de secrecia para el personal de las areas que procesan

la informacion.
14 .Mantener informado a la Superioridad sobre las actividades realizada en el area.

15.Supervisidn y Control de las actividades del personal de las areas internas, en las

Bases de los Servicios de Plataforma México (IPH, SUIC).
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE:

Director de Prevencion del delito y Seguridad Publica, Jefatura de

Prevencion del Delito, Comisario de la Policia Municipal Poza Rica

Enlace Juridico de la Policia Municipal de Poza Rica

PERSONAL DESCENDENTE: Auxiliar Supervision y analisis, Auxiliar Capturista, Auxiliar Consulta

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Ingenieria o Licenciatura

CONOCIMIENTOS:

Administracion y Procesamiento de la Informacion.

Conocimiento de Informatica (software y hardware)

Planeacién y desarrollo de actividades y procesos.
Mantenimiento y soporte técnico en equipos de computo y Redes.
Analisis y estadistica.
Bases de Datos.
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HABILIDADES:
Creatividad

Liderazgo

® & @ © 6 @ o o @

ACTITUDES:

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Empatia

Etica profesional
Proactivo
Confiable.
Tolerancia

Tolerancia
Disponibilidad

REQUERIMIENTO:

.;@_u H.AYUNTAMIENTO DE
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Manejo de grupos
Resolucion de conflictos

Comunicacion asertiva

Delegar responsabilidades
Realizacién de entrevistas

Disefio y elaboracion de informes.
Planificacion de actividades.

Alta Confidencialidad

e Aprobacion de la Evaluacion de Control de Confianza.
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20222025 Pravencion del Delite y Seguridad Publica Municipal
NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Supervisién y Analisis
OBJETIVO

Mantener la calidad y control en cuanto a la informacidn integrada a la Base del Informe Policial

Homologado, a través de los Servicios de Plataforma México.
FUNCIONES

1. Supervisar y revisar la informacion integrada en la Base de Plataforma México por el
personal de Captura.

2. Validar la informacion con el personal de Captura.

3. Supervisar la Captura total de los IPH’s, generados.

4. Validar el Informe Policial Homologado en modo “Supervision”, en la Base de Plataforma
México.

5. Analisis y Procesamiento de la informacion del IPH.

6. Control a través de Bitacoras de los Informes Policiales Homologados.

7. Integracion de la Informacion solicitada por las instancias reguladoras de la Informacion
como el CEl y SIN.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Director de Prevencion del delito y Seguridad Publica.
Comisario de Policia Municipal de Poza Rica

Enlace de Plataforma México.
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PERSONAL DESCENDENTE: Auxiliar de Captura, Personal Operativo y Auxiliar Juridico

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Licenciatura 6 Ingenieria

CONOCIMIENTOS:

Conocimiento de Ofimatica.

Analisis y estadistica.

HABILIDADES:

Creatividad

Manejo de grupos
Resolucion de conflictos
Comunicacion asertiva
Seguir Protocolos

ACTITUDES:

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Empatia
Proactivo
Tolerancia
Confidencialidad
Confidencialidad
Tolerancia
Disponibilidad

REQUERIMIENTO:

Administracion y Procesamiento de la Informacion.

e Aprobacién de la Evaluacion de Control de Confianza.

Mantenimiento y soporte técnico en equipos de cdmputo
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2022-2025 Prevencion del Delitoy Seguridad Poblica Municipal

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Captura
OBJETIVO

Mantener la informacién, completa y actualizada a través de la Captura del Informe Policial

Homologado en la Base del IPH de Plataforma México.
FUNCIONES

1. Recepcion y Revision de la informacion electronica del Informe Policial Homologado y del

Formato Impreso del IPH, que se encuentre debidamente requisitado, completo y con

oportunidad para su captura.
2. Captura e integracién del Informe Policial Homologado en las Base del IPH de forma oportuna
(Dentro de las 24 Hrs.)
3. Generacion de Bitacoras de control de la informacién de los Folios de los IPH’s Capturados,

4. Colocar en modo “Supervision” el IPH Capturado en la Base de Plataforma México para su

validacion por parte de del area de Supervision.

5. Solventar las observaciones sefialadas por el area de Supervisién en cuanto a la informacion

del IPH capturado.

6. Mantener informado al superior inmediato de las actividades realizadas en el area.
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Director de Prevencion del delito y Seguridad Publica.
Comisario de Policia Municipal.
Enlace de Plataforma México.
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PERSONAL DESCENDENTE: Auxiliar de supervision y analisis, radio control
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Licenciatura o Preparatoria

CONOCIMIENTOS:

e Administracién y Procesamiento de la Informacion.
e Conocimiento de Ofimatica.

HABILIDADES:
Creatividad

ACTITUDES:

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Empatia

Etica profesional
Secrecia
Proactiva
Confidencialidad
Tolerancia
Disponibilidad

REQUERIMIENTO:

Resolucion de conflictos
Comunicacion asertiva
Seguir Protocolos

e Aprobacion de la Evaluacion de Control de Confianza.
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2022-2005 Prevencion del Delite y Seguridad Public
NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Consulta
OBJETIVO

Proveer informacién en forma rapida y precisa a las solicitudes de informacion del personal
operativo a través de la Consulta en la Base del Sistema Unico de Informacién Criminal (SUIC) de

los Servicios de Plataforma México
FUNCIONES

1. Recepcidn y registro de solicitudes de informacion por parte de personal operativo.

2. Consulta inmediata de las solicitudes de informacion en el SUIC.

3. Informe oportuno de los resultados de la consulta en caso de ser efectiva dicha informacion
escalar para que le den el seguimiento a la misma.

4. Integracion de Bitacora de Control de Consultas solicitadas.

5. Mantener coordinacion con el personal de las diferentes areas operativas para la fluidez de la
informacion.

6. Mantener informado al superior inmediato de las actividades realizadas en el area.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: director de Prevencion del delito y Seguridad Publica. jefatura de
Prevencién del Delito, Comisario de Policia Municipal, Enlace de

Plataforma México

PERSONAL DESCENDENTE: Auxiliar Juridico, Radio Operador, Personal Operativo.
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Licenciatura o Preparatoria

CONOCIMIENTOS:

e Administracién y Procesamiento de la Informacion.
e Conocimiento de Ofimatica.

HABILIDADES:

Creatividad

Resolucion de conflictos
Comunicacion asertiva
Segquir Protocolos

ACTITUDES:

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso
Empatia

Etica profesional
Secrecia

Proactiva

Alta Confidencialidad
Tolerancia
Disponibilidad

REQUERIMIENTO:

e Aprobacién de la Evaluacion de Control de Confianza.

. (""/POZARICA PREVENCION DEL DELITO

2022-2025 Prevencidn del Delite y Seguridad Publica Municipal

39
ELABORO REVISO
Nombre Lic. Dayne Rodriguez Sanchez Lic. Nayely Herrera Pérez
l z
Puesto Policia auxiliar Aiministrativo Encargada de la Direccidn CODIGO
de PrevepeiéniDel Delito y
B . Seguridm Municipal
Firma V! PDD-MO-001
Fecha de Elaboracion CZ—05 Julio 2024 < 08 JULIO 2024 REVISION 01
I



% HAYUNTAMIENTO DE
/POZARICA  PREVENCION DEL DELITO
90022025 avencion del Delite y Seguridad Publica Municiga
NOMBRE DEL PUESTO
Enlace Administrativo
OBJETIVO

Dirigir la gestion de los recursos humanos, financieros, materiales y de organizacién, asi como los
servicios generales que requieran el personal administrativo y Operativo de la Policia Municipal, a
través de vigilar el cumplimiento y aplicacion de las politicas, normas de control, a fin de contribuir al
logro de los programas y objetivos institucionales y a la rendicion de cuentas.

1.

FUNCIONES
Vigilar el cumplimiento de las estrategias, normas y lineamientos en materia de administracion
de recursos humanos, materiales, financieros, servicios generales.
Someter a consideracion del Superior jerarquico propuestas de cambios en el personal de
manera interna operativa y administrativas que mejoren su funcionamiento.
Analizar y, en su caso, autorizar, registrar y controlar los requerimientos que soliciten el
personal administrativo de la Policia Municipal.
solicitar las credenciales y constancias de identificacion del personal de la Policia Municipal.
Supervisar y orientar las actividades administrativas de cada una de las areas de la Policia
Municipal.
Recibir la documentacion comprobatoria de gastos vy llevar al departamento correspondiente
para la comprobacién y/o rembolso de gastos facturados a nombre del H. Ayuntamiento.
Proponer al comisario y Director de prevencién del Delito y Seguridad Publica Municipal las
actualizaciones a los Manuales de Organizaciébn y Procedimientos, y establecer los
lineamientos para la elaboracion y actualizacion de los demas instrumentos de apoyo
administrativo interno necesarios para la operacién y funcionamiento de la Policia Municipal.
Expedir las Solicitudes de baja del personal dirigidos a la Direccién de prevencién del Delito y
Seguridad Publica Municipal.
Ejecutar, en el ambito de su competencia, las resoluciones que emita contraloria, asi como las

gue emitan otras autoridades competentes y que sean obligatorias para la Institucion.
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10. IIevar eI control de inventarios.

11. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior jerarquico

JEFE ASCENDENTE:

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Director de Prevencion del delito y Seguridad Publica Comisario.

PERSONAL DESCENDENTE: Auxiliares.
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Lic. En Derecho, Lic en Psicologia, Ingenieria

CONOCIMIENTOS:

e Disefo de programas de intervencion en materia de Prevencién Social de la Violencia y la

Delincuencia.

e Planificacién de actividades
e Manejo y control de grupos
Disefio de cursos y talleres.

HABILIDADES

Creatividad

Liderazgo

Manejo de grupos
Resolucion de conflictos

Comunicacion asertiva

¢ Delegar responsabilidades

ACTITUDES:

Honestidad

Compromiso
Empatia

Responsabilidad

Etica profesional
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Recursos Humanos
OBJETIVO

Supervisar y coordinar las actividades del personal, asi como vigilar el estricto apego a los

reglamentos establecidos.

SIN

FUNCIONES

Vigilar el estricto apego al horario y turnos de los elementos operativos y administrativos de
la Policia Municipal

Vigilar los movimientos de personal para el cambio de listas e impresion de las mismas.
Solicitar al area de Recursos Humanos del H. ayuntamiento la impresion de néminas para
que cada quincena firme el personal Operativo y administrativo de la policia Municipal.
Recibir, revisar y analizar los movimientos del personal adscrito a la a la comandancia de la
policia Municipal enviados a través del Director de Prevencién de delito y Seguridad Publica
Municipal, tales como altas, bajas, permisos, incapacidades y pensiones alimenticias en el
Sistema de Recursos Humanos, de acuerdo al tipo de contratacién, con la finalidad de
mantener actualizada la plantilla del personal.

Enviar a la Direccion de Prevencion del Delito, los movimientos de personal procesados en
el Sistema de Recursos Humanos (altas, bajas, permisos, vacaciones, incapacidades etc.) del
personal adscrito a esta Comandancia de la policia Municipal, con el propdsito de hacer las
gestiones necesarias en las areas correspondientes del H. ayuntamiento

Tener actualizada en la base de datos el vencimiento de examenes de control y confianza
con la finalidad de cumplir con ese requisito

Tener actualizado las plazas que se encuentren vacantes a fin de validar los movimientos de
personal.

Supervisar la aplicacién de las sanciones por las incidencias en que incurra el personal de la
Comandancia de la Policia Municipal (retardos, inasistencias y actas administrativas y demas
faltas), ordenadas por el Comisario y notificar a la Direccién de Prevencién del delito, con la
finalidad de validar y cumplir con las politicas y lineamientos aplicables al personal.
Supervisar el calculo de los finiquitos de los/as empleados/as que causen baja de la
Comandancia de la Policia Municipal, con el objetivo de dar tramite oportuno a dichos
movimientos, en apego a lo establecido

10. Supervisar el adecuado respaldo informatico y archivo de la informacién generada por las

actividades de las oficinas a su cargo, con el fin de garantizar la seguridad de la informacion
referente a las actividades propias del departamento.
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11.Coordinar, por instrucciones del Director de Seguridad Publica, a través del Comisario de la
Policia Municipal y enlace administrativo la elaboracién y actualizacion en su caso, de los
manuales administrativos de la comandancia de la Policia Municipal Secretaria, a fin de
verificar el cumplimiento de la calendarizacién y compromisos establecidos.

12.Supervisar la elaboracion e integracion del Informe del Resultado de Actividades
correspondiente al Departamento a su cargo y entrega oportuna a la direccién de prevencion
del Delito con el propésito de mantener informada a la superioridad en los tiempos
establecidos.

13. Proporcionar la informacién que requieran tanto las auditorias internas como las externas
(Contraloria General del Estado, Organo de Fiscalizacién Superior y Auditoria Superior de la
Federacién), relativos a néminas, movimientos de personal, manuales administrativos, etc.,
con la finalidad de enterar oportunamente la informacidn relacionada con el Departamento de
Recursos Humanos.

14.Presentar los elementos y recursos necesarios para solventar las observaciones que
competan al Departamento de Recursos Humanos derivadas de las revisiones practicadas
tanto por la Contraloria Interna como por los entes revisores, con el proposito de desahogar
en tiempo y forma lo observado por las instancias correspondientes.

15.Fungir como enlace con las diversas instituciones de salud para propiciar el acceso a los
servicios médicos del personal que integra la comandancia de la policia Municipal,

16.Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Enlace Administrativo, Director de Prevencion del delito Comisario
de la Policia Municipal Jefatura del Prevencién del Delito
PERSONAL DESCENDENTE: N/A
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Licenciatura.
CONOCIMIENTOS:
o Computacién

o Areas geoestadisticas
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HABILIDADES:

Escucha activa

ACTITUDES:

e Responsabilidad
e Cordialidad
e Liderazgo.

o HAYUNTAMIENTO DE

(* "/ POZARICA PREVENCION DEL DELITO

2022-2025

Maneéjo de grupos

Resolucién de conflictos

Manejo de comunicacién asertiva
Trabajo en equipo

Integracion de base de datos
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2022-2025 Prevencion del Delito y Sequridad Publica Municipal
NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar almacén
OBJETIVO

Abastecer, en cantidad y calidad, los recursos que el personal requiere, lo mas pronto posible y con
el menor costo.

FUNCIONES

1. Solicitar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales del H. ayuntamiento
de Poza Rica, los materiales e insumos requeridos para el desarrolio de las actividades del
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de contar con lo necesario para la
ejecucion de las actividades propias del departamento.

2. Coordinar, supervisar y aprobar la adecuada aplicacion y seguimiento de las politicas
establecidas para cada una de las actividades de las Oficinas de Adquisiciones, Control de
Inventario, Servicios Generales y Combustibles a su cargo, con la finalidad de lograr los
objetivos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en tiempo y forma.

3. Supervisar la adecuada ejecucion de las actividades relacionadas con la planeacion,
programacioén, adquisicion, almacenamiento y distribucion de los recursos materiales,
necesarios para su 6ptimo funcionamiento, con la finalidad de dar cumplimento eficiente y
transparente a los objetivos propios del departamento

4. Tramitar el pago por concepto de las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
a cargo de la Comisaria, con el fin de dar adecuado tramite ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion para el cumplimiento de las obligaciones de pago contraidas con los/as
proveedores.

5. Conocer y supervisar los requerimientos de materiales y equipo, asi como del mantenimiento
en general, que los 6rganos del Sector soliciten a la Unidad Administrativa, a fin de que el
tramite se realice de forma expedita, apegandose a la normatividad establecida.

6. Coordinar la adecuada y eficiente administracion por parte de los bienes y recursos materiales
propiedad de la Secretaria, por parte de los enlaces administrativos a través de una eficiente
orientacién a los 6rganos del sector.

7. Verificar la eficiencia en la realizacion de las actividades de recepcién, manejo, registro,
guarda, custodia y distribucion de los materiales del almacén, con el propdsito de dar
adecuada administracion de materiales que transitan por esta area

8. Supervisar que los registros de existencias de Almacén, se mantengan permanentemente
actualizados, con el objetivo de entregar a la superioridad los reportes que sean solicitados
para la adecuada toma de decisiones
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9. Programar el levantamiento de los inventarios fisicos de Bienes Muebles y Almacén de la
comandancia de la Policia Municipal, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las normas y
lineamientos

10.Requerir, verificar y consolidar la informacion, relativa a la actualizacion del inventario fisico
de bienes muebles, parque vehicular y almacén (altas, bajas, reasignaciones y
transferencias), con el objeto de presentar de manera eficiente y oportuna los reportes tanto
a la superioridad y a los entes fiscalizadores y actualizar los estados financieros.

11.Presentar para su autorizacion al Comisario de la Policia Municipal la programacién de las
actividades de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles, asi como
de la plantilla vehicular en apoyo a la Direccion de prevencién del Delito, con la finalidad de
administrar de manera eficiente y optimizar los recursos financieros y materiales asignados.

12.Coordinar y supervisar la elaboracion el Programa Anual de Adquisiciones, con base en los
lineamientos por la Contraloria Municipal, asi como de los Proyectos de Presupuesto Anual,
con el fin de apoyar en la administracién de los recursos financieros de la Secretaria de
Seguridad Publica, a través de la correcta planeacion, coordinacién y ejecucion de los
procesos de adquisicion.

13.Analizar las solicitudes de asignaciéon de los vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento
asignado a la comandancia, y turnarlos la Unidad Administrativa para su autorizacion, con
objeto de validar y presentar oportunamente el analisis correspondiente.

14.Coordinar y supervisar el suministro de combustible solicitado por la Comandancia de la
Policia Municipal, de acuerdo a su plantilla vehicular.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Enlace Administrativo, Director de Prevencion del delito Comisario
de la Policia Municipal Jefatura del Prevencion del Delito
PERSONAL DESCENDENTE: N/A
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Licenciatura.

46
ELABORO REVISO
Nombre Lic. Dayne Rodriguez Sanchez Lic. Nayely Herrera Pérez

Puesto Palicia auxiligr Administrativo Encargada de la Direccion CODIGO
M de Prevenciag Del Delito y
0 8 Seguridm;;.Municipal
Ay /@M\k@/ % PDD-MO-001

Fecha de Elaboracién — | 05 Julio 2024 <~ 08 JULIO 2024 REVISION 01
|

l



CONOCIMIENTOS
o Computacion
HABILIDADES:

Escucha activa

2022-2025

Manejo de grupos

Resolucion de conflictos
Manejo de comunicacién asertiva
Trabajo en equipo

H.AYUNTAMIENTO DE

"/POZARICA PREVENCION DEL DELITO

Integracion de base de datos

ACTITUDES:
¢ Responsabilidad
e Cordialidad
e Liderazgo.
e Honestidad
e Compromiso
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2022-2025 Frevencion del Delite y Seguridad Publica Municipai
NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Servicios Generales
OBJETIVO

Generar solicitudes de las necesidades y mantenimiento general de las instalaciones de la
comandancia de la Policia Municipal.

FUNCIONES

e Coordinar con Servicios Generales todo lo referente a la sustitucion de luminarias,
mantenimiento de aires acondicionados, reparacion de plomeria, reparacion de puertas y
cerraduras, mantenimiento del inmueble

e Gestionar con la Direccién de servicios Publicos el abastecimiento de agua potable para la
Comandancia de la policia Municipal a través de pipas de agua, asi como el mantenimiento
de las areas verdes

e Solicitar a la Jefatura de limpia Publica la recoleccion de basura de la comandancia de la
Policia Municipal.

e Supervisar que el inmueble se encuentre en buenas condiciones y cuando se encuentre
deteriorado solicitar al director de Obras Publicas su mantenimiento.

e Supervisar el buen funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica solicitando el debido
mantenimiento al encargado de tecnologias de informacion del H. ayuntamiento.

e Solicitar el mantenimiento y reparacion de luminarias exteriores del inmueble con el director
de alumbrado municipal

e Solicitar el mantenimiento de balizamiento y sefalética de la periferia de las instalaciones de
la comandancia de la policia municipal, el director de transito y vialidad municipal

e Contribuir al logro de los procesos administrativos del area a la cual esta adscrito con el fin de
garantizar su cumplimiento

¢ Elaboracion y ediciéon de oficios e informes, asi como en la revision de documentos y actas
que se generan en el area de trabajo para su atencion.

e Capturar la informacién que se recibe diariamente; y de igual modo organizar y mantener
actualizado el archivo de su area.

e Elaborar un informe semanal y mensual de los resultados alcanzados en la elaboracién de
proyectos, programas y tareas, y verificar que estos se apeguen a los objetivos planteados.

e Archivar los documentos necesarios como respaldo de cualquier informacion vy
documentacion, tanto en soporte digital como convencional, de acuerdo a la normativa
establecida.

e C(Clasificar la correspondencia que se recibe, tanto interna como externa para su atencion
correspondiente. '
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° Reallzar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por

instancias superiores.
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Enlace Administrativo, Director de Prevencion del delito Comisario

de la Policia Municipal Jefatura del Prevencién del Delito
PERSONAL DESCENDENTE: N/A
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Licenciatura.
CONOCIMIENTOS:

e Computacion
HABILIDADES:

e Manejo de grupos

e Resolucion de conflictos

» Manejo de comunicacion asertiva
» Trabajo en equipo

o Escucha activa

e |Integracion de base de datos

L]

T

ACTITUDES:

Responsabilidad
Cordialidad
Liderazgo.
Honestidad
Compromiso
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NOMBRE DEL PUESTO

Enlace Juridico
OBJETIVO

Dirigir la defensa juridica de la comandancia de la policia Municipal ante cualquier instancia
y representar juridicamente a su Titular y demas servidores publicos de la Dependencia cuando
se trate de asuntos relacionados con el ejercicio de sus funciones, ante las autoridades
administrativas, judiciales y laborales, o cualquier asunto de caracter legal en que tenga interés la
Comandancia.

FUNCIONES

1. Fungir como representante del Titular de la Dependencia en todos Ios tramites establecidos
por la Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en aquellos asuntos que correspondan a la Policia Municipal
Preventiva.

2. Fungir como representante legal del comandante y demas elementos policiacos, cuando sean
sefalados como autoridades responsables en los juicios de amparo, en términos de la Ley de
Amparo.

3. Asesorar en materia juridica al comisario en los asuntos que éste determine. Interponer
demandas, desistimientos, contestaciones, reconvenciones; ejercitar acciones y oponer
excepciones; asi como ofrecer, exhibir y desahogar pruebas, articular y desahogar posiciones,
formular alegatos, presentar toda clase de recursos, y en general vigilar y atender la
tramitacion de los juicios y procedimientos contenciosos, y en aquellos asuntos en los que la
Institucion tenga interés juridico.

4. Dirigir la formulacién y ratificacion, a nombre de la Comandancia, de las denuncias y querellas
que legalmente procedan; intervenir en las diligencias y procesos penales en su
representacion; y, en su caso, y previo acuerdo del comandante, desistirse u otorgar el perdon.

5. Emitir opinion juridica conducente sobre la terminacion de la relacion laboral y/o administrativa
de los servidores publicos de la Comandancia, que solicite la instancia facultada para ello.

6. Aportar criterios de interpretacién y aplicacion de las disposiciones juridicas que correspondan
a la Comandancia.

7. Solicitar a los enlaces administrativas, la entrega de la documentacién e informacién
necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones y, en caso de omisién, a través de su
superior jerarquico. Impulsar la actualizacién del marco juridico de la Secretaria para que su
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actuacion sea congruente con los avances y el desarrollo en el ambito de la seguridad publica.
8. Analizar y asegurar el sustento juridico de contratos, convenios, acuerdos y normatividad
interna de la Comandancia para garantizar su correcto funcionamiento.
9. Proporcionar asesoria legal en el marco de sus atribuciones de los enlaces administrativos
pertenecientes a la Comandancia, con el objetivo de prevenir y atender posibles conflictos

normativos.

10.Establecer el sistema de registro y resguardo de los documentos que creen, transmitan,
modifiquen o extingan derechos y obligaciones a cargo de la Comandancia contraidos por su
Titular, los enlaces administrativos y que hayan sido opinados por la Unidad de Asuntos

Juridicos.

11.Coordinar a las areas juridicas (analistas y auxiliares), barandilla, médica e IPH, estableciendo
lineamientos, sistemas y procedimientos que propicien mayor eficiencia y eficacia en el
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ejercicio de sus funciones.
12.Coordinar, verificar y supervisar las actividades del analista juridico y su auxiliar

13.Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por

sus Superiores jerarquicos.

JEFE ASCENDENTE:

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Director de Prevencion del delito, Comisario de la Policia Municipal

Jefatura del Prevencion del Delito
PERSONAL DESCENDENTE: Analistas Juridicos y Médicos

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS:

e Derecho
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HABILIDADES

Manejo de comu

Escucha activa

¥ HAYUNTAMIENTO DE

//POZARICA PREVENCION DEL DELITO

2022-2025

Manejo de grupos
Resolucion de conflictos

nicacidn asertiva

Trabajo en equipo

Integracion de base de datos

ACTITUDES:
¢ Responsabilidad
e Cordialidad
e Liderazgo.
e Honestidad
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NOMBRE DEL PUESTO

Analista Juridico
OBJETIVO

Conocer y aplicar de las infracciones administrativas sefialadas en el Bando de Policia y Gobierno y
resolver sobre la responsabilidad de Ia y/o los probables infractores.

9.

FUNCIONES

. Aplicar las sanciones administrativas establecidas en el Bando;

Conocer y resolver sobre la situacion juridica de las personas detenidas que seran turnadas a
disposicién de la Fiscalia correspondiente, por [a comisiéon de hechos delictivos;

Llevar el control de los expedientes relativos a los asuntos de los que conozca;

Elaborar las actas correspondientes al ingreso, permanencia y egreso de las personas
detenidas como probables infractores; asi como expedir informes relativos a hechos y
documentos contenidos en los expedientes integrados con motivo de los procedimientos de
que tenga conocimiento;

Autorizar la devolucién de los objetos y valores de las y/o los probables infractores o que sean
motivo de la controversia;

La o el Encargado del area juridica no puede devolver los objetos que, por su naturaleza, sean
peligrosos 0 que pongan en riesgo la salud o integridad de las personas, tales como,
estupefacientes, psicotropicos, enervantes o sustancias téxicas; debiendo remitirlo a la
autoridad de salud y/o proteccion civil segin sea el caso, para que determinen lo
correspondiente

Comisionar al personal adscrito al area juridica para realizar las funciones que se les
encomiende

Solicitar a las y/o los servidores publicos los datos, informes o documentos sobre asuntos de
su competencia para mejor proveer; X. Tomar las medidas pertinentes para vigilar el exacto
cumplimiento de los Derechos Humanos, sobre las personas que ingresen, permanezcan y
egresen del Centro de Detenciéon Municipal en calidad de detenidas y/o detenidos;

Vigilar que se respeten los derechos fundamentales de aquellas personas que acudan al
centro de detencion, por algin motivo directo con las y/o los detenidos;

10.Aplicar la sanciéon administrativa correspondiente a la o el probable infractor, de acuerdo con

el IPH emitido por la o el policia aprehensor;
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11. Realizar el cobro de las multas por sanciones impuestas a las personas detenidas por falta
administrativa y expedir los recibos que le sean proporcionados por la Tesoreria Municipal,
realizando al final de cada turno, el corte de caja respectivo;

12.Realizar una estadistica mensual de las infracciones administrativas sefialadas en el Bando
de Policia y Gobierno que fueron aplicadas, asi como el monto econémico ingresado por
motivo de dichas infracciones;

13.Realizar un padrén de las y/o los infractores, asi como de las y/o los infractores reincidentes;

14.Rendir un informe mensual de sus actividades, actualizaciéon de los padrones y de las
estadisticas a su Superior inmediato o en su caso, cuando algin mando superior de la
corporacion, la o el Director o la o el Presidente, asi lo solicite;

15. Dar aviso inmediato a la autoridad que puso a disposicién a la o el detenido, cuando se le de
asistencia médica y sea necesario su traslado fuera del centro detencion a un nosocomio, y

16.Las demas necesarias para el cumplimiento de los objetivos y fines que emanen de otras
disposiciones legales aplicables.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Enlace Administrativo
PERSONAL DESCENDENTE: n/a
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Licenciatura en Derecho
CONOCIMIENTOS:
e DERECHO
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HABILIDADES:

e Manejo de grupos
e Resolucion de conflictos
e Manejo de comunicacion asertiva
e Trabajo en equipo
e Escucha activa
e |Integracion de base de datos
ACTITUDES:
e Responsabilidad
¢ Cordialidad
e Liderazgo.
e Honestidad
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NOMBRE DEL PUESTO

Area Medico
OBJETIVO

Atencion con calidad y humanismo profesional, en la atencién y certificacion de personas que
ingresen a las celdas de la Policia Municipal Preventiva, procurando la conservacion de la salud.

ELABORO REVISO
Nombre Lic. Dayne Rodriguez Sanchez Lic. Nayely Herrera Pérez

FUNCIONES

. Realizar el dictamen médico de todas las personas que le son presentadas por autoridad
competente y por el personal operativo, expidiendo el certificado correspondiente, el cual
debera precisar las condiciones fisicas y psicolégicas en que se encuentran las y/o los
detenidos, haciendo constar la existencia de ingestiéon o no de alcohol o sustancias ilegales y
realizar la descripcion y clasificacién legal de lesiones externas y visibles que pudiera presentar
ya sea antiguas y recientes, dentro del menor tiempo posible;

Dar atencién médica de primer nivel a las personas que le sean presentadas o ingresadas a
separos o bien dar aviso al personal operativo en turno, sobre alguna emergencia que requiera
el traslado inmediato a un centro hospitalario, para salvaguardar la salud de las personas
ingresadas a barandilla;

. Determinar si la o el detenido debe quedar bajo supervision médica e instruir al personal
operativo para su debida atencion;

. Gestionar el traslado a centro hospitalario de las personas que le sean presentadas o que
permanezcan en separos y que requieran de atencion médica de segundo o tercer nivel, dando
aviso de este hecho al area juridica a efecto de que tome las providencias legales al caso;

. Vigilar y supervisar el seguimiento o evolucién del estado de salud de las y/o los detenidos las
veces que sea necesario en caso de algun posible riesgo o incidente;

. Suministrar discrecionalmente los medicamentos y demas material médico que estime
necesarios, a las personas que le sean presentadas o permanezcan en el interior de los
separos;

. Registrar en el inventario de los medicamentos que recibe por turno, debiendo dar de baja
aquellos que haya suministrado, llevando un control detallado de los que hayan sido aplicados
a las y/o los internos;

. Debera informar al personal operativo en turno de forma clara y concreta si existe algun
inconveniente por razones de salud fisica 0 mental de la persona detenida, si ésta debe de
ingresar o no a los separos o celdas correspondientes, sugiriendo lo mas conveniente para el
caso, y IX. Las demas que por ley, Reglamento o disposicion administrativa le competa.
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i*i_* . HAYUNTAMIENTO DE

POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

Lo

20022025 Prevencion del Delitoy Seguridad Publica Municipal
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Enlace Juridico
PERSONAL DESCENDENTE: n/a

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Medico
CONOCIMIENTOS:

e Medicina

HABILIDADES:

Manejo de grupos

Resolucion de enfermedades
Manejo de comunicacion asertiva
Trabajo en equipo

Escucha activa

Integracion de base de datos

ACTITUDES:

Responsabilidad
Cordialidad
Liderazgo.
Honestidad

REQUISITO: Cedula Profesional

ELABORO REVISO
Nombre Lic. Dayne Rodriguez Sanchez Lic. Nayely Herrera Pérez
Puesto Policia auyiligr Administrativo Encargada de la Direccion CODIGO

/ | de Pre%el Delito y
p ; Segurid lich Municipal
Firma ' PDD-MO-001

Fecha de Elaboracion / 85 Julio 2024 “ 08 JULIO 2024 REVISION 01
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H.AYUNTAMIENTO DE
POZA RICA PREVENCION DEL DELITO
2022-2025 Prevencion del Delito y Seguridad Publica Municipal
NOMBRE DEL PUESTO

Enlace Radio Control
OBJETIVO

Coordinar y supervisar la respuesta rapida y la seguridad en el campo, facilitando la comunicacién entre

los operativos y las unidades de mando. Llevando un control de llamadas entrantes del nimero de

emergencia.
FUNCIONES

1. Llevar el control del sistema de llamadas la central de radios portatiles, radios, bases, radio
movil, torres y repetidores, que se encuentren asignados a la Direccion de Seguridad
Publica Municipal

2. Comunicar a través de los radios las instrucciones que los Policias operativos deben
realizar al dia.

3. colocar torres y repetidores, que se encuentren asignados a la Direccion de Seguridad
Publica Municipal

4. Activar los radios con la frecuencia de los repetidores que se encuentran funcionando.

5. Instalar, probar, poner en funcionamiento y reparar los equipos electrénicos utilizados en
las transmisiones de radio.

6. Asesorar al personal para la operacion correcta del equipo de radio comunicaciones.

7. Informar a la Direccién a cargo de la Policia preventiva las necesidades de la Unidad.

8. Llevar el control de Cabina

9. Reaquisitar los informes de ingreso y egreso del personal

10.Formular los formatos y procedimientos de comunicacién entre el mismo personal

operativo y las areas que conforman la Direccién.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

JEFE ASCENDENTE: Director de Prevencion del Delito y Seguridad Publica Municipal, Jefatura

de Prevencién del Delito y Comisario de la Policia Municipal
PERSONAL DESCENDENTE: Radioperadoras

ELABORO REVISO
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H.AYUNTAMIENTO DE

// POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

2022-20%5 Orevencion del Delite y ~eguridad Publica

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Ingenieria
CONOCIMIENTOS:

e Ingenieria

e Radiocomunicaciones

HABILIDADES:

Manejo de grupos

Agilidad

comunicacién

Trabajo en equipo

Escucha activa

Integracion de base de datos
Honestidad

Liderazgo

Resolucién de problemas

ACTITUDES:

Responsabilidad
Cordialidad
Liderazgo.
Honestidad

ELABORO
Nombre Lic. Dayne Rodriguez Sanchez

REVISO
Lic. Nayely Herrera Pérez

Puesto Polici:mfdministrativo
A )

Encargada de la Direccion

de Prevenc'ﬁn Del Delito y
Segurid lblica Municipal

o |
hA Jnicinal
‘.H»u

CODIGO
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% HAYUNTAMIENTO DE

POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

2022-2025

NOMBRE DEL PUESTO

Radio Operadora
OBJETIVO

Mantener el contacto por radio con el personal operativo, Obtiene de las llamadas que realiza la

ciudadania datos relevantes sobre la emergencia, prioriza llamadas siguiendo una serie de pautas

proporcionando y asesorando a personas que han llamado.

N —

S g 00

14,

15.
16.

17.
18.

FUNCIONES

Recibir lamadas, mensajes, alertas o eventos de emergencia.

Brindar de manera rapida y eficaz el apoyo a los auxilios solicitados por los ciudadanos via
telefonica.

Contestar todas las llamadas que entren al Centro de Control y Comando C4 en tiempo y forma.
Discernir el tipo de llamada (real, falsa, consulta, evento, etc.) en base a los protocolos.
Solicitar la informacién al ciudadano y llenar los incidentes en el sistema aplicativo de manera
correcta e inmediata.

Informar de cualquier problema reIaC|onada con los equipos

Clasificar el tipo de incidente.

Identificar y confirmar la existencia de reportes anteriores al mismo incidente en el Sistema
Designar el evento a la Institucion responsable de acuerdo al nivel o tipo de evento.

. Brindar durante todo el proceso, la asesoria y soporte de acuerdo al incidente del usuario
. Monitorear y verificar que el incidente fue tratado y el proceso fue cerrado.
. Reportar cualquier anomalia al jefe inmediato.

Reportar de forma periddica, de todas las incidencias de emergencia recibidas, tratadas y
monitoreadas a su Supervisor de area del turno.

Participar en reuniones del Departamento Operativo y dar seguimiento a las actividades que le
sean asignadas respecto a sus funciones.

Asistir a cursos de actualizacién o capacitaciones.

Canalizar las llamadas a las instancias correspondientes en el caso que estas no pertenezcan
al municipio en el cual se desempena.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Guardar absoluta secrecia.

ELABORO REVISO
Nombre Lic. Dayne Rodriguez Sanchez Lic. Nayely Herrera Pérez
Puesto Policia auxili inistrativo Encargada de la Direccion CcODIGO
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JEFE ASCENDENTE: Director de Prevencién del Delito y Seguridad Publica Municipal, Jefatura

i HAYUNTAMIENTO DE

/ POZA RICA PREVENCION DEL DELITO

2022-2025

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

de Prevencion del Delito y Comisario de la Policia Municipal

PERSONAL DESCENDENTE: Radioperadoras
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO SUGERIDO: Preparatoria

CONOCIMIENTOS:

e Radiocomunicaciones

HABILIDADES:

Agilidad
comunicacion

Escucha activa

Honestidad
Liderazgo

Manejo de grupos

Trabajo en equipo

Integracion de base de datos

Resolucion de problemas

ACTITUDES:
e Responsabilidad
e Cordialidad
e Liderazgo.
¢ Honestidad
e Secrecia
. 61
ELABORO REVISO
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