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IV. INTRODUCCION

/
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La Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana, esta orientada a la mplemen‘g@iﬁﬂq@;q \ =
modelo seguridad ciudadana que garantice los derechos y libertades deifla; m&@m‘i@} U
estableciendo acciones coordinadas con los habitantes del Municipio para cre‘é}@;eg'@m 61\‘}3 3 ,7/}

~de prevencion, solucion de conflictos y preservacién de espacios publicos gafﬂqﬂﬂﬁ_@ﬂéﬁj{/)
paz social. Es la dependencia encargada de la seguridad ciudadana, cuyofitrées
salvaguardar la vida, las libertades, la integridad y el patrimonio de las personag!asl,eomos o
contribuir la conservacion y preservacion del orden publico, la paz social, y la trantUilidad’en™
el Municipio de Puerto Morelos, asi como regular el transito vehicular y peatona$ §H%EHB‘A
de normas, politicas y programas; y a través de su cuerpo policial prevenir y co ary
comision de los delitos y sus causas, coadyuvar en la investigacion con las autoridades
‘competentes para el esclarecimiento de los mismos; la imposicion de sanciones previstas
por infracciones al Reglamento de Transito Municipal; de proteger a los habitantes del
Municipio de Puerto Morelos en su persona, vida, integridad fisica, propiedades y derechos,
prevenir las faltas o infracciones al Bando de Policia y Buen Gobierno, disefiar y coordinar
los planes y programas de participacién ciudadana para el cumplimiento de funciones
institucionales y para enfrentar situaciones de emergencia; asi como coadyuvar con las

- autoridades federales, estatales y de otros municipios.

El presente Manual tiene como objetivo delimitar jerarquias, lineas de mando, coordinacion,
funciones y responsabilidades de las Direcciones y Unidades que la integran, para que su
desempefio sea oportuno, eficiente y transparente. _

Asi mismo, establece las atribuciones, estructura y funciones del personal perteneciente a la
Secretaria, a efecto de que sean utilizados como una herramienta de caracter administrativo,
favoreciendo la coordinacion entre las areas, a partir de una precisa delimitacion funcional,
constituyendo un instrumento de consulta que permita identificar con claridad objetivos,
funciones y responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas_permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y proporciona
los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Alfredo Edgardo Valdez de Ledn
Secretario Municipal de Seguridad Ciudadana de Puerto Morelos, Quintana Roo
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V. ANTECEDENTES HISTORICOS

| ©SGPERINN 7
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El Municipio libre, es la base de la division territorial y de la organizacion politica y a‘&{“mqf{ét@( (/

Estado de Quintana Roo, autonomia que se expresa en la facultad de gobernary admirfsfrarpor si

mismo los asuntos propios de su comunidad, en el ambito de sus competencias quegilesenala’la
S 20212004

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion del Estado ﬁ%ggeéyﬁ\sﬂqxe
conforme a ellas se expidan. T GENERAL

A raiz de la pujante inquietud de los vecinos de Puerto Morelos, por adquirir su identidad propia y
el deseo imperante de tener bajo su responsabilidad la administracion de su desarrollo econémico,
politico, social y no es si hasta el 16 de noviembre de 2015 que ven coronados sus esfuerzos, ya
que se publica en el diario oficial del Estado de Quintana Roo, el Decreto 342 por medio del cual se
crea el Onceavo Municipio. ' ' :

Dentro de las primeras tareas que'desarrollo el Consejo Municipal de Puerto Morelos establecido a
partir del 6 de enero de 2016 fue el de la creacién de la Direccién Municipal de Seguridad Publica,
Transito y Bomberos de Puerto Morelos, quienes con la suma de voluntades y el esfuerzo conjunto
de todos los 6rganos del gobierno Municipal de Benito Juarez y del Gobierno del Estado
proporcionaron las facilidades para que en el mes de Febrero del 2016 se crearan las primeras
oficinas de la Direccion de Seguridad Publica. ‘

El 30 de septiembre de 2016 con la entrada de la primera administracion electa 2016 — 2018,
mediante el sufragio efectivo y durante la primera sesion solemne del cabildo se establece la
Direccion General de Seguridad Publica, Transito y Policia Turistica de Puerto Morelos, para el
cumplimiento de sus atribuciones sera auxiliado por las direcciones siguientes: Direccion de Policia
Preventiva y Policia Turistica, Director de Policia de Transito y Vialidad, Direccion de Administracién
y Apoyo Institucional, Direccion de Profesionalizacion, Funcién y Servicio Profesional de Carrera y
la Direccion de Asuntos Juridicos.

En el marco de la XXX Sesion Ordinaria de Cabildo citada el 20 de diciembre del afio 2017 la
Direccién General de Seguridad Publica, Transito y Policia Turistica del Municipio cambia a ser
Secretaria Municipal de Seguridad Publica 'y Transito de Puerto Morelos, Quintana Roo, para el

Pagina 5 de 258
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ML H

Preventiva y Policia Turistica, Director (a) de Policia de Transito y Vialid
Administracion y Apoyo Institucional, Direccion de Profesionalizacion, Funcion y Servigio-Krojes el
de Carrera, la Direccion de Asuntos Juridicos, la Coordinacion -de Participacic'm';'"f/. an
Prevencion del Delito y el Grupo Especializado en Atencion a Victimas de VioIemgpijacvlI;!féa/f)r\pli.lli%fy]_iy
Género.

- ;‘ f fouw' a)‘\\ 7]
cumplimiento de sus atribuciones sera auxiliado por las direcciones siguientes: Digiqggj‘%u ‘
3H © 1 ul_é!‘f

MORELQS 20212024

SECRETARIA

£1 30 de octubre del afio 2020 es publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quifitahs Ko el
Reglamento de Transito para el municipio de Puerto Morelos del Estadio de Quintana Roo.

E| 26 de octubre de 2022, se publica en el POE, el Reglamento Interior de la Secretaria Municipal
de Seguridad Publica y Transito del Municipio de Puerto Morelos, asi como la modificacién del
Reglamento Organico de fa Administracién Publica del municipio de Puerto Moreios, normatividades
que adicionan y contemplan la creacién de la Subsecretaria, Direccion de Asuntos Internos,
Direccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana y la Direccion del grupo
Especializado de Atencion a 1a Vioiencia Familiar y de Género, brindando asi jia personalidad
juridica dentro de la organizacion institucional.

El 13 de mayo de 2024, se publica en el POE, el Reglamento Interior de [a Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana del municipio de Puerto Morelos, asi como la modificacién del Reglamento
Organico de la Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos, normatividades que
adicionan y contemplan la creacion de la Direccion de Honor y Justicia.

Es por ello la necesidad de que esta Secretaria cuente con su propio manual de organizacién
estableciendo su estructura organica, funcional y operativa; de interés particular para las personas
servidoras publicas con el fin de arientarlos en el desempefio de sus obligaciones en favor de la
ciudadania.
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# | NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD/ DOVCUMENTO N\ \“}“% e

1. | La "La Constitucion Politica de los Estados Unldos s Mexicanos i i m
", | La Constitucién Politica del .| Estado Libre'y Soberano de Quintana Rooﬁ‘ u\m\\q N \N\T,)
5 | La Ley General del el Sistema Nacional de Seguridad Publica i f\ /‘7/71/_
I T ’oL,//
4 | El Cddigo Nacional de Procedimientos Penales Srse
| S P e e e T e AYUNIAMIENIO
5 | LaLey General de Responsabilidades Administrativas M b 2024
- —— = SECRETARIA— |
i  GENERAL

6. | LaLey / de Seguridad Ciudadana del Estado 0 de Quintana Roo
"2 | La Ley de los Municipios del .| Estado de Quintana Roo

"El Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

| El Cédigo de Justicia Administrativa del Estado  de Quintana Roo

| El Reglamento 0 Organico o de la Admlmstrac:lon Pblica del Municipio de 5 de Puerto Morelos,
10. Quintana Roo;

El Reglamento Interior de la ‘Secretaria Mummpal | de Segundad d Ciudadana del Mun|0|p|0 :
11. de Puerto Morelos, Quintana Roo :

1£ Regiamento to de Transito p para el Municipio io de Puerto Morelos de Quintana Roo

13. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Puerto Morelos

14.| E] Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo
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VIl. ATRIBUCIONES
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINT'FE‘N’A;_';R@E{
Articulo 157 HLAYUNTAMIENTO

MUNICIPIO DE PUETTO
MORELOS 2021-2024

LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO Articulo 91,131 alSEB7TRETARIA

GENERBAL
LEY DE. SEGURIDAD CIUDADANA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO Articulo-17. Fraccion
X: Articulo 18 Fraccion IV y el Articule 19. Fracciones |, VI, VII, X, X1, XV, XVII, XXXI, XXXV,
XXXVI: Articulo 20. Fraccion VII; Articulo 21 Fracciones |, lll y IV y el Articulo 186.

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO. Articulo 149 fraccion | a la IX.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIC DE
PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. Articulo 31y 32

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DE PUERTO MORELOS, QUINTANA ROO. Articulo 29 : -
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Vill. OBJETIVO GENERAL

N
Establecer las bases, mecanismos e instrumen"tos para garantizar la paz, salva ""a( ] a‘iﬁgg\}i\)
" las libertades, la integridad y el patrimonio, asi como contribuir con la cdpsépyacial NS L
soba R . . Ei O] O M Y
preservacion del orden publico, la paz social, y la tranquilidad de las personas qug" fi @.ﬁ?{ly g
transitan en el Municipio de Puerto Morelos con pleno respeto de sus derechos hu%tgg}@-{ﬁ
- : P

HAYURTANIEN 1O
WMUMICIO DC POl o
MORELOS 2001 20249

IX. MISION

Garantizar la seguridad ciudadana, salvaguardando su integridad, su patrimonio, sus derechos
'y sus libertades en un marco de legalidad, objetividad, honradez y respeto a los derechos
humanos. Adoptar, implementar, ejecutar y aplicar las politicas de seguridad ciudadana, asi
_como los instrumentos, medidas y acciones necesarias para preservar el Orden Publico,
prevenir y combatir [a comision de delitos y faltas administrativas, proporcionar el auxilio

necesario en situaciones de siriestros y desastres.

Ser una institucién que garantice la Seguridad Ciudadana, que sea participe en el desarrollo
municipal, apegada a los lineamientos de orden federal, estatal y municipal siempre

- procurando acciones coordinadas que promuevan el mejoramiento del municipio y mantengan
la percepcion ciudadana de una policia de proximidad social.

Pagina 9 de 258
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. Legalidad
b. Objetividad vt
W:;J:‘\v'slwlng,na ('NNS]
c. Eficiencia W VUL G
SECRETARIA

d. Profesionalismo GENERAL
e. Honradez

f. Respeto a los derechos humanos

2. VALORES:

a. Honestidad
b. Respeto
c. Compromiso
gl Disciplina
e. Solidaridad

f. Liderazgo
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NOMBRE DEL PUESTO

PAGINA
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Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadana

© 4 EAYUNTAMIENTO

2. Subsecretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadana
VMOHELOS 202 1203
. e | ] ARI
3. Director (a) de Policia Munlmpal de Seguridad Ciudadana 15{(:-??:1?\JELAL
4. | Director (a) de Pollma de Transito y Vialidad -
B 5 Director (a) de Administracion y Apoyo Institucional _ 1 |
.| Director (a) de la Unidad Juridica ReE
| Director (a) del Grupo Espemahzado de Atencion a la Violencia z =
. Familiar y de Genero o
g Director (a) de Prevencion del Delito y Part|c|paC|on Ciudadana o
| Director (a) de Desarrollo Policial 1

10. | Director (a) de Honor y Justicia
[ 5 | Director (a) de Asuntos Internos o 1 =
12 Titular de Departamentche Banco de Armas, municiones y " -1
" | almacén de equipos policiales. S
13. | Secretario(a)Técnico 1
14. | Secretaria Particular 1
16. | Coordinador(a) General 2
16. | Coordinador(a) Administrativo 3
17. | Coordinador(a) Operativo , 2_' _
18. | Coordinador (a) de lo Contencioso- Administrativo 1
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DR
NOMBRE DEL PUESTO o S \\’ s
19 Coordinador(a) de Tramites Administrativos ‘,’fu {U‘ - \\&1?\\%\\{ W
20 Coordinador (a) de Defensora de Oficio : 3 Y
21 Coordinador(a) de Prevencion del Delito 11.:\le§1/;\:¢;|;:\}qu_
: MUNICIPIO DE PUERTO
= e - - : g MORELOS 2022024
22 Coordinador (a) de Participacién Ciudadano JECRETARIA
i n B — GENERAL
23 Jefe (a) de Departamento 17
24 Jefe (a) de Area : 2
25 Auxiliar Administrativo . 3
26 Auxiliar de Adiestramiento y Capacitacion = A
27 Supervisor -3
28 Perito ' ' 3
29 Policia Operativo 165
30 Cadete 37
31 | Médico | | 3
32 Auxiliar de enfermeria 1
33 Asistente Administrativo 1
34 Notiﬁcédor ” 1
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1 Dwector (a) de Admmlstracnon y Apoyo Institucional
1 Director (a) de la Unldad Jur|d|ca
e _1 | Director (a) del Grupo Espemahzado para la Atencién a la Violencia Familiar
- . yde Género - s
1 Dlrector (a) de Prevencnon del Delito y Pammpac;on Cludadana
1 Dlrector( a) de Desarrollo PoI|C|al
1 Director (a) de Honor y Justicia
1 Director (a) de Asuntos Internos
1 Secretaria Particular.
E 1 Titular del Departamento De Banco De Armas, Municiones y Almacen de N
Equipos Policiales.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ;
PERSONAS “ NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

™ A ™IFTYA Mrir7i1 Al Puerto Morelos
g = kR | L T A FYER T AA D
GACEITA OFICIAI

= — & [ 4
NOMBRE DEL PUESTO Secretario (a) Munlmpal de Seguridad Ciudadana w‘: 53 /4
— - = RS W — — " .'1‘22%;'3'_{2 Z
JEFE INMEDIATO Presidente (a) MUHICIpal II.AYI._JI\J'IRMIIEI"HO
- T A |
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
T TT e GENERAL
NUMERO DE
 PERSONAS | B o _NOMBRE DEL_PUESTO - o
1 Subsecretarlo (a) Munlclpal de Seguridad Ciudadana
1 Director (a) de P0|ICIa Mummpal de Segundad Cludadana
1 Director (a) de la Pohcna Mun|0|pal de Transito y Vialidad
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

0l
-

\ NV OG
W o

'J:i' %\ o

i PR X

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO T
Coordinar, planear y ejecutar, las acciones que se deriven de los programas y acué db@ 2

ambito Municipal, asi como la colaboracion y participacién ciudadana, teniendo como:p haipai 2
finalidad salvaguardar la integridad, derechos y garantias individuales de las p‘ersgr}\gﬁfﬁ\tﬁf

habitan y transitan en el Municipio de Puerto Morelos, administrar con transparencia elqgg‘ﬁgnmggﬁo}ﬁ
municipal y los recursos materiales, dando debido cumplimiento a las leyes, normas gﬁﬂggﬁ%m
generales para optimizar el aprovechamiento. . GENEBAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENTE (&)
MUNICIPAL

PUESTO ESTUDIADO——— > 7 |

PUESTO DIRECTO ————

PUESTO DIRECTO=——= = - *

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Dirigir, coordinar, organizar, operar y planear los servicios de Policia Municipal de seguridad
Ciudadana, Transito Municipal y demas unidades administrativas, operativas, tacticas y
técnicas que le estén adscritas a-efecto de cumplir con la funcién de Seguridad . Ciudadana

Pégina 26 de 258
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

- - . = b
1 Vigilar el estricto cumplimiento del presente Reglamento; ,;/,]4
et = — TR EA T . : . ——taa2zhs 1
| Someter a consideracion de la persona Titular de la Presidencia, los asuntos,dg S0
5 competencia y realizar propuestas de los planes, programas y dispositbiassgh; L)

materia de Seguridad Ciudadana, a fin de salvaguardar, garantizar y mantengi-ghria
orden, el transito vehicular y peatonal, y la seguir previniendo la comisioncdaviogal
| delitos e infracciones. :

Dirigir, planear, organizar, y operar los servicios de Seguridad Ciudadana que

3 operen las direcciones bajo su mando y demas unidades administrativas,
operativas y técnicas de la Secretaria.
Vigilar que las Instituciones de Seguridad Ciudadana, Transito y Vialidad-y personal
Administrativo que se encuentren bajo su mando en el cumplimiento de sus
obligaciones y responsabilidades, se conduzcan y se apeguen a los principios de
4, transparencia, legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez, con
estricto apego a los derechos humanos y garantias individuales reconocidos y
protegidos porla-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicartos y Tratados
| Internacionales. - .

Implementar, ejecutar y aplicar las politicas de Seguridad Ciudadana, como los
instrumentos, medidas y acciones necesarias para preservar el orden publico, asi
como para prevenir, disuadir y combatir la comision de delitos y faltas
administrativas, proteger la vida, los derechos de los habitantes, su patrimonio,
bienes, y en su caso proporcionar el auxilio necesario en situaciones de siniestros
'ydesastres.

Planificar, coordinar y brindar las medidas de seguridad de la persona Titular de la
Presidencia.

Establecer las medidas y acciones necesarias a fin de garantizar la seguridad de
los turistas, tanto nacionales como extranjeros, durante su estancia en el Municipio,
asi como orientar y fomentar su debido cumplimiento por parte de los mismos, de
las normas y reglamentos vigentes.

Mantener informado a la persona Titular de la Presidencia Municipal de los hechos
y sucesos que pongan en riesgo la seguridad de los habitantes del Municipio,
debiendo adoptar medidas preventivas correspondientes, en espera de las
| decisiones que este adopte para su debida aplicacion.
Proponer a la persona Titular de la Presidencia acciones de coordinacion con
autoridades de los tres niveles de gobierno, asi como con los sectores sociales y
privados, en materia de Seguridad Ciudadana, combate y prevencion del delito

para el mejor desempefio dw
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO \

T Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales en el cumplirfiiénto:deiy
sus atribuciones, cuando asi lo requieran y sea procedente, con el ahjeto’.decs N\ Y
preservar el orden publico y proteger la integridad fisica de las persond \\y‘;$] <)
bienes, particularmente en situaciones de peligro general, cuando se"-veegpé

~ -

amenazadas por disturbios, en otras situaciones que impliquen violencia{hl}ﬁpgg)o\m.rw,
inminente a la comunidad o de un sector determinado. MORELOS 202 120
Elaborar, coordinar, promover e implementar los planes y programas de se§uridadTARI
ciudadana y prevencion del delito en el ambito de su competencia fomentafdd!FRAL
organizando la participacion de la-ciudadania en la formulacion, seguimiento,
evaluacion de los mismos y difundiendo sus mensajes a la ciudadania en general, -

a través de los medios de comunicacién y de las asociaciones de vecinos o comites

vecinales.

VERSION: PAGINA:

01

10.

| O
1

\

11.

Establecer y documentar un sistema central de informacion y monitoreo sobre la
12. incidencia de delitos y faltas administrativas en las distintas colonias del Municipio,
‘| manteniendo permanentemente actualizada tal informacion.

Realizar programas y acciones para preveniry solucionar conductas antisociales en -

13. los diversos sectores y colonias del Municipio, sobre todo en las zonas mas
conflictivas. - _ =
Ejercer las atribuciones que establece la Ley de Movilidad del Estado de Quintana
Roo, el Reglamento de Transito Municipal y demas disposiciones aplicables en
materia de Transito Municipal y proponer a la persona Titular de la Presidencia

Municipal los mecanismos de coordinacién que para tales efectos sean necesarios. |
Disefiar, establecer y difundir eventos informativos de los programas de Educacion

15. Vial entre la poblacién del Municipio.

Autorizar y ordenar el retiro de la via pablica de los vehiculos, animales y toda clase
16. de objetos que obstaculicen o pongan en peligro la seguridad de las personas y sus
bienes o el libre transito de vehiculos, remitiéndolos en su caso, al corralén.

Dirigir y controlar las acciones encaminadas al funcionamiento de los sefialamientos

17. para el transito de vehiculos y peatones del Municipio.
- Coordinarse con la Secretaria de Obras Publicas y Servicios para elaboraciéon de | .
18. los sefialamientos (topes, pasos peatonales y con discos fijos) colocados en la via

pUblica a efecto de proteger a la ciudadania. ]
Brindar gratuitamente orientacién a los ciudadanos en cuanto a los tramites con
19. motivo de percances viales.

"Proteger las instalaciones y bienes del dominio publico municipal, que se encuentren
bajo su resguardo o que por mandato, disposicion legal o asignacion le corresponda
20. su cuidado o proteccion.
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ESCRIPCION DE PUESTO
"Definir los indicadores basicos para determinar el numero de person%ﬁy@gﬁg‘
21. necesario para la prestacion de los servicios de capacitacion y ad[‘gstrgg"' 1

|~ |'basico y continuo, para el personal operativo y administrativo. % &
Participar en la celebracién de los convenios y acuerdos de coordinajé%'_ Seop.ag)
22. dependencias federales y estatales con el objeto de capacitar a los cuerpg (e
| Policia de Seguridad Ciudadana adscritos a la Secretaria. e

Recibir y atender las quejas y denuncias presentadas por los ciudadangs. @ o

23. relacién con los servicios que prestan, las diferentes direcciones pertenédigntesra o

| esta Secretaria. SECRETARIA

Conocer, investigar, iniciar, tramitar y resolver en el ambito de su competendiaEBAL
quejas presentadas en contra de las personas servidoras publicas de la Secretaria,
imponiendo y aplicando los correctivos disciplinarios que ameriten, en términos de
24 las disposiciones legales aplicables. En_ los casos en que, para resolver la queja,

’ deba apoyarse en las atribuciones inherentes de la persona Titular de la
Presidencia, de la persona Titular de la Secretaria General o a cualquier otra
autoridad, debera hacerlo del conocimiento de la autoridad competente de manera
inmediata y oportuna. B -

_ Instrumentar los programas de control de confianza, de seleccién, capacitacion y
25. profesionalizacion policial de los aspirantes y elementos activos de la Secretaria.

Cumplir con las politicas, lineamientos, programas, sistemas y procedimientos en
materia de planeacion, programacion, presupuesto, gasto, ejecucion, conservacion
y control de las adquisiciones, arrendamientos, suministro,  registro,
26; almacenamiento y mantenimiento de bienes y servicios a efecto de contar con una
administracion eficiente de los recursos humanos, materiales, informaticos,
tecnolégicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e inmuebles
patrimonio del Municipio, que se dicten para tal efecto.

Mantener actualizados en forma continua y eficiente los expedientes de los
27, trabajadores adscritos a la Secretaria con la documentacion que para tal efecto
 determinen las disposiciones aplicables.

Garantizar la asesoria juridica y proteccién a los elementos de la Secretaria que, en

cumplimiento de su obligacion, pongan a disposicién y/o denuncien a los

28. responsables de la comision de delitos de orden estatal y federal ante la instancia
que corresponda, de no permitirlo omite su responsabilidad, no previene el delito,
incurriendo con esto en la responsabilidad legal que corresponda.
Supervisar que los elementos policiales bajo su mando cumplan con los
procedimientos del Servicio previstos en el Reglamento del Servicio Profesional de
29. Carrera Policial vigente en el Municipio, o en su caso, los procedimientos
contemplados.
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de Seguridad Ciudadana del Estado. % §

31.

eCgen ! \
responsabilidades y obligaciones de los tramites y coordinaciones con ta @ﬁ%‘ )

Tramitar la portacion de armas de los elementos de la policia de acuerdoia &
oficial colectiva, asi como a la Ley Federal de Armas de Fuego y Expldigi
como cumplir con el registro federal y estatal del mismo. - Shpse

32.

Elaborar un programa de inspeccién, donde se mantenga actualizado e, inyentariano, .
del armamento de la Secretaria, asi como el estado de conservacion, ma_nt'é\‘ifh‘t’l‘éﬁtb?“?*‘
y almacenamiento en el que se encuentra. SECRETARIA

33.

Las demas que establezcan expresamente las leyes, reglamentos > fdlaffa8l |
disposiciones legales aplicables. N

Primaria:

ESCOLARIDAD |

PERFIL DEL PUESTO

Secundaria: Bachillerato o

Preparatoria:

Técnico
superior

Carrera profesional

terminada:

X

Postgrado:

‘universitario:

Licenciatura
carrera a fines:

(o)

Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional en derecho, administracion
publica a fines.

Area de

Interior de la Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
especialidad Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
requerida: Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
(conocimiento aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
técnico) autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica como Titular

Conocimiento en las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pubiica, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento

de la Secretaria. En organizacion, seguimiento, comunicacion,
estructuracion de las funciones de Seguridad, implementacion de
programas de prevencion del delito y aplicacién de sanciones
administrativas. Asi como haberse desempefiado en cargos a nivel

Federal como a nivel Estatal.
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Idioma o

2 ' _\\‘;ﬁ _\ L.
Lengua: RSpang o S NG
Manejo de ' R VA RN
Programas Microsoft office, gestor de correo electronicog}, %Kﬁgﬁ\\?ﬁ\l’@\)\“\)i\) :
Conocimiento | Informaticos: R Ml TN St |
especifico: Manejo de MWW
Equipo ; . . - ; o A
- Mobiliario, equipo técnico, vehiculo, moto, cuatrimotos,’y
EspeCIallzado | ; d lIg‘la‘vil"lllgllIj:rﬂfll'l'll"ll'(l‘]H
y]o armas que le sea asignado. - MMORELOS 202 1-2021
Herramientas: ) _ SECRETARIA
| Experiencia: | 3 afos de experiencia en el area requerida ~ GENERAL |
- - ~ COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: En organizacion, seguimiento, comunicacion, estructuracion de
las funciones de Seguridad ciudadana, implementacion de programas de
prevencién del delito y aplicacion de sanciones administrativas. =
HABILIDADES Tecnigas_: Opergtlvas ,I?ohclales,. Admmtstrapion P!Jt?lica - Estratégica,
_conocimiento de informatica, manejo de herramientas digitales.
General: Lealtad, honradez, eficiencia, profesionalismo, respeto a las
garantias individuales y a los derechos humanos de las personas. Ser de
- | notoria buena conducta, No contar con antecedentes penales
ACTITUDES De servicio, o_rgan.lzac;lon_,’reSponsabllldad, toma de decisiones, trabajo en
e | equipo, trabajo bajo presion. - - |
HORARIO - _— :
LABORAL Disponibilidad de horario ]
- RESPONSABILIDAD _
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo,
COMPUTO : vehiculo, moto, cuatrimotos y armas que le sea asignado.
MANEJO DE INFORMACION Es responsable de la informacion que genere su area de
CONFIDENGIAL acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
B Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
 Alta X ‘ Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO E;r;%zp;onsable de comprobar los gastos generados en su
| Alta X | Media | Fagina3lmgjacs Nulo
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COMPROMISO INSTITUCIONAL N 7T R

2 IL@U\;Q\W\

i gw“‘\(ﬂ& \\Q | {
“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad C|ﬁ&aa(éx{a{}rej)y ;
Puerto Morelos, Con la base al Coédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento é\a’PUg 7 |
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprd'l’\f\f’é:kﬁ‘ ’
cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presentéiVidHTAL

de Organizaciéon” MORELOS 202 1-2024
’ . SECRETARIA

= | ' — —GENERAL
SERVIDOR OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

C. ALFREDO EDGARDO VALDEZ DE LEON
SECRETARIO MU%&’%@? QEZ%EGURIDAD CIUDADANA
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria Parfibular

JEFE INMEDIATO Secretario (a) Mun|0|pal de Seguridad Ciudadana - f\ = ' ,’ y—
i e "__ﬁ
SUBORDINADOS DIRECTOS L LEAUBIAMENLD,
[ ' - AORETOS 207 =12
g | NOMBRE DEL PUESTO . SECRETARIA
- - - — GENERALE—]
0 No Aplica ¢
I - " SUBORDINADOS INDIRECTOS
"~ NUMERO DE 3 S
PERSONAS “ NpMBRE DEL PUESTO
o No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar el segunmlento de los procesos administrativo, mediante la atencién, seguimiento,
rreglstro control de oficios, actividades, documentacmnyrequenmlentos del area, acorde con las
normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de las acciones se realice

de form_a eficiente y efectiva. ]

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO——*>

PUESTO DIRECTO—— *
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 3 ,- SR
FUNCION INSTITUCIONAL L (e \\
7—1%,— & -' AN \\
Dirigir el buen funcmnamlento de la oficina, planificar, realizar, archivary ejecutar*ltgs cﬁ’_ﬁ_ v
recibidos y emitidos por la Secretaria. , “«;’% [\\\] S
: _ R
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO O |
s .. WMORELOS 2021-208
Auxiliar a la persona Titular de la Secretaria, en el desempefio de sus fupgiopesarfa
- | oficiales. GENEBAL
5 Integrar y resguardar el archivo documental de la persona Titular de Ia Secretaria,
| enapego a las disposiciones administrativas aplicables. _
3 Coordinar la participacion de la persona Titular de la Secretaria, en eventos oficiales.

7 " "Coordinar y apoyar en la celebracién de reuniones de la persona Titular de la
. | Secretaria. N
5 Organizar, coordinar y dar seguimiento a la agenda de la persona Tltular de la
Y | Secretaria. . - : o

Verificar que, en el amblto de las atnbumones de cada Unldad Admmlstratlva se
6 lleve a cabo de manera oportuna y correcta, la atencion de las demandas,
soluciones o asuntos relacionados con la gestion de la Secretaria.
o Establecer comumcamon y coordlnaclon con el personal homologo de lasr .
Dependenmas y Entidades, para el debido cumphmiento de sus funciones;
Preparar y organizar la informacién para las actividades de presentaclon
8 exposiciones y demas eventos responsabilidad de la persona Titular de la
Secretaria.
S Las demas que expresamenterfe encomiende Ierpersona Titular de la Secretarla
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
™ L Bachillerato "o | ]
Erlmarla. Secundaria: Preparatoria: X
Técnico superior Carrera  profesional .
universitario: terminada: Postgrada: I,
Licenciatura o carrera
a fines:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

w £ g
Conocimiento en las disposiciones de orden legal Federales¢ s
N . . A~
y Municipales, que tengan relacion directa con sus: funcignes:
atribuciones, como las sefialadas en la Constitucion le j]

de

o

=z .
=<0

ORMEEOASS il
Estados Unidos Mexicanos, Ley General del Sistemé{%' i "éﬁ;ja A’
Seguridad Publica, Ley de Seguridad Ciudadana def:Estadd 1 e N
Quintana Roo, Reglamento Interior de la Secretaria - Munigjp: 1_

1

Area de especialidad Seguridad Ciudadana De Puerto Morelos, El Cédigo Nagcional.de.

requerida: - a1 o A\ gt 810
(ggnggi(:niento Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial & RHmer: "
técnico) : respondiente y los demas ordenamientos aplicables a {g: apaterias A

Aprobar los exdmenes de control de confianza autorizados: pen @l
Sistema Nacional de Seguridad Publica como Titular de la Secretaria.
Ademas de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
computo y paquetes de software administrativo, debe ser organizado,
con capacidad analitica, trabajo bajo presion, confiable y con ftrato
amable y carrera policial.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de
Conocimiento Progra[n_as . Microsoft office, gestor de correo electronico.
especifico: Informatipos. |

Manejo de Equipo

Especializado y/o Mobiliario y equipo técnico.

Herramientas:
Experiencia: 3 afios de experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Planeacién, empatico, amable.

Técnicas: Manejo de herramientas digitales Microsoft office,
HABILIDADES computadora.

General: Presentacion, capacidad de trabajar en equipo, bajo presion,

facilidad de palabra, metédica. '
ACTITUDES Organizacion, responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo

presion y eficiente.

| HORARIO LABORAL | De lunes a vidtAg9 339890808 16:00 horas (Disponibilidad del horario)
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s
e
|
MOBILIARIO Y EQUIPO DE QIR0
COMPUTO | seaasignado. A
MANEJO DE INFORMACION Es responsable de la informacion que generé‘sy-are#| e, -
CONFIDENCIAL acuerdo a la Ley de Transparencia y Accesbz a<la
. _ Informaci(_')n;:Pl]inc_:_a del} Es_tado de Quintang_ Ro?u?qf}ﬁiff}'f3:‘"';':31?'31:1 ;
Alta \ X l Media Baja Nulo MORELOS 202 1-242
— bl 1 IgECRETARIA
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Secretarige nERBAL
Alta | | Media Baja | Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a
cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘»/ (&u 6’

T|tular del Departamento de Banco de Armas, I\ﬁur‘@ B\h\&
Almacén de Equ1pos Policiales. e N

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadana

HAYUNTARMIENTO
MUNICIPIODE PUEATO

i ' ) E ) T MORELOS 202 1-2024

SUBORDINADOS DIRECTOS . GECRETARIA
' NUMERO DE — GENERAL
 PERSONAS NOMBRE DEF PUESTO =
0 No aplica '
SUBORDINADOS INDIRECTOS
"~ NUMERO DE | '
| PERSONAS \ o ____ BoMBRE PELPUERTH e
0 \ No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Tramitar Ia portaclon de armas de los elementos de la policia de acuerdo a la licencia oﬂcxal
colectiva, asi como a la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, asi como cumplir con el

registro federal y! estatal del mismo.
B UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SEGRETARIO(A)MUNICIPAL
DE SEGURIDAD CIUDADANA

PUESTO INMEDIATO——

TITULAR DE DEPARTAMENTQ DE BANCO

PUESTO ESTUDIADO———* DE ARMAS, MUNICIONES ¥ ALACEN DE

PUESTO DIRECTO— *
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
~ FUNCION INSTITUCIONAL - - A
Tramitar la portacion de armas de los elementos de la policia de acuerdo a '_ liceneiazafjc
colectiva, asi como a la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, asi como @mﬁf '5;)0‘; ﬁ
registro federal y estatal del mismo. : 7 A
| FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _' 7%1&&)!&%}3%«;%%__ b
. . . g . ) MORELQS 202 1-202
1. | Fungir como depositario de las armas y municiones asignadas a la Secfefapiad-r\ nia
" Administrar, almacenar, mantener y conservar el material policial, mynigienas y
2. material clasificado (Agentes quimicos, armas contundentes, equipo para disturbios
. civiles) asignados a la Secretaria. . .
3 | Supervisara al personal bajo su mando, a fin de verificar el estricto cumplimiento a las
(F s directrices y o_rdenes que emita o _com:_unique_ el superior, con relacién al punto anterior.
. d fVigiIar de forma puntual el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la
& ' Licencia Oficial Colectiva con respecto a la Portacion de Armas de Fuego.
5 ‘ Elaborar el estado de fuerza del armamento e informar diariamente al Titular de la
-7 Secretaria sobre el estado que éste guarda. _ R
Observar que los resguardos individuales por usuario se encuentren actualizados, en
6 caso de detectar alguna irregularidad en los resguardos individuales por usuario o en
' ' las 6rdenes de comision de servicio, debera informar inmediatamente al Titular de la
' Secretaria. e L
" Informar de manera inmediata al Titular de la Secretaria, cuando arribe personal de la
' Secretaria de la Defensa Nacional al depésito de armas con motivo de efectuar una
7. visita de inspeccién y/o supervision de las condiciones del lugar y del armamento y
municiones, debiendo elaborar un informe detallado al termino de citado evento,
anexando copia al titular de la Licencia Oficial Colectiva del Estado. )
8 Informar al Titular de la Secretaria sobre cualquier irregularidad que detecte durante el
] i manejo del armamente asignado a la Secretaria -
9 " Tramitar la actualizacién y supervisar la vigencia de las licencias individuales del
T personal que integra la Licencia Oficial Colectiva de Portacion de Armas de Fuego. |
10 Tramitar las altas y bajas del personal de la Secretaria en la Licencia Oficial Colectiva
" de Portacion de Armas de Fuego. -
Efectuara las coordinaciones necesarias de la Licencia Oficial Colectiva con respecto
1. ala entrega y recepcion del armamento y municiones para atenciones de esta
| - . ' Secretaria, asi como las altas y bajas de los mismos. -
" Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
12.  ordenamientos legales aplicables, asi como las que le confiera el Secretario 6 el
' Subsecretario. Pagina-38-de-258
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

5 PERFIL DEL PUESTO

s Yo "
ESCOLARIDAD Yl £20 W
(= S B N P P e A'*Jj\.-._,..\,‘{_'{(///
P . Bachillerato 0 ", wuninbicrin
P ia: S u a: : II.»’\‘Yl&NU\ \‘\H‘N__] "
imaria: | Seeundariai || preparatoria: WS il
Técnico superior Carrera profesional Postarado: SECRETARIA
universitario: terminada: 9 : - GENERAL

Licenciatura o carrera |
afines: .

"Conocimientos administrativos, Manejé, control y empleo de armamento,
Area de especialidad material didactico y pedagbgico que se encuentra en estas instalaciones

requerida: y en comodato. Ademas de contar con conocimientos en el manejo de
{(conocimiento equipo de computo y paquetes de software administrativo, debe ser
técnico) organizado, con capacidad analitica, trabajo bajo presion; confiable y con
. |tratoamable. IO
Idioma o Lengua: Espafiol
o Manejode | I
Conoc’lfmento Programas ‘ | Microsoft office, gestor de correo electronico.
especifico: Informaticos: | .
Manejo de Equipo
Especializado y/o Mobiliario y equipo técnico.
e | Herramientas: I - - N
Experiencia: 1 afio de experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
— mectiva's: No aplica ' ,
Técnicas: Controlar la entrada y salida de armamento y municiones de la
armeria, Supervisar el estado en que se encuentra el armamento para
HABILIDADES solucionar a la brevedad cualquier mal funcionamiento que este
manifieste.
General: Presentacion, capacidad de trabar en equipo, bajo presion,
| metodica. .00
ACTITUDES Organizacion, responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo

presion y eficiente.

| LORARIO LABORAL | De lunes a vib#iLé & §8:88% 16:00 horas. (Disponibilidad del servicio)
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RESPONSABILIDAD

PAl 2N ,_E",\,.‘.‘_" bR L3
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobilia%ﬁg@@ﬁ@“%‘ea
COMPUTO _ asignado. i
i = HAYUNTAMIENTO
. Es responsable de la informacion que genere

ncnéggﬁ)%ﬁgmf QRMACION acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a4 i éion
Ll _ | Publica del Estado de Quintana Roo. GENERAL |

Alta X Media - Baja —\ Nulo \
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Secretaria.

Alta Media L Baja } . Nulo ~ X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Y
“
5

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SR
DI
.sﬁ)lﬁ)‘t‘fi):“
2& (SUUG’\\‘?S
NN

= ?)\ \
NOMBRE DEL PUESTO Subsecretario- (a) Municipal de Seguridad Clugt ’
- | A‘KEE‘ e
JEFE INMEDIATO Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadana " o

i I\YUNU\!‘J]II’NTD
MLJINK,"’I-D DE PUERTO
MORELOS 2021 2024

SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
iy . _— B l\iOMBRE DEL PUESTO GRS |
B 1 Jefe(a) de Depértamento c2
1 Jefe(a) de Departamento de Anal|5|s y Estadlstlcas
o 1 ik aefe—(*) de Departamento de Plataform’* "dFe%rca R
= 6 Policia Operatlvo
SUBORDINADOS INDIRECTOS N
peiaiideg NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

La vigilancia, supervision, orientacién, y caso necesario, toma de decisiones operativas y
administrativas de las Direcciones de la Secretaria.

Pagina 41 de 258
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VERSION:
01
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CcODIGO:
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PAGINA:

PUESTO INMEDIATO . :
' SECRETARIO(A) MUNICIPAL D
SEGURIDAD CIUDADANA | L]
SECRETARIA

GENERAL

PUESTO ESTU DIADQ—_’

SUBSECRETARIO(A) MUNICIPAL
DE SEGURIDAD! CIUDADANA

PUESTO DIRECTO—— >

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

" FUNCION INSTITUCIONAL
Dirigir, coordinar, organizar, operar y planear los servicios de Policia Municipal de Seguridad
Ciudadana, Transito Municipal y demas unidades administrativas, operativas, tacticas y técnicas

que le estén adscritas a efecto de cumplir con la funcién de la Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Preparar y someter a consideracién del Secretario los elementos de juicio necesarios
para que tome decisiones en el ambito de sus atribuciones y funciones.

Poner en accion todos los elementos de coordinacion disponibles para asegurar la
rapida e integral realizacion de las decisiones, dictando para ello las medidas de
detalle que considere necesarias.

Establecer los lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos rectores en las areas
S de su adscripcion.
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PAGINA:
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VERSION:
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& |, TN (;p:
JScritosfecst

Supervisar el cumplimiento de la actuacion policial de los element
area y de la Secretaria.

| corporaciones del ambito Municipal, Estatal y Federal, para efecto dec€jecutarids

_ o ORGP PUERT
Mantener permanente comunicacién y coordinacion con organismaesrpublicos:y

acciones operativas que procedan. GENERAL

Supervisar que los elementos bajo su mando cumplan con ios procedimientos del
Servicio Profesional de Carrera Policial, previstos y contemplados en el presente
Reglamento. j

Presentar a la persona Titular de la Secretaria los resultados de las investigaciones
sobre Andlisis y Estadistica Delictiva.

Establecer los mecanismos de intercambio de informacion criminal con
dependencias de los tres ordenes de gobierno, relacionadas con la Seguridad
Ciudadana y con instituciones que cuenten con informacién o tecnologia
complementaria.

Garantizar las acciones para que se establezcan métodos de analisis e intercambio
de informacién que facilite identificar personas, grupos, organizaciones y modos de
operacion.

10

Mantener informado al Secretario respecto a los incidentes y situaciones operativas
relevantes, debiendo adoptar las medidas preventivas correspondientes, en espera
de las decisiones que éste adopte para su debida aplicacion.

11

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
ordenamientos legales aplicables, asi como las que le confiera la persona Titular de
la Secretaria.
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PERFIL DEL PUESTO

Secundaria:

o
LY

oA TN

M N . ; _T Prepaf@ria: LLA[UE\:I/.:LHZLLH)_.__*
Carrera profesional | y | poctarado: ORIOL AT
terminada: | [ ° " SECRETARIA

Licenciatura en derecho, administracion publica a finesscomhitulo y

Cédula Profesional

Conocimiento en las disposiciones de orden legal Federales, Estatales
y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y -
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo,
Reglamento Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad
Ciudadana De Puerto Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos
Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer respondiente y los
demas ordenamientos aplicables a la materia. Aprobar los examenes
de control de confianza autorizados por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica. En organizacién, seguimiento, comunicacion,
estructuracion de las funciones de Seguridad Ciudadana,
implementacion de programas de prevencion del delito y aplicacion de
sanciones administrativas. Asi como haberse desempefado a nivel
Federal como a nivel Estatal. Carera policial

Idioma o Lengua:  Espaiiol

Manejo de 5
Conocimiento rrfogra[t:_as . \ Microsoft office, gestor de correo electronico.
especifico: L INDalleds, | :

Manejo de Equipo ; - . - .

- ' Mobiliario, equipo técnico, vehiculo, moto,

Especializado y/o " cuatrimotos, y armas que le sea asignado

Herramientas: | Y q 9 '
Experiencia: 3 afios en el area requerida.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO
- - COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, planeacion, adaptabﬂda‘éﬁ%’ .-l

Policiales,
de

Operativas
conocimiento

Técnicas: Ad ﬁé&@k@\\\y\\\
Estratégica, inforrl;lrgg't Q@,ﬂ.ﬁ?

p e

ACTITUDES

HABILIDADES herramientas digitales. N S Uiy W
General:  Lealtad, honradez, -eficiencia, "ﬁr@?@eaﬁ%ﬁa
respeto a las garantias individuales y a los der,egmﬁ\r.hlumanos
de las personas. W 0 | S
De servicio, organizacion, responsabilidgel; REontd A de

decisiones, trabajo en equipo, trabajo bajo presipNERAL

HORARIO LABORAL

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
[COMPUTE .

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas (disponibilidad de
horario)

R e —

RESPONSABILIDAD
" | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario,_equipo,
vehiculo, moto, cuatrimotos y armas que le sea asignado.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta \ X l Media

Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO

Es responsable de comprobar los gastos generados en su
persona.

Alta X Media

Nulo _

o

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacién”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe(a) de Departamento C2 ’E
L P, b = Y
N2
JEFE INMEDIATO L Subsecretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadana=="
v \m,gx.wul.lﬂ#’.ﬂb.nll HnG
o == ——— — gD W U
Z ETOAT s Lt S
| NUMERO DE ) o L E—
| PERSONAS - - NOMBRE DEL FEESTO
2 Policias Operativos
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE P
_i@%pﬁ | - NPMBRE DEL PUESTO o o o
0 No Aplica
— 5 - ]

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Conexion y eficiencia con el 911 y cémaras de video vigilancia en operaciones entre
dependencias para la respuesta oportuna ante un incidente o un escenario de emergencia mayor,
de manera permanente, en apego a los planes de trabajo establecidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBSECRETARIO(A)MUNICIPAL BE
~ SEGURIDADCIUDADANA

PUESTO ESTUDIADO—* : JEFE (A) DE
o DEPARTAMENTO C2

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO DIRECTO—— *
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 7 (Wl
FUNCION INSTITUCIONAL : m(l L, e
— —— e
C2 tienen conexion directa con el C5 para la coordinacién y canalizacién adecihaﬁagzl\_é@' :

InCIdenteS. LAY LR VARIH 190D
B L L AU cug i
ﬂ'{','iﬁf TS S AN

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA
e T ‘ . TR TR
Mantener la coordinacién y comunicacién con el personal del C5, para la atencién y
1 seguimiento inmediato de los reportes realizados a través del nimero de emergencia
911 y camaras de video vigilancia ‘ J

| Coordinar y vigilar que se lleve a cabo las acciones correspondientes al atender una
. llamada de emergencia del 911, reportes ciudadanos, y demas apoyos que se
soliciten -
Reportar por medio de radio a las unidades operativas y médicas, los llamados de
emergencia para que acudan de manera inmediata al llamado :

Vigilar las 24 horas el funcionamiento de las camaras de video vigilancia y equipo de
radio comunicacion, asi como reportar acontecimientos inusuales o probables delitos
Mantener debidamente informado al titular de la Subsecretaria sobre las actividades,
funcionamiento e incidentes ocurridos en el C2, debiendo rendir los informes graficos
y escritos semanalmente de las actividades detallando los incidentes ocurridos y las
acciones desarrolladas ante tales sucesos

Contribuir a la capacitacion del pefSonaI del C2 para mejorar las estrategias de
intervencion durante el desempefio de actividades

7 Brindar un servicio de calidad a la ciudadania en llamadas de emergencias

Brindar informacién requerida por las autoridades competentes sobre videos de
vigilancia

Supervisar que el equipo con el que cuenta el Departamento de C2 se encuentre en
optimas condiciones para su funcionamiento

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
ordenamientos legales aplicables, asi como las que le confiera la persona Titular de
la Secretaria y Subsecretaria.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

|

Primaria:

Secundaria:

Wi
WILHTIRENTRS W, Tasd B89 X
(IREE 1§ 40%5 ke o d

Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

SECREVARIA
R £ 3L

Carrera profesional

terminada: Postgrado:

 Licenciatura o carrera
a fines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Conocimientos en la rama Administrativa, asi mismo debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que
tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad Ciudadana
del Estado de Quintana Roo, Reglamento Interior De La Secretaria
Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto Morelos, El Codigo
Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial de
Primerrespondiente-y los demas ordenamientos aplicables alamateria.
Aprobar los examenes de control de confianza autorizados por el
Sistema Nacional de Seguridad Publica. Carrera policial

Conocimiento
especifico:

 Idioma o Lengua:

Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Microsoft office, gestor de correo electronico.

' Manejo de Equipo
Especializado y/o

Mobiliario y equipo técnico.

Herramientas:

Experiencia:

2 afios de experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: Planeacion, empatico, amable.

Técnicas: Administracion de personal, administracion y procuracion de
recursos, sistemas de Qomunicacién, sistemas de video vigilancia
‘General: Manejo de grupos, manejo de personal, toma de
decisiones, negociacién, acciones estratégicas, asertividad, empatia,
gestion, responsabilidad, tolerancia. :

ACTITUDES

Organizacion, responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion y eficiente.

HORARIO LABORAL

De lunes a viepagmgel98&P5816:00 horas (Disponibilidad de horario).
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MOBILIARIO Y EQUIPO DE
' COMPUTO

sea asignado. ROt i

MANEJO DE INFORMACION

Es responsable de la informacion que géfiere Su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia Z}F &6%a 1a
!

CONFIDENCIAL : . ) 647
B F ‘EN ) _ Informacion Publica del estado de Quintan 75’0%"“’
Alta X Media ~ Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO No aplica
Alta Media | Baja Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
~ Morelos, Q. Rooy a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me com-prometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”. '
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Policia Operativo SO ANY Y 2
7 ‘I—:'),?_':n\,((/; -

HAYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO

JEFE INMEDIATO Jefe(a) de Departamento C2 MORELOS 202 1-2024
ir - , _ SECRETARIA
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
NUMERO DE |
| PERSONAS 7 NQMBRE DEL PUESTO A
2 Policia Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" NUMERO DE :
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No Aplica
OBJETIVO GI_ENERAL DEL PUESTO

| Conexion y eficiencia con el 911 y camaras de video vigilancia en operaciones entre
dependencias para la respuesta oportuna ante un incidente o un escenario de emergencia mayor,
de manera permanente, en apego a los planes de trabajo establecidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

: JEEE (A).DE |
DEPARTAMENTOCZ

v

PUESTO INMEDIATO

POLICIA OPERATIVO

PUESTO ESTUDIADO— >

PUESTO DIRECTO ——» Pagina 50 de 258
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FUNCION INSTITUC[ONAL i {\j?\&\ﬂ\ u',ﬁ,
et
Mantener la conexion directa con el C5 para la coordinacién y canalizacion ad lfe ls

\\' —
AeBE - _ L AYUNTAMIEN)
MUNICIPIO DE PUER] 10

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : MORELOS 202 1-2024
__ SECRETARIA— |

- | Mantener la coordmacuon y comunicacion con el personal del C5, para(d-Atengion y
1 seguimiento inmediato de los reportes realizados a través del nimero de emergencla
911 y camaras de video vigilancia .

Coordlnar y Vlgl|ar que se lleve a cabo Ias acciones correspondlentes al atender una

2 llamada de emergencia del 911, reportes ciudadanos, y demas apoyos que se
soliciten ;
3 Reportar por medio de radio a las unidades operativas y médicas, los llamados de

emergencia para que acudan de manera inmediata al llamado
Vigilar las 24 horas el funcionamiento de las cdmaras de video vigilancia y equipo de

radio comunicacién, asi como reportar acontecimientos inusuales o probables delitos
Mantener debidamente informado al titular de la Subsecretaria sobre las actividades,

5 funcionamiento e incidentes ocurridos en el C2, debiendo rendir los informes graficos
y escritos semanalmente de las actividades detallando los incidentes ocurridos y las
acciones desarrolladas ante tales sucesos

6 Brindar un servicio de calidad a la ciudadania en llamadas de emergencias

7 Brindar informacion requerida por las autoridades competentes sobre videos de

vigilancia
ﬂ
_#

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD
s . , S Bachillerato o
Primaria: - | Secundaria: Preparatoria: ) X
Tef;nlco. su.pe.rior Carrt_ara pr.ofesmnal Postgrado:
universitario: terminada:
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Licenciatura o carrera
| a fines:

&?—; ;
Debe conocer las disposiciones de orden legal Fegb

Municipales, que tengan relacion directa con sus funcnoéé > a ﬂa:ﬁ.gjgmes
- como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mex@‘iﬁos Ley
Area de especialidad | General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, vugyi HM}irl,&urld.eld

requerida: Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglame
(conocimiento Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de Pu?} ?d s eI
técnico) Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protoc e &étuamon

Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la
materia. Aprobar los examenes de control de confianza autorizados por el
‘Sistema Nacional de Seguridad Publica, carrera policial.

Idioma o Lengua: Espariol
' Manejo de i3

Conocimiento Programas Microsoft office, gestor de correo electronico.
especifico: _Informaticos:

Manejo de Equipo :

Especializado y/o Mobiliario y equipo técnico.
» _ | Herramientas: :
Experiencia: Experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Planeacién, empatico, amable.

Técnicas: Administracion de personal, administracién y procuracion de
recursos, sistemas de comunicacién, sistemas de video vigilancia

HABILIDADES
General: Manejo de grupos, manejo de personal, toma de
decisiones, negociacion, acciones estratégicas, asertividad, empatla
gestion, responsablhdad tolerancia.

ACTITUDES Organizacion, responsabllldad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo

presion y eficiente.

HORARIO LABORAL 24 x 24 (disponibilidad de horario)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO
RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al moB‘ﬂ.l?ar N
| COMPUTO sea asignado. N

H.AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO

Es responsable de la informacién que gefi€re“st’area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acces® & ldlirféritécion

MANEJO DE INFORMACION

coO . :
NFIDENC%L o Publica del estado de Quintana Roo. ~ GENERAL
Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.
Alta Media , - Baja Nulo - X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

IN-F_ORMAC'IC')N GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe(a) de Departamento de Analisis y Estadisticasy ‘

Informacion
I ; Mtjrllfxcﬁglig)tgy Ilflqueigm
JEFE INMEDIATO Subsecretario (a) Municipal de Seguridad CiudadangnrLos 20212024
= : - SECRETARIA _|
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
| NUMERO DE :
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
2 Policia Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE :
PERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO

0 No Aplica
' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar y generar datos estadisticos de IPH informacién relevante de las direcciones

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUB SECRETARIOMUNICIPAL DE

\4

SEGURIDAD CIUDADANAS

PUESTO ESTUD!IADQ——P JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE

PUESTO INMEDIATO

ANALISIS Y ESTADISTICAS DE
INFROMACION

PUESTO DIRECTO— *
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/s

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES b )/
 UNCION IN: ' ? AN S SN
| FUNCION INSTITUCIONAL | : ff. g %Q&Nvt )

Mantener actualizada las estadisticas delictivas e informes policiacos. ““‘gﬁ?:& %
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO MOMELOS 202424424
- : : SECREFARIA———
GENERAL
Implementacion del Sistema Multi-Fuente en su corporacion, para generar una mejor:
1 medicién de la incidencia delictiva y el uso y aprovechamiento de la informacion

recabada a través de una estadistica descriptiva y productos cartograficos.

_ Proporcionar y mantener actualizadaf[a informacion sobre la incidencia criminolégica
2 necesaria para integrar la Plataforma de Informacion en materia de Seguridad
Ciudadana. |

Sistematizara los datos y cifras relevantes sobre servicios de Seguridad Ciudadana,
preventiva, sistemas de prision preventiva, de investigacion y persecucion de delitos,

3 de ejecucion de penas y medidas judiciales, asi como de los factores asociados al
delito y a las conductas antisociales que afectan la Seguridad Ciudadana y la paz
social

Recabar, sistematizar, intercambiar, suministrar y homologar la informaciéon sobre
4 Seguridad Ciudadana que permita el facil y rapido acceso a los usuarios autorizados
por la Ley General -

Instituir la Plataforma de Informacién en materia de Seguridad Ciudadana que sera
5 administrada y operada por el C5, debiendo coordinarse con la Federacion a fin de
consolidar el Sistema Nacional de Informacion en materia de Seguridad Ciudadana

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
6 ordenamientos legales aplicables, asi como las que le confiera la persona Titular de
la Secretaria y Subsecretaria.

e
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CcODIGO:
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. : Bachillerato 8Y; - '
Primaria: Secundaria: t. w"&w ay gl
) . ) Preparatoria: =\ :“i Winlz |
Técnico superior Carrera profesional Postgrado: WZRE
universitario: terminada: L MUNIIRIOBE BORO
- . - E OS2 = :
Licenciatura o carrera a bl i
fines: SECRETARIA

Conocimiento en Derecho, Administracién, Economia y*¢dtferd Policial.

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacién directa con sus. funciones vy
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Cafrera

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

= policial _
_Idioma o Lengua: Espafiol , , _ ]
Manejo de Programas | Microsoft office, manejador de base de datos ,
Conocimiento Informéticos: Mapinfo GIS Software, QGIS, MySQL, etc.
especifico: Manejo de Equipo '
' Especializado y/o Mobiliario y equipo técnico.
Herramientas:

Experiencia: 2 afios de experiencia requerida
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica

Técnicas: Administracion de personal, administracion y procuracion de

recursos, sistemas de comunicacion, manejo de base de datos,

HABILIDADES
General: Manejo de grupos, manejo de personal, toma de
decisiones, negociacion, acciones estratégicas, asertividad, empatia,
| gestion, responsabilidad, tolerancia. _ ,
ACTITUDES Orgqmzacuqn: responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion y eficiente. ‘
HORARIO LABORAL De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO
RESPONSABILIDAD

‘| MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobi ﬁ&@z\
COMPUTO 7 sea asignado. A ,..\_g?

Es responsable de la informacion que genere,si, ,ﬁrgg“de

acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso dailtifolnidgion

MANEJO DE INFORMACION

NFIDENCI
7(-:0 FENGIAL Publica del Estado de Quintana Roo. SECRETARIA
Alta X Media Baja Nulo GENERAL
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Céodigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

y i "‘:, - \r‘N&
NOMBRE DEL PUESTO | Policia Operativo Y o

FECHA DE EMISION:
2024/09/26 ;

Jefe(a) de Departamento de Analisis y Estadisticas.dewicnio
MUNICIPIO DE PUERTO

=

JEFE INMEDIATO o DL PUE
Informacion MORELGS 202 1-2024 -
- — ' SECRETARIA |
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
| NUMERO DE ‘ | '
PERSONAS NQ-MBRE DEL PUESTO
2 Policia Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE ' ' ;
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO i

0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO | N

Supervisar y generar datos estadisticos de IPH informacién relevante de las direcciones

B UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

. IEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y ESTABISTICAS DE!
-~ INFROMACION

v

PUESTO INMEDIATO

|

PUESTO DIRECTO

v
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FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
2024/09/26 01 2IRE 256

FUNCION INSTITUCIONAL

Mantener actualizada las estadisticas delictivas e informes policiacos. et
[ === 2 - b —  HAYUNTAMIE = |
MUNICIPIO DE PUERTO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO MORELOS 202 1-2024
- Proporcionar y mantener actualizada la informacién sobre la incidengiggt rll_oic’)gica
1 necesaria para integrar la Plataforma de Informacion en materia de eguridad

Ciudadana. |
Sistematizara los datos y cifras relevantes sobre servicios de Seguridad Ciudadana,
preventiva, sistemas de prision preventiva, de investigacion y persecucion de delitos,

2 de ejecucion de penas y medidas judiciales, asi como de los factores asociados al
delito y a las conductas antisociales que afectan la Seguridad Ciudadana y la paz
social - : : '

Recabar, sistematizar, intercambiar, suministrar y homologar la inforr_ha-cién sobre

3 Seguridad Ciudadana que permita el facil y rapido acceso a los usuarios autorizados

por la Ley General.

M
' PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
: i - Bachillerato o } B

Primaria: Secundarla.r Preparatoria: X

Téf:nico_ su_p(?rior Carrt_ara pr?fesmnal Postgrado:

universitario: , terminada:

Licenciatura o carrera a

__"fines:
Conocimientos en las disposiciones de orden legal Federales, Estatales
y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones, como son; la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley

Area de especialidad de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento

requerida: . Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto

(conocimiento técnico) | Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacién Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Plblica. Carrera

| policial P4gina 59 de 258 i
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CcODIGO:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

P |

Idioma o Lengua: | Espariol < W
= - TR
r et

Manejo de Programas | Microsoft office, manejad

CONOC!MIENTO : Informaticos: Mapinfo GIS Software, Q@JS)._' /
ESPECIFICO: ' Manejo de Equipo ) W2 LW,
Especializado y/o Mobiliario y equipo técnico. - ’
! , Herramientas: . B MUNICIPIO DE PUERTO
. . o, . MORELOS 2021-2024
EXPERIENCIA: 2. afios de experiencia al area requerida  SECRETARIA
COMPETENCIAS LABORALES GENERAL

Directivas: No aplica

"Teécnicas: Administracion de personal, administracion y procuracién
de
HABILIDADES recursos, sistemas de comunicacion, manejo de base de datos,

General: Manejo de grgpos, manejo de personal, toma de

decisiones, negociacion, acciones estratégicas, asertividad, empatia,
| gestion, responsabilidad, tolerancia. ) R
Organizacion, responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion y eficiente.

ACTITUDES

HORARIO LABORAL | 24x24 (disponibilidad de horario

RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo, le
COMPUTO sea asignado.
o Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

_ Alta X Media  Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las fundiG8&e §9é’§e?§§ignan al puesto descrito en el presente J
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe(a) de Departamento de Plataforma Mexici&“'

L

).\'3@
& m%\\ up*’
Cf5md Y

-L;\‘\_\J—:o N2

JEFE INMEDIATO Subsecretario (a '( ) Municipal de Segundad Cludad )
Md&.“c“.f‘a’.“é'{%.“”'hﬁi‘ém
“‘ “MORELCOS Z2021=2024

SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
- , SENERA——
NUMERO DE ; .
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTQ
2 Policia Operativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE . ‘ ‘
PERSONAS | NOMBRE DEL PUE$T0 |
0 No Aplica

"OBJETIV_O GENERAL DEL PUESTO

Contribuir a mejorar las condiciones de seguridad y justicia, mediante el uso de la infraestructura
tecnologica para la integracion, mtercamblo y explotacion de informacién en materia de
Seguridad Ciudadana.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBSECRETARIO (A) MUNICIPAL

DE SEGURIDAD CIUDADANA

PUESTO ESTUDIADO———* . JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE
PLATAFORMA MEXICO

PUESTO INMEDIATO—————

PUESTO DIRECTO >
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

V DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES \05

N LRIA

FUNCION INSTITUCIONAL 5:;@1{1%’@\ 2

Integra todas las bases de datos relativas a la segurrdad ciudadana, con Ié{f’g G
cuente con todos los elementos de informacién, para que las instancias policiale ﬂé 2 Wer: | )
actividades de prevencion y combate al delito. Registrar y actualizar, el registro neﬂupn@ nal

de seguridad ciudadana. 5 »wsy
. HAYUNTAMIENTO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO WMURILIPIO DE PLEATO

Desarrollar acciones sistematizadas para la planeacion, recopilaciehTBRAMER vy
aprovechamiento de la informacion en la investigacion de los defit68!F64j6 los
principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a
los derechos humanos reconocidos en la Constitucion. =
Contar con un Centro de Captura, Registrar y mantener actualizado el Registro
Nacional de Personal de Seguridad Ciudadana.

Revisar y, en su caso, adecuar los procedimientos operatlvos y técnicos existentes
3 para garantizar el correcto uso y la 6ptima integracion del Registro Nacional de
Personal de Seguridad Ciudadana. )
Designar a un del control, suministro y adecuado manejo de la
4 informacion a integrar en el Registro Nacional de Personal de Seguridad Ciudadana
e inscribirlo como usuarios del Sistema. i

Resguardar la Cédula Unica de Identificacion Personal de cada uno de sus elementos
& que hayan causado baja en los dltimos cinco afios. En caso de que no pueda hacerlo,

| podra solicitar el apoyo del consejo estatal de seguridad ciudadana.

Resguardar la Cédula Unica de Identificacién Personal de cada uno de sus elementos
en activo. - _ )
Recabar la informacion necesaria para operar tareas de inteligencia en materia de
Seguridad Ciudadana, en el ambito de su competencia.

Establecer un sistema destinado a la coordinacion y ejecucion de los métodos de

8 analisis de informacion para generar inteligencia operacional que permita identificar
a personas o grupos delictivos, relacionado con la investigacién de un delito
Consolidar la debida integracion de fichas de personas, grupos y organizaciones
criminales en el ambito de su competencia.

Proponer al Ministerio Publico Federal o local para fines de la investigacion que
10 requiera a las autoridades competentes, informes y documentos, cuando se trate de
aquellos que s6lo pueda solicitar por conducto de esté.

Integrar y operar las bases de datos de Plataforma México en el ambito de sus

11
atribuciones y competencia.

Establecer en la Secretaria, criterios y politicas, para el uso de equipos e

12
instrumentos técnicos especializados ?ara la investigacion de los delitos
agina
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FECHA DE EMISION: VERSION:
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Determinar métodos de comunicacion y redes de informacion policial para
13 y. clasificacién oportuna de datos relacionados con las formas de o\g :
modos de operacion de las organizaciones criminales, asi como la sist Z
de la informacion mediante el uso de.tecnologia de punta. r,}ﬁ_‘g :
Implementar en la Secretaria, métodos, técnicas y procedimie t'i__ 8
14 identificacién, recopilacion, cla3|f[camon y analisis de datos, |magene§ y[ e
elementos de informacion.
Las demas que expresamente le confiera el presente reglamentm y g[trr'ofetn)m
15 ordenamientos legales aplicables, asi como las que le confiera la personagf' har-der™
la Secretaria y Subsecretaria. SECRETARIA
GENERAL"
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Primaria: Secundaria: Bachllleratp ° X

' Preparatoria:

| Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada: -

Postarado:

Licenciatura o
carrera a fines:

Area de
especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Conocimientos relacionados a Derecho, Administracion

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones,
como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad
Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento Interior de la
Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de Puerto Morelos, El Cédigo
Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial de
Primer respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la materia.
Aprobar los examenes de control de confianza autorizados por el Sistema
Nacional de Seguridad Publica. Carrera Policial. '

Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengua: Espafiol

| Microsoft office, manejador de base de datos ,
Mapinfo GIS Software, QGIS, MySQL, etc.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Mobiliario y equipo técnico.

| Experiencia:

2 afos de experléar?ég%ﬁ Fgl%%srequer-ida,
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

COMPETENCIAS LABORALES e ,z;:\’f/
e Gy L |
Directivas: Planeacién, empatico, amable. pe ;,%CPE,UUUJ \N\“ é;
o i b B AN N
Técnicas: Administracion de personal, administragi ﬁ\_")@r JGU ,»}@ﬂ,n de
HABILIDADES recursos, sistemas de comunicacién, manejo de ba@*@ﬁ%/
Snrise=

General: Manejo de grupos, manejo de personal, gy ey o
decisiones, negociacién, acciones estratégicas, dSEftividad;“empatia,
gestion, responsabilidad, tolerancia. SECRETARIA

. iy S s . ' : GENER ; ;
Organizacion, responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, %ba]o bajo
presioén y eficiente. '

ACTITUDES

HORARIO LABORAL De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario).

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo, le
_COMPUTO sea asignadoe. ‘ ,

Es responsable de la informacion que genere su area

de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ;{
Ay ¢
NOMBRE DEL PUESTO | Policia Operativo | '&“-'O\ _\ir\ {ﬁ‘.{:},‘ /:ﬁ.‘
| JEFE INMEDIATO Jefe(a) de Departamento de Plataforma México™siuan o222

T~ —

SUBORDINADOS DIRECTOS MUNICIEIO B o
] | MORELOS 20212021
NUMERO DE SECRETARIA
JUNERO - NOMBRE DEL PUESTO GENERAL
2 Policia Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' NUMERO DE _
PERSONAS | | _N_OMBRE DELVPUESTO

0 No Aplica

_ _ OBJETIYO GENERAL DEL PUESTO -
Contribuir a mejorar las condiciones de seguridad y justicia, mediante el uso de la infraestructura
tecnologica para la integracion, intercambio y explotacion de informacion en materia de

Seguridad Ciudadana. ‘ )
: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE
. PLATAFORMAMEXICO =

PUESTO INMEDIATO—————*

PUESTO ESTUDIADO——*
POLICIA OPERATIVO

PUESTO DIRECTO—*
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL : “."

mtegra todas las bases de datos relativas a la segurldad ciudadana, con la fmﬁﬂda;ﬂ\ qgg/ée
cuente con todos los elementos de informacion, para que las instancias pollclales%merfﬁa ‘ctabo
las actividades de prevencion y combate al delito. Registrar y actualizar el regjgtfd: rga(fltmal de

| seguridad ciudadana. MORELOS 202 1-2024
SECRETARIA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO GENERAL

Desarrollar acciones sistematizadas para la planeacion, recopilacion, analisis y
aprovechamiento de la informacién en la investigacién de los delitos, bajo los
principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a
los derechos humanos reconocidos en la Constitucion. B
Revisar y, en su caso, adecuar los procedimientos operativos y técnicos existentes

2 para garantizar el correcto uso y la 6ptima integracion del Registro Nacional de
Personal de Seguridad Ciudadana.

Resguardar la Cédula Unica de Identificacion Personal de cada uno de sus elementos
3 que hayan causado baja en los Ultimos cinco afios. En caso de que no pueda hacerlo,
podra solicitar el apoyo del consejo estatal de seguridad ciudadana.

Recabar la informacién necesaria para operar tareas de inteligencia en matena de
Seguridad Ciudadana, en el ambito de su competencia. :
Establecer un sistema destinado a la coordinacion y ejecucxon “de los metodos de
§ analisis de informacién para generar inteligencia operacional que permita identificar
a personas o grupos delictivos, relacionado con la investigacién de un delito
Consolidar la debida integracién de fichas de personas, grupos y organizaciones

6
) criminales en el ambito de su competencia.
Determinar métodos de comunicacién y redes de informacién policial para el acopio
7 y clasificacion oportuna de datos relacionados con las formas de organizacion y

modos de operacion de las organizaciones criminales, asf como la sistematizacion de
: | la informacion mediante el uso de tecnologia de punta. ,

M
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
: - - Bachillerato o
Primaria: Secundaria: Preparatoria: X
Técnico superior Carrera profesional .
universitario: terminada: Postgrado:
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EMISION:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Licenciatura o carrera i |
-a fines: i it bt QW v
Debe conocer las disposiciones de orden legal Fé}jét‘ﬂﬁi@%ta@é y
Municipales, que tengan relacion directa con gég, [ fuhciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los 'Bstades Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Segutlddd Plithica, Ley

Area de especialidad | o "go ridad Ciudadana del Estado de Quintana %E'Iosfgzéwfﬁ'mento
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CODIGO:
MO-SMSC-06

O
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RN

zggxgzi(:;‘i-ento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ci 1 uerto
ténico) Morelos, EI Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de

Actuacion Policial de Primer respondiente y los demds ordenamientos
apiicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Carrera

. Policial.

Idioma o Lengua: Espafiol

Wm0 oe Microsoft office, manejador de bése de datos
CONOCIMIENTO Programas e S Software, QGIS. MySQL. efe.
ESPECIFICO: Informaticos: apimie ORI » MySUL, ete.

Manejo de Equipo ”

Especializado y/o Mobiliario y equipo técnico.

Herramientas:

EXPERIENCIA: - 2 afios de experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No Aplica

Técnicas: Administracion de personal, administracion y procuracion de

' recursos, sistemas de comunicacion, manejo de base de datos.
HABILIDADES

General: Manejo de grupos, manejo de personal, toma de
decisiones, negociacién, acciones estratégicas, asertividad, empatia,
gestion, responsabilidad, tolerancia.

ACTITUDES Organizacion, responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo

presion y eficiente.

HORARIO LABORAL 24 x 24 (disponibilidad de horario).
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RESPONSABILIDAD g v

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso all:y!érirggl[)fj‘lihfiqp__equipo,
 COMPUTO _ vehiculo, moto, cuatrimotos y armas que le'sea asignado.
: SECRETARILA -
MANEJO DE INFORMACION Es responsable de la informacién que genere sy area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
CONFIDENCIAL B | Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media ~ Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.
Alta Media . Baja Nulo X

CONPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacién”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

b
(%

NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de la Policia Municipal de Segu%lcf |
o ‘f:l\;; _

JEFE INMEDIATO Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadagiy'ni e,

RIOREL O 20500 e

SECRETARIA-
GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE
PERSONAS N NOMBRE D%L PUESTO

1 Coordinador (a) General

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS -
2 Coordinador(a) Operativo de la Policia Turistica
4 Jefe (a) de Departamento Responsable de Turno
100 Policias
30 Cadetes
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Vigllar y dar cumplimiento del bando de buen gobierno y policia de seguridﬁd”_ lsl‘f‘.il%n & ]
. AR
démyr JW

Municipio de Puerto Morelos, procurando la sana convivencia entre los cmdadaﬁ&,s €
X .\?‘[\\\ =
UBICACION EN EL ORGANIGRAIVIA j'ém— .3{// il

L | ARl pEdd

SECRETARIO(A) MUNICIFAL S
DE SEGURIDAD CIUDADANA TETARIA

v

PUESTO INMEDIATO

(i T N g s - DIREGTOR(A) DE POLICIA
PUESTO ESTUDIADO™ > MUNICIPAL DE SEGURIDAD
S s - CIUDADANA

PUESTO DIRECTO —— *

DESCRIPCION ANALIT]CA DE FUNCIONES

" FUNGION INSTITUCIONAL -
Garantizar la seguridad en todo el MunICIplo de Puerto Morelos.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Prevenir la comision de delitos y de infracciones contempladas en la legislacion y
reglamentos gubernativos Federales, Estatales y Municipales.
‘Mantener la paz, el orden y la tranquilidad publica en todo el territorio municipal y
- | vigilar el buen desempefio del personal que esté bajo su mando.
| Garantizar la seguridad de los turistas, tanto nacionales como extranjeros, que de
3 alguna manera transiten por la geografia del municipio de Puerto Morelos, asi como
su estancia en el mismo.

Acordar con la persona Titular de la Secretaria sobre la sectorizacion del territorio
4 poblacional municipal y de subsectores para mejorar la cobertura del servicio de
Seguridad Ciudadana.

Solicitar al Titular de la Secretaria los vehiculos, armas y equipo necesario para que
5 los elementos a su mando cumplan adecuadamente con el servicio de seguridad

encomendado.

7

2
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Solicitar al Titular de la Secretaria el numero de efectivos suficient'
‘refuerce cada sector y/o delegamon a efecto de garantizar la $p
poblacién. {F 3N

Instrumentar los dlsp03|t|vos de segurldad en actos y evento Md N
prevenir la comision de delitos y faltas administrativas, hameﬁqﬁh p‘(q/ 2|
presencia de su personal. it

Ejecutar los programas y acciones estable(:ldas por el Secretario, para ,ggﬁppy%gr la |
prevencion del delitos y faltas administrativas.

MORELOS 202 1-2024
Coordinarse con autoridades de los tres 6rdenes de gobierno, cuandodsf id\Bidene
o autorice el Secretario, para prestar apoyo en la ejecucion de opera?vé‘ér Eohjuntos
en los respectivos ambitos de competencia, cuando las necesidades del servicio asi
lo requieran, mediante los convenios de colaboracion.

10

Velar por que se mantenga en alta estima el orgullo de la profesién policial y el espiritu
de cuerpo en el personal que tiene bajo su mando. o

11

Supervisar la calendarizacién de guardias, servicios y eventos, asi como recibir y
entregar al Secretario el parte de novedades y el estado de fuerza.

12

| Proporcionar a los titulares de las demas areas que conforman la Secretaria, la

_materiales

informacion que requieran para la elaboracion de informes, estadisticas, estudios de
planeacion operativa, asi como requi'siciones administrativas de recursos humanos y

15

13

14

Imponer las medidas dlsmpilnarlas que sefiala el presente Reglamento a los
elementos bajo su mando que incurran en faltas a sus deberes policiales.
Supervisar a través del coordinador general el cumplimiento, del desempefio del
patrullaje y demas servicios de todos los policias que dependan directamente de él.

Supervisar la elaboracion de los partes de novedades, estado de fuerza, el correcto
uso de equipo, enseres, armamento y municiones que tengan los elementos a su
cargo. '

16

| seguimiento a la actualizacién de requisitos de permanencia.

Coordinar con la Direccion De Desarrollo Policial, los cursos, programas de
profesionalizacion para los elementos adscritos a su Direccién, asi como darle

17

Coordinar con la Direccion De Desarrollo Policial que se dé entrenamiento fisico,
deportivo y técnicas de aseguramiento, con la finalidad de contar con una policia agil
que cumpla con sus funciones y capaz de reaccionar con superioridad fisica en los
casos que llegase ameritar una sujecion del probable infractor.

18

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
ordenamientos legales aplicables, asi como las que le confiera la persona Titular de
la Secretaria y Subsecretaria.
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ESCOLARIDAD -

PERFIL DEL PUESTO

Primaria:

Secundaria:
Preparatorla

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional

terminada: Postgrado:

LAY UN LAMIFIN | O

Licenciatura o carrera
a fines:

WUNICTIO OF PO

Licenciatura en derecho admlnlstracmn de empresas, ‘adMministracion
publica a fines. con Titulo y Cédula Profesional. SECRETARIA

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Conocimiento en las disposiciones de orden legal Federﬁieg,ﬁ'ﬁg?atales
y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de Puerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Ademas de
contar con conocimientos en el manejo de equipo de cémputo y
paquetes de software administrativo, conocimiento en técnicas y
tacticas operativas; procedimientos de investigacion y areas de las
ciencias sociales y de la misma manera, debe ser organizado. Carrera
policial

Conocimiento

Idioma o Lengua: Espafiol e inglés.
Manejo de
Programas Paqueteria Office

Informaticos:

especifico:

Experiencia:

Herramientas:

Manejo de Equipo

i Licencia de manejo de armas, permiso para
Especializado y/o J P p

portar arma de fuego

3 afos en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Planeacion. Organizacién. Manejo de Personal.

HABILIDADES

Técnicas: Redaccion, ortografia, oratoria, elaboracion de discursos,
finanzas, derecho, manejo de sistemas informaticos, internet, equipo de
oficina.

General: Capacidad de analisis, de sintesis, solucién de conflictos,
orientado a resultados7, empatla facilidad de palabra, liderazgo, trabajo
en equipo. ina 72 de 2
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Optimista, alegre, altruista flexible, responsable }33 :
t\[ 0.
HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 8: 00 a 16:00 horas con dlSpOﬂ‘[ﬁ{ﬂdﬁ

| AcTITUDES

RESPONSABILIDAD r-m:rlifr\‘.v!}flr‘r_l'vlnlmll-lrﬁIo‘|’|( )
MORELOS 202 120004

— ) = ' SECRETARIA i
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobilignier:vehiculo,
COMPUTO armamento y equipo asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
CONFIDENCIAL genere su area.

Alta X Media - Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.

Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION VGEN ERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

Coordinador (a) General

JEFE INMEDIATO

B N!ﬁH-H—H—H—:— —
MllNl(‘fPl(J Ui UEATD
MORELOS 202 1-2432:4

Director (a) de la Policia Municipal de Segur:da%&%ﬂ@ﬁﬁﬂ

- - = —GENERAL
- SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO '
DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS _ - O
2 Coordinador(a) de la Policia Turistica
4 Responsable de Turno
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO
DE NOMBRE DEL PUESTO
- PERSONAS |
100 Policias
30 Cadetes

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir con el desempefio de las funciones mediante la coordinacion operativa de las acciones
que se encomienden a los encargados de turno, dando asi una mejor vigilancia a la ciudadania.
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: ,‘PAGINA: ,

MO-SMSC-06 2024/09/26 01 & \M"DE,,:ZSS
I T Ly
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

UESTO INMEDIATC N
FUESTONMEDIATO CIUDADANA_ e

BROS, 202 1-202.1

SECRETARIA
hIERAL

PUESTQE,S_THDIADQ—;’. & COORDINADOR (A)
Y ey _ GENERAL

PUESTO DIRECTO——— *

DESCRIPCION-ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Supervisar la coordinacion operativa de las acciones de los servicios que se realizan.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar diariamente el reporte de novedades relevantes y entregarselas al Titular de
la Direccion y a las personas que él ordene.

Elaborar el informe mensual de actividades de la Policia de Seguridad Ciudadana,
2 sobre el analisis del comportamiento delictivo, en el que debera -especificar las
estrateglas y acciones operativas a realizadas.

Informar a la persona Titular de la Direccién de la Policia Municipal Seguridad
Ciudadana, cualquier hecho de relevancia que se suscite durante el servicio.

Disefiar e implementar operativos especificos en cada uno de Ios diferentes sectores
de alcance.
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Auxiliar al Titular de la Direccion de la Policia Municipal de Seguﬁﬁé@,s "‘sg.\. 2
la elaboracién del Plan General, Especiales y Operaciones de Coﬁ‘}un{&L Yol )

' % A
6 Aplicar los correctlvos disciplinarios aI personal bajo su cargo en los %ﬁmﬁﬁi 0s-delos
reglamentos y legislacion vigente. 1 MUMRH.' M
B HHEH KH*H—HH
MORELOS 2620 2024

Atender todas las solicitudes de vigilancia que se reciban por paf;‘%éi?r‘?&@ﬂ':”er
autoridad, comités vecinales o directamente a través de la cmdadama(efpr\ggnﬁ[al

Notificar oportunamente a los responsables de Turno sobre los eventos
8 programados, solicitudes la de fuerza publica, custodias, presentaciones, traslados y
cualquier apoyo de colaboracién que.emitan las autoridades.

Turnar a la Direccion de Asuntos Internos cualquier reporte o queja que se reciba

9 donde se presuma alguna conducta irregular por parte de los elementos policiales.
Analizar, mediante estadisticas, el -c,omportamie'nto de la incidencia delictiva en el

10 Municipio, a efecto de elaborar y/o proponer a la persona Titular de la Direccion
acciones encaminadas a la prevencién y disuasion de delitos en las areas o sectores
previamente identificados. .

11 Proporcionar a los sectores, partidas y agrupamientos informacion sobre el mapa
geo-delictivo en cada una de sus competencias.
‘Supervisar el cumplimiento del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Puerto

12 Morelos, Quintana Roo, reglamentos y demas disposiciones en materia de Seguridad
Ciudadana.

13 Solicitar ante la Dtrecmon de AdmlnlstraC|on y Apoyo !nstltucmnal todos Ios insumos

que requiera Direccion.

Tramitar ante la Direccién Administrativa todos los insumos, equipo y alimentos para
14 el personal-que permanezca acuartelado durante operatives-especiales y/o en casos
de eventualidad.

Informar al area correspondiente sobre las condiciones en que se encuentra el equipo
asignado a la Policia de Seguridad Ciudadana y verificar que los equipos que se
encuentren en malas condiciones o que presenten algun desperfecto sean reparados
a la brevedad posible con el fin de que estos no afecten la operatividad.

15

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
16 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
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XXVI. DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DPPPT

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD | ; e
Preparatorla L Ar’llle\Milt 1o
Técnico c 7 fesi | - mtn‘r[m »(m e
: ro .
superior te?':?r:gdpa' esiona Postgrado: SECRETARIA
universitario: - : - GENERAL

Licenciatura o
carrera a fines:

Area de
especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Conocimiento en las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y atribuciones,
como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad
Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento Interior De La Secretaria
Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto Morelos, El Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer
respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la materia. Aprobar los
examenes de control de confianza autorizados por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica. Facilidad de manejar personal a su cargo, facilidad de tratar
a la Ciudadania en Gererai, conocimientos en arme y desarme, conocimientos
en equipo de Comumcaclones conocimiento en planes operativos. Carrera

| Policial.

ldioma o Lengua | Espariol

Conocimiento

' Manejo de Programas Informaticos:

' Paqueteria office y software

LABORAL

especifico: i . ; =

Manejo de Equipo Especializado y/o ~ Capacidad para utilizar software de

| Herramientas: 7 | programacion y hojas de calculo
Experiencia: Experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica )

Técnicas: Manejo de la paqueteria office, copladora computadora manejo de
HABILIDADES redes sociales

General Buena presentacmn capacidad de trabajar bajo presmn facilidad de

B palabra, metddica. B -

ACTITUDES Discreta, eficiente, amable.
HORARIO )

Disponibilidad de horapggina 77 de 258
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RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al moh;th%‘b‘i%’,’}.\}’é?‘l'mulo

COMPUTO MR 4-2000)
IPUTO armamento’y equipo asignado a SUAMEE. gpegeeron,

Es responsable de la informacién que genéte'dif*4fea de

MANEJQ DEINFORMAGION acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

GONEIDENGIAL | Publica del Estado de Quintana Roo. 7
Alta X Media  Baja Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.
 Alta Media | Baja Nulo X |

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacién”.
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WO-BMS-00 | agpenems , M 9. RF298.
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS ]

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 4 .\ \? 2
G L ’

NOMBRE DEL - e 2% E
PUESTO Coordinador(a) de Ia Policia Turistica %::3\_[\\\ gﬁ//
- o .p‘-)rzaia.ht.f/ v =
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) General P LATUMIAMIENIO.
; MORELOS 2021 2024
e s SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
NUMERO DE ' GENERAL
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
30 Policia Operativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE - ' 8
PERSONAS | , NOMBRE DELFUESTOD
15 Cadetes

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir con el desempefio de las funciones mediante la coordinacién operativa de las acciones
que se encomienden a los encargados de turno, dando asi una mejor vigilancia a la ciudadania.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- COORDINADOR (A)
GENERAL

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO——*

COORDINADOR (A) DE LA
POLICIA TURISTICA

PUESTO DIRECTO—*
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H. A“YUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA

cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

B

m
-/

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL “\m\g
Coordinar'y Superwsar la calendarizacion de guardias, servicios y eventos, asmom@; recibir

y entregar a la persona Titular de la Direccién el parte de novedades y el esf ado Hé"rfhléﬁgﬁ

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA
GENEIIAL

Mantener el orden y la tranqumdad pubhca en los centros turisticos de playa y de
vigilar el buen desempefio del personal de la Policia Turistica que esté bajo su mando.

Acordar con la persona Titular de la Direccién, sobre la sectorizacién de los centros

2 turisticos y subsectores para mejorar la cobertura del servicio de Seguridad

| Ciudadana.

Solicitar al Titular de la Direccién los vehlculos armas y equipo necesario para que

3 los elementos a su mando cumplan adecuadamente con el servicio de seguridad

encomendado.

Solicitar al Titular de la Direccion el nimero de efectivos sufrc:lentes para que se

4 refuerce cada sector a efecto de estar en posibilidad de garantizar la segurldad de los

| centros turisticos municipales.
Instrumentar los dispositivos de-se eguridad en actos y eventos necesarios para

5 prevenir la comision de delitos y faltas administrativas, haciendo evidente la presencia

de su personal.

Ejecutar los programas y acciones establemdas por la persona Titular de la Direccion,
para garantizar la prevencion de delitos y faltas administrativas.

Coordinarse con otras corporaciones policiacas, cuando asi lo ordene o autorice la
persona Titular de la Direccion, para prestar apoyo en la ejecucion de operativos
conjuntos en los respectivos ambitos de competencia, cuando las necesidades del
servicio asi lo requieran, mediante los convenios de colaboracion.

Velar por que se mantenga en alta estima el orgullo de la profesién pollmal y el espiritu
de cuerpo en el personal que tiene bajo su mando.

Supervisar la calendarizacion de guardias, servicios y eventos, asi como recibir y
9 entregar a la persona Titular de la Direccion el parte de novedades y el estado de
fuerza. ‘
Proporcionar a los demas titulares de las areas que conforman la Secretaria, Ia
informacioén que requieran para la elaboracién de informes, estadisticas, estudios de
planeacion operativa, asi como requisiciones administrativas de recursos humanos y
materiales. X

_ Gestionar ante la Direccion de Administracion y Apoyo Institucional, la ministracion
11 de uniformes para su personal, asi como el suministro de insumos necesarios para el
despacho de los asuntos turnados a su Departamento.

1

10
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

VERSION:
01

cODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Aplicar las medidas disciplinarias que sefala el presente Reglamento‘\a\ Gl
elementos bajo su mando que incurran en faltas a sus deberes policiales. o

H.AYU TAMII—N] i

Supervisar el patrullaje de todos los serv:dores elementos que depen

13 UHEI(J 2[12:.4 A
directamente de él.
Supervisar la elaboracion de los partes de novedades y estados de fuerza, el CQFI@Q@;A[
14 uso de equipo, enseres, armamento y municiones que tengan los elementos a su

mando.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
15 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD -
Bachillerato o

Primaria: Secundaria: . X
: , Preparatoria:

Técnico superior ' | carrera profesional

. . _p- : : p. Postgrado:
universitario: terminada: _
Licenciatura o carrera
a fines:

Conocimiento en las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
Area de especialidad | de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento

requerida: Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
(conocimiento Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
técnico) Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos

aplicables a la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.
conocimientos en arme y desarme, conocimientos en equipo de
Comunicaciones, conocimiento en planes operativos. Carrera policial

Idioma o Lengua: Espafiol e ingles

Manejo de
Conocimiento Programas Paqgueteria office y software
especifico: Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Capacidad para utilizar software de
programacion y hojas de célculo

Experiencia: Experiencia en el area requerida
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PAGINA: -
82.D5 256 %
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CODIGO: FECHA DE EMISION: } VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 ‘r 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES e

s ﬁ';"y’:/y\i_@, -
Directivas: No aplica : i L ILAYUNTANIE O
TAUFHCHTIO Ut PO Ay
- s : MIORELOS 2020 2020 il
CRETARIA
HABILIDADES Técnicas: Manejo de la paqueteria office, copiadora, compu{; PW ”M

‘General: Buena presentamon capacidad de trabajar bajo presion,
facilidad de palabra, metodica.

Disponibilidad de servicio durante las 24 horas del dia durante los 365

ACTITUDES dias del afio, Amable, cordial, honesto, responsable, ordenado,
) — Diplomatico. :
HORARIO LABORAL | Disponibilidad de horario

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPODE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, vehiculo, |
COMPUTO ‘ armamento y equipo asignado a su area.
BE INFORMAGIOR Es responsable de la informacion que genere su area de
gﬂgﬂg&}%mﬁﬁm acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
e . Publica del Estado de Quintana Roo

Alta X Media - Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente a5|gnado a la Direccion.

AI{a Medla Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

VERSION:
01

CODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Policia Operativo

C O HLAYUNITAMIEN TO

JEFE INMEDIATO Coordinador De La Policia Turistica s 15030
B ' =  GEGRETARIA
ST SUBORDINADOS DIRECTOS - GENERAL
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO |
15 Cadete
: SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE ' o -
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Intervenir en Operativos de reaccion Inmediata. |
. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- COORDINADOR (A) DELA
~ POLICIA TURISTIC?

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO—— > POLICIA
OPERATIVA

PUESTO DIRECTO—*

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL
Realizar recorridos de vigilancia en toda la ciudad para evitar actos ilicitos.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA

'

ODIGO:
MO-SMSC-06
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO =

DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

PAGINA:
84 DE 256 =
: NIDOY -

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

Prevenir actos delictivos y brindar orientacion a la ciudadania sobre los sﬁp(\,/

1 . - I g o
proporciona la Secretaria. W
R
2 Acudir a llamados de alto impacto, invasiones, mitines politicos, manifestaqjgmﬁm.;“a.'.ﬂfﬂlll“m )
) ) ) LAOTTE L0 2 | it
- . . . . SECRETAR!
3 Dar cumplimiento exacto de las instrucciones y 6rdenes de su superior. CEMERAL
IS =
4 Asistir y vigilar los eventos especiales organizados por la poblacion del Municipio y
del mismo. ‘
5 Custodiar a los infractores y delincuentes al ser trasladados a la Secretaria, hasta
llevar a cabo su proceso.
5 Brindar asistencia en situaciones de emergencia: Asistir a las victimas de accidentes,
delitos y desastres naturales
Vigilar los espacios publicos y colaborar con las fuerzas y cuerpos de Seguridad del
7 Estado y con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas y la proteccion de las manifestaciones y el mantenimiento
del orden de grandes concentraciones humanas, cuando sea requerido.
8 Dar un buen uso a las armas de fuego asignadas.
9 Participar en funcién de policia, en la forma establecida en el codigo nacional de
procedimientos penales del estado desde el articulo 2 hasta el articulo 269.
Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas
10 aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarquico, de acuerdo a la

naturaleza del puesto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria:

Bachillerato o X

Secundaria: \
Preparatoria:

a fines:

Técnico superior
universitario:
Licenciatura o carrera

Carrera profesional

terminada: Postgrado:
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VERSION:
01

CODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

PAGINAS 1,
85 @ggt@ :’

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federal“‘s%é‘ta]ta‘le’é’/
Municipales, que tengan relacion directa con sus qunf?';‘?rlrﬁﬁj y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los E‘éi B@lyn};i ps
: .t Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Segurida
grezec:iede;.spemalldad de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, %ﬁ g@nto
9 : Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana erto

(conocimiento Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de

teenico) Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Manejo de
armas, manejo de vehiculos, motos, defensa personal. Carrera Policial
|dioma o Lengua: Espafiol e ingles
Manejo de
Programas | Paqueteria office

Conocimiento Informaticos:

especifico: )
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de Policial.
Herramientas: :

Experiencia: Experiencia en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica

, Técnicas: Manejo de armas, manejo de vehiculos, motos, defensa
HABILIDADES personal. : -

General: puntualidéd, manejo de equipo de Policial, buena
presentacion.

ACTITUDES Discreto, responsable, metodico, iniciativa.

HORARIO LABORAL 24 x24 Disponibilidad de horario

Pagina 85 de 258



Septiembre 26 de 2024

CODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Tury Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA.

RESPONSABILIDAD

IR -

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

Es responsable de dar un buen uso al mofljatig;,V8hlculo,
armamento y equipo asignado a su area.  cgcRETARIA

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Es responsable de la informacién que genergrsu-area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta X | Media

Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO

Unica y exclusivamente asignado a la Direccion

Alta Media

Baja Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Puerto Morelos, Con la base

a cumplir eficientemente con
Manual de Organizacion”.

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de

Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo

al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto

las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

cODIGO: PAGINA:

'MO-SMSC-06

Cadete

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Policia Operativo
; - : HAYUNTAMIT N O
o ) SUBORDINADOS DIRECTOS , P08 B S
NUMERO DE ' : 55cn[mnm
|  PERSONAS | NOMERE ?EL PUESTO GENERAL
0. No Aplica :
SUBORDINADOS INDIRECTOS
" NUMERODE | N
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Intervenlr en Operatlvos de reaccion Inmedlata

UBICACION EN EL ORGAMGRAMA.

OPERATIVOI B in

PUESTO INMEDIATO——>
PUESTO ESTUDIADO——* CADETE

PUESTO DIRECTO—— *

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Realizar recorridos de vigilancia en toda la ciudad para evitar actos ilicitos.
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CODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Puerto Morelos

DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

1 Prevenir actos delictivos y brindar onentaclon ala mudadama sobre IOSLSBFWBIQS’qﬁe

proporciona la Secretaria. L AYUNTARIEN O
I = _ TN AT T S ] Sl KU N T B —
MORELOS 2021 2004
2 Acudir a llamados de alto impacto, invasiones, mitines politicos, manifestacionesn
- GENERAL

3 Dar cumplimiento exacto de las instrucciones y 6rdenes de su superior.

4 Asistir y vigilar los eventos especiales organizados por la poblacion del municipio y
del mismo.

5 Custodiar a los infractores y dehncuentes al ser trasladados a la secretana hasta
llevar a cabo SU proceso.

6 Asistir a Capacitaciones en la materia para Ia mejora del servicio y el buen
desempeno

= Brindar asistencia en situaciones de emergenma Asistir a las V|ct|mas de accidentes,
delitos y desastres naturales.

8 Velar por el cumplimiento de la ley y el mantenimiento del orden.

9 Reportar delitos y situaciones irregulares.

10 Patrullar la ciudad a pie, en motocicleta, bicicleta.
Orienta e informa (basica) a la poblacién y a visitantes o turistas, sean estos

11 nacionales o extranjeros, brindando un trato amable, respetuoso, eficiente y
procurando ante todo su proteccion.

12 Realiza guardias, servicios y arrestos, asi como recibir y entregar al Jefe(a) de
departamento el parte de novedades.

13 Mantener el orden en eventos plblicos: custodiar a los asistentes en eventos publicos
manifestaciones, protestas, etc.
Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas

14 aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarquico, de acuerdo a la

naturaleza del puesto.
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CODIGO:
MO-SMSC-06.

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

VERSION: PAGINA:

01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria:

LAYLY

= H.AVUNT
Bachillerato %Sﬁr”d()}ﬁll[w 2000 X

Preparatoria:. . o1 ;

NENT
IPLIEF]

Secundaria:

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada:

Postgrado: ~ GENERAL

Licenciatura o
| carrera a fines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Sera la primera etapa de la formacién de los policias de carrera, en
acuerdo con las demas etapas, niveles de escolaridad y grados referidos
en el procedimiento de formacién continua y especializada. :

Conocimiento

Idioma o Lengua: Espanol e ingles

Manejo de Programas

il Paqueteria office
Informaticos:

especifico: B '
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de Policial.
Herramientas:

Experiencia: Ninguna

B COMPETENCIAS LABORALES 7 1
Directivas: No aplica
Técnicas: Manejo de armas, manejo de vehiculos, motos, defensa

HABILIDADES personal. '
General: puntualidad, manejo de equipo de Policial, buena presentacion.
Discreto, responsable, metodico, iniciativa.

ACTITUDES

HORARIO LABORAL

24 x 24 Disponibilidad de horario
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA.

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD

A o
e — 4
112‘«":11:-.{_// v

'MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliariey, vehiculo,
| COMPUTO armamento y equipo asignado a su drea. "t i it
: Es responsable de la informacion que genere-surarea de
g‘éggﬁ%ﬁglwf ORMAGION acuerdo a la Ley de Transparencia y Accesd & laiinformacion
s ] Publica del Estado de Quintana Roo. _ M
Alta | X Media ~ Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion

Alta | | Media  Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- VERSION:
01

CcODIGO:
MO-SMSC-06

ESEHSBTT)E REL Jefe (a) de Departamento Responsable de Turno Mrtm}éf{‘;;ﬁr%isf:j|'lrlj‘5:::?lt() _
- —SECRETARIA |
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) General GENERAL

SuU BORD]NADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | ) NOMBF{EPEL PUESTO 7
70 Policia Operativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE '
. PERSONAS ) NOMBRE DEL PUESTO
15 Cadete

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la seguridad de los ciudadanos en el Municipio de puerto Morelos, informar a la
superlorldad cualqwer novedad relevante que se suscita en el turno.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA -

COORDINADOR @)
GENERAL

v

PUESTO INMEDIATO

oo, A TR R JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE
PUESTO ESTUDIADO— ——* RESPONSABLE DE TURNO

PUESTO DIRECTO——*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

CODIGO: FEC 1A JE VERSION:
MO-SMSC-06 SISO, 01
2024/09/26
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL '
Dirigir al personal bajo su mando con la finalidad de prevenir, “disuadir la cofﬁi&fﬂﬁ de gge itose |
infracciones a los reglamentos, en el Municipio de Puerto Morelos. 5E
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO f'-iFEf\iEf'u.\L
1 Acatar las instrucciones y ordenes que emita el titular de la Direccion de la Policia de
Seguridad Ciudadana _ ) -
Organizar, supervisar, vigilar y controlar al personal bajo su mando.
[ 3 Planificar, _organizar y nombrar los servicios bajo la supervision del titular de la
i direccion.
4 Implementar y coordinar los operatlvos destinados a prevenir la comision de delitos y
. faltas administrativas. )
5 Participar conjuntamente con otras autorldades de los tres mveles de gobierno en la
prestacion de servicios de Seguridad Ciudadana.
L 5 Conocer y aplicar correctamente los reglamentos, leyes, y demas disposiciones |
. legales en reiacion con sus funciones.
7 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento y
0 “demas disposiciones legales de su competencia.
Pasar lista y revista del personal bajo su cargo, transmitir las consignas, hacer las |
9 _asngnamones del dia y supervisar que los elementos porten el uniforme con orden y
- limpieza, asi como su documentacion, identificacion e insignias.
10 Proponer las listas de vacaciones y asistencia a cursos de capacitacion del personal
a su cargo.
Informar mensualmente a su superior, sobre los resultados obtenidos en el
11 cumplimiento de sus funciones, asi como cualquier situacion de riesgo que se
presente-en alguno de-los sectores.
12 Asignar personal para el resguardo del Palacio Municipal, en el interior y perimetral
de las |nstalac:|ones de la Secretarla Y de las dependencias municipales. ]
13 Supervisar los diferentes servicios asignados en los sectores donde estos se ubiquen
14 Mantener la disciplina entre sus subordinados.
. Prevenir la comision de delitos y faltas administrativas vinculadas directa o
15 indirectamente y en su caso detener a las personas que se encuentren en la comision
de un delito flagrante o en la comision de una falta administrativa y ponerlo a
disposicion de la autoridad correspondiente.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

CODIGO: FECHA DE VERSION:
MO-SMSC-06 EMISION: 01
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

16 Auxiliar a los agentes o fiscales del Ministerio Publico y organcie;( 'm

el desempefio de sus funciones. ,-,\;-\» [
= 4“94\ oy —
Proporcionar protecmon y auxilio a las victimas del delito er= tbsﬁemin'f sy
1F condiciones que establezca la ley, solicitando la atencion médica y.aalstenola)de los

MICIPIO DE PUERTO
cuerpos de auxilio y de apoyo a las victimas. MORELOS 20 2021

Aplicar las sanciones y correctivos disciplinarios al personal @8Grdargaiien los.
18 términos de los reglamentos y legislacion, asi como vigilar y superiisarique se

cumplan. ]
Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
19 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la

Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria: I E?;::;I:aetrs:go X
Teeme&s—upeﬂer : Carrera profesionai; - Postarado: n
universitario: terminada: { g .

Licenciatura o
carrera a fines:
Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales vy
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones,

Area de como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
especialidad General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad
requerida: Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento Interior de |la Secretaria
(conocimiento Municipal de Seguridad Ciudadana de Puerto Morelos, Protocolo de
técnico) Actuacién Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos

aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Carrera Policial.

Idioma o Lengua: Espariol e ingles

Manejo de Programas

Conocimiento -
Informaticos:

Paqueteria office y software

especifico: T 1 .
anejo de Equipo : , :
Jo ae Equip Manejo de armas, manejo de vehiculos, motos,
Espacializado y/o defensa personal
Herramientas: P o
Experiencia: experiencia en el area requerida.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

CODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
COMPETENCIAS LABORALES

VERSION: PAGINA:

Directivas: No aplica'

HABILIDADES ‘ Técnicas: Manejo de la paqueteria office, COpiadOfgorEb?ﬁb'r'ﬁféﬁbra
' SECRETA o

) SENERBAL
General: Buena presentacion, capacidad de trabajarrb‘;% presion,
facilidad de palabra, metédica.

ACTITUDES Amable, cordial, honesto, responsable, ordenado, Diplomatico.

HORARIO LABORAL Disponibilidad de horario

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, vehiculo,
‘COMPUTO armamento y-equipo asignado a su area. o
MANEJO DE INFORMACION Es responsable Se la informacion que genere su area de
CONFIDENCIAL acuerdo a la -ey de Transparenc_;!a y Acceso a la
_ Informacion Publica del Estado de Quintana Roo

Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion

Alta Media Baja ' Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.

DS o
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

VERSION:
01

: FECHA DE EMISION:
- MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PAxGI;NA

NOMBRE DEL PUESTO | Policia Operativo'

LAY U MEAMIEMNTO
HENTE

Jefe (A) De Departamento De EIro b ko
JEFE INMEDIATC Responsable De Turno SECRETARIA
- SUBORDINADOS DIRECTOS ) GENERAL 'k
NUMERO DE '
 PERSONAS 7N.OMBRE DEL PQESTO |
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE | ' B - ' -
PERSONAS ) N_,_OMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
de reaccion Inmediéta
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Intervenir en Operati

E (A) DE. DEPARTAMENTO :
SF’ONSABLE DE TURNO :

PUESTO INMEDIATO ———»

PUESTO ESTUDIADO——* POLICIA OPERATIVO

PUESTO DIRECTO——*

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

~ Realizar recorridos de vigilancia en toda la ciudad para evitar actos ilicitos.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

ODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _ ;‘1‘;_5%

1 Prevenir actos delictivos y brindar orientacion a la ciudadania sobre los sémicios que
proporciona la Secretaria. MRS AMENTO.

- — = —MORELOS-202 =200
2 Acudir a llamados de alto impacto, invasiones, mitines politicos, manﬁ@%ﬂ%’c{%@%@%
i ENERAL

3 Dar cumplimiento exacto de las instrucciones y érdenes de su superior. -

4 Asistir y vigilar los evehtos especiales oréanizados por la poblacién del municipio y-
del mismo. :

5 Custodiar a los infractores y delincuentes al ser trasladados a la secretaria, hasta
llevar a cabo su proceso.

6 Brindar asistencia en situaciones de emergencia: Asistir a las victimas de accidentes,
delitos y desastres naturales
Vigilar los espacios publicos y colaborar con las fuerzas y cuerpos de Seguridad del

2 Estado y con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas y la proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento
del orden de grandes concentraciones humanas, cuando sea requerido.

8 Dar un buen uso a las armas de fuego asignadas.

9 Participar en funcién de policia, en la forma establecida en el cédigo: nacional de
procedimientos penales del estado desde el articulo 2 hasta el articulo 269.
Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas

10 aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarquico, de acuerdo a la
naturaleza del puesto. : 1

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria: ‘ Bachillerato o X

Preparatoria:

Técnico superior Postgrado:

. ] terminada:
universitario:

Carrera profesional .

Licenciatura o carrera
a fines:
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CODIGO:
MO-SMSC-06

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

PAGI

A,

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

0 Ve v

Municipales, que tengan relacion directa con shs~ fuRgiones
atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los Estados=Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguyigagl Pilica, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana R89,""‘Reglédttiento
Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadand: defPuerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales! Prétddolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Manejo de
armas, manejo de vehiculos, motos, defensa persenal. Manejo de armas,

manejo de vehiculos, motos, defensa personal. Carrera Policial.

(g
Debe conocer las disposiciones de orden legal Fed&ra

7 |dioma o Lengua: Espariol
Manejo de
Programas Paqueteria office
Conocimiento Informaticos:
especifico: :
‘Manejo-aeEqtipo
Especializado y/o Manejo de equipo de Policial.
Herramientas:
Experiencia: Experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: No aplica
Técnicas: Manejo de armas, manejo de vehiculos, motos, defensa
HABILIDADES personal.
General: puntualidad, manejo de equipo de Policial, buena
presentacion.
ACTITUDES Discreto, responsable, metddico, iniciativa.

24 x 24 Disponibilidad de horario

Pagina 97 de 258



Septiembre 26 de 2024 ~ETA NCICIAL Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA.

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
RESPONSABILIDAD

4 1
~J

&
/

HAYUNTAMIENTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al rhﬁuggﬂji"%rniw}ﬁgﬁiculo,
COMPUTO armamento y equipo asignado a su area. SECRETARIA
' GENERAL

Es responsable de la informacién que genere su area de

MANEJOBE INFORMAGION acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

EQNFIDENCIAL | Publica del Estado de Quintana Roo. ]
Alta X Media - Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exc[usivamente asignado a la Direccion.

. Alta D Media | : B}slja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo vy a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

CODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Cadete ; s mENTD
FORELOS 2051 209
: SECRETAR
JEFE INMEDIATO Policia Operativo ,l'_“|'..'r\”.‘;r{\‘{_\r1_“\
_ SUB_ORDINADOS DIRECTOS ] '
NUMERO DE 5
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO i
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE '
| PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO
0 NO APLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Intervenir en Operativos de reaccién \nmediata.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO——*

PUESTO DIRECTO—— *

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Realizar recorridos de vigilancia en toszas
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.
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cODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Prevenlr actos delictivos y brindar onentacmn ala cuudadama sobre los's

1

proporciona la Secretarla fmyumf\mu r:.o
= —— MUNICIPHO-DE HERTG
MORELOS 202 1-2024
2 Acudir a llamados de alto impacto, mvasmnes mitines politicos, manifastaciongs,
- ——GENFRAL——
3 Dar cumplimiento exacto de las instrucciones y 6rdenes de su superior.
4 AS|st|r y V|g|Iar los eventos espeua[es organizados por la poblacion del municipio y
del mismo. :
5 Custodiar a los infractores y delincuentes al ser trasladados a la secretaria, hasta
llevar a cabo su proceso.
6 Asistir a Capacnacmnes en la materia para la mejora del servicio y el buen
desempeno
7 Brindar asistencia en sﬂuacnones de emergenma Asistir a las victimas de acmdentes
delitos y desastres naturales.
8 Velar por el cumplimiento de la ley y el mantenimiento del orden.
9 Reportar delitos y situaciones irregulares.
10 Patrullar la ciudad a pie, en motocicleta.

_ Orienta e informa (basica) a la poblacion y a visitantes o turistas, sean estos
11 nacionales o extranjeros, brindando un trato amable, respetuoso, eficiente y
procurando ante todo su proteccion.

Realiza guardias, servicios y arrestos, asi como recibir y entregar al Jefe (a) de

12 departamento el parte de novedades.

Mantener el orden en eventos publicos: custodiar a los asistentes en eventos publicos
manifestaciones, protestas, etc.

13

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas
14 aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarquico, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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cODIGO:

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

VERSION: PAGINAx D0y

Puerto Morelos

MO-SMSC-06 01 101 DEY288: 3yl /.
XV. DESCRIPCION DE PUESTO ' .\l/g
PERFIL DEL PUESTO DR Ww
ESCOLARIDAD SN ;{7 '
_ . ,“'J\LLH}LLAMU_,NJ h
. . Bachillerato o "MOHELOS s g
Primaria: Secundaria: . g
o . . Preparatoria: SECRETARAA
TEFI‘IICO- su'pt?rlor Carrt_ara pr_ofesmnal Postgrado: GENERAL
universitario: | terminada: .

Licenciatura o
| carrera a fines:

Area de
especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Seré la primera etapa de la formacién de los policias de carrera, en acuerdo
con las demas etapas, niveles de escolaridad y grados referidos en el
procedimiento de formacién continua y especializada.

Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengué:‘ Espariol |

Manejo de Programas
' Informaticos:

Paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Manejo de equipo de Policial.

Experiencia:

Ninguna

'COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Manejo de conflictos.

Técnicas: Manejo de armas, manejo de vehiculos, motos, defensa personal.

HABILIDADES

General: puntualidad, manejo de equipo de Policial, buena presentacion.
lACTITU_DES Discreto, res.ponsablvg, metdédico, iniciativa.
v 24 x 24 Disponibilidad de horario.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA.
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cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD

HAYUNTAMIENTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mabiliario:veticulo,
COMPUTO ) - | armamento y equipo asignado a su drea. SECRETARIA
GENERAL

Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

- Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion
 Alta | Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y VIALIDAD

cODIGO:
MO-SMSC-06
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

LY BTN
S

NOMBRE DEL PUESTO Director(a) de la Policia Municipal de Transito ,)f,\Mi;’n"d.é@o_ )
o ' : : MURICIVIO DF LT
JEFE INMEDIATO Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciuda&%ﬁ _*;,EETF?ARL'A

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE |
PERSONAS | _. I\{OMBRE DEL PUESTO R
1 Coordinador (a) General Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

E N rine ~ NOMBRE DEL PUESTO
.3 Jefe (a) Departamento de Permisos e Infracciones

B 3 | Jéfe (a) Departamento De Educ;acién Vi;ﬂ _ _
3 Supervisor (a) | k _
3 Peritos

B 30 | P;I-icia Oberatiﬁo _

= 3 Cadete 7

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planear y coordinar las acciones necesarias en materia de vialidad municipal para mantener la
seguridad, salvaguardar la integridad fisica de todos los usuarios de las vias publicas, el
patrimonio y los derechos de los ciudadanos atendiendo los servicios viales y de transporte en
sus diversas modalidades.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y VIALIDAD
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CcODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

LQH 202 1-2024

| CRETARIA

- : “NERAL

PUESTO DIRECTO——— *

PUESTO INMEDIATO— >

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

" FUNCION INSTITUCIONAL

Organizar, coordinar y vigilar el buen funcionariente del personal de la Direccién de la
Policia de Transito y Vialidad, dirigir técnica administrativamente a los departamentos que la
integren. '

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
P Dirigir técnica y administrativamente a los departamentos que la integren.

Supervisar y controlar la adecuada circulacion vehicular, asi como la prevencion,
2 vigilancia y sanciones a las faltas del Reglamento de Transito.

Autorizar los permisos por maniobras de carga y descarga, asi como los permisos a
vehiculos para circular sin placas, siempre que sean vehiculos de agencia, o estén

3 S : . ;
en tramites para portar sus placas, de baja y/o cambio de placas, esto de acuerdo a
L los lineamientos establecidos. ;
Vigilar el cumplimiento y aplicar las sanciones de las disposiciones del Reglamento
4 de Transito, asi como las demas leyes y reglamentos aplicables a la materia.
5 Organizar y coordinar las acciones que realicen los Departamentoé de su area.
Vigilar y supervisar el libre transito de todos los usuarios de la via publica dentro de N
6 la geografia del municipio.

Establecer dispositivos y estrategias viales en los eventos deportivos, sociales,
7 artisticos, culturales, politicos, mitines, cortes o cierres de circulacion por
' manifestaciones y tumultos en donde se incremente el transito vehicular.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y VIALIDAD

cODIGO:
MO-SMSC-06

Coordinarse con la Sindicatura Municipal o la Direccion de Patrimd-’"-‘\; N
efecto de tomar las medidas necesarias para resguardo y proteccibh{dg ' ciigetelolt

8 municipal cuando éste resulte dafiado o afectado por estar relacionags; e ;gfﬁﬂn
percance vial, constitutivos de delito y/o cualquier evento inesperado, que Rrpduzca

MUCHCHO DL o

ese .rESultado. MO LOS P03 1 20

9 Autorizar, dirigir y Vigilar los programas viales preventivos. SECRETARIA
10 Supervisar los servicios de vigilancia y patrullaje. GENERAL
Realizar un mapeo de los cruces conflictivos para efecto de sefalizar
" adecuadamente la zona y evitar con esto algtn percance vial.
Realizar un dictamen sobre las necesidades o procedencias de pasos peatonales,
12 topes 0 guarniciones con el fin de salvaguardar la integridad fisica de los usuarios de
- la via publica. : 7 ] ]
13 ' Rgpresentar a la Direccion de la Policia de Transito y Vialidad en todos los eventos
I | oficiales. ) _
| Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
14 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la

Secretaria y Subsecretaria. , 7
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
Primaria: Secundaria: Baehilierato o

| ) 7 | Preparatoria: .
Te(_:nlcq s_u_pt?nor Carrt_ara pr.ofesmnal X | Postgrado:

‘universitario: , terminada: _ _
Licenciatura o Licenciatura en derecho, administracion publica a fines. con Titulo y Cédula
carrera a fines: Profesional. , - ) e

Conocimientos en las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones,
como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad
Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento Interior De La
Arosde Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto Morelos, El
-y Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion
especialidad . ) ; : : .
Wi | Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la
requerida: : . "nigg L
gy materia y El Reglamento de Transito del Municipio de Puerto Morelos,
(conocimiento Quint Roo. Aprobar | ] q —pe i e
técnico) uintana Roo. Aprobar los examenes e control de confianza autoriza 0S
por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Tener conocimiento de la
funcién administrativa y conocimiento en técnicas y tacticas operativas;
procedimientos de investigacion, practica forense, criminologia y areas de
las ciencias sociales y de la misma manera, debe ser organizado, con
capacidad analitica, trabajo bajo presion, confiable, con trato amable y
facilidad de palabrajw(qnanejo de equipos de trabajo.
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VERSION:
01

PAGINA:
106'DE 256

Idioma o Lengua: Espariol e Ingles
Manejo de
Conocimiento Programas Microsoft Office
especifico: Informaticos: i
Manejo de Equipo mt;Pli{'}2“;:}:‘()1'_3?1!Il’-ll}fl-3‘l‘l"f()
Especializado y/o Manejo de equipos tacticos "O" 0" "
Herramientas: SE(}ﬁETARIA _
: = : ' GENERAL———
Experiencia: 3 afios en el ramo del area requerida.
- COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Coordinacién, toma de decisiones, liderazgo, trabajo en
' equipo y razonamiento. . e B
: Técnicas: Manejo de hardware y software, Habilidades y técnicas
HABILIDADES policiales, acondicionamiento fisico y defensa personal. :
General: Gestion de objetivos, hacer que el trabajo avance,
comunicacién, organizacion, delegar, resolucién de problemas,
gestion del tiempo ,
ACTITUDES Vocgcién _de‘ se‘ryicip, responsabilidad, puntualidad, trabajo en
i - ) equipo, capacitacion y manejo de personal. ]
HORARIO LABORAL Lunes a sabado de 8:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario)

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

Llevar a cabo el buen funcionamiento de los equipos de
computo con su respectivo mantenimiento, el cuidado de los
inmuebles que compone la direccién de transito y el
inventario de cada uno de ellas.

CONFIDENCIAL

MANEJO DE INFORMACION

Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta | X | Media Baja | Nulo |
' MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.
. Alta | X | Media | Baja | Nulo |

" COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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CODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

== ' T ' HAYUNTAMIENTO
NOMERE DEL Coordinador (a) General Operativo "OREL 05 203 15021
PUESTO P
JEFE INMEDIATO Director (a) de la Policia Municipal de Transito y Vidfiddd At

SUBORDINADOS DIRECTOS

el NOMBRE DEL PUESTO
i 3 Jefe (a) Departamento de Edubacién Vial
a Jefe (a)lde Departarﬁento d-e Permisos e Infracciones
I 3 Supervisbr | R _
i 3 Perito |
i SUBORDINADOS INDIRECTOS
“;‘é“lgggﬂ ks NOMBRE DEL PUESTO N
" 26 | Policia Operativo | |
| i ” Cadete _

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planear y coordinar las acciones necesarias en materia de vialidad municipal para mantener la
seguridad, la integridad, el patrimonio y los derechos de los ciudadanos atendiendo los servicios
viales y de transporte en sus diversas modalidades.
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cODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

Ty N g e
".-".:.“_,:ﬁ_-] =\
1 =S - v
19 .//\#
AYUNTAMIENTO
CHMO DE PUERTO
OS 202 t-2024

SECRETARIA
GENERAL

COORDINADOR (A) GENERAL
OPERATIVO

PUESTO INMEDIATO ———

PUESTO ESTUDIADO——»

PUESTO DIRECTO —»

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Organizar, coordinar y vigilar el buen funcionamiento del personai de la Direccion de la Policia
de Transito y Vialidad, dirigir técnica administrativamente a los departamentos que la integren.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordinar y supervisar los servicios de vigilancia que realice el personal a su cargo.
Coordinar con la persona Titular de la Direccién las decisiones relativas a horarios,

2 cursos de capacitacion, vacaciones, dias de descanso y permisos del personal a su
cargo. _ _—

3 Procurar y revisar la elaboracion oportuna de los partes informativos sobre hechos de

: transito y puestas a disposicion que realice el personal a su cargo.

4 Verificar el pase de lista y revista del personal a su cargo.

| Realizar los recorridos periédicos en la demarcaciéon municipal a fin de mantenerse en

5 contacto visual con el personal asignado a los sectores correspondientes, tomando en
cuenta todos los incidentes que existan para una mejor planeacion y estrategia
operativa.

6 ' Disefiar con la persona Titular de la Direccion los operativos a realizarse y supervisar
su cumplimiento.

7 Proponer normas sobre circulacion, estacionamientos, horarios de maniobras de carga

' y descarga en la via publica pagmBa efegtapsy libre transito.
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FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

CODIGO:
MO-SMSC-06

Instrumentar las acciones necesarias para la capacitacion del pe - : L

8 X
- el objetivo de una mejor profesionalizacion. 5
9 Coordinar las actividades a realizarse con los supervisores o resp“é’l’x é},:/dg’turno

para una mejor operatl\”dad H .I‘WI.INIJ\MIFN 1O

Las demas que expresamente le confiera el presente re§fafdento. ). "otros
10 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona TitulardeslaSaerstaria,
Subsecretaria y Direccion. GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD | B
Primaria: _ Secundaria: Bachillerato o Preparatoria: X
e , Carrera '
Iﬁ?\:::soit:lrli?rlor profesional ' Postgrado:
o terminada: N

Licenciatura o
carrera a fines:

Conocimiento de las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones,
como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad

Area de Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento Interior De La Secretaria
especialidad Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto Morelos, El Codigo Nacional de
requerida: Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer
(conocimiento respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la materia y El
técnico) Reglamento de Transito del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo.

Aprobar los examenes de control de confianza autorizados por el Sistema
Nacional de Seguridad Publica. Tener conocimiento de la funcion
administrativa, conocimientos en armas y Gestion de proyectos. carrera
policial.
Idioma o Lengua: Espariol, Ingles

—_ Manejo de Programas Microsoft Office
Conocimiento Informaticos: )
especifico: Manejo de Equo
Especializado y/o Manejo de equipos tacticos
- Herramientas:
Experiencia: 2 afio en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica

HABILIDADES Técnicas: Manejo de Equipo de computo, conocimiento de Software. |

General: Buena presentacion, manejo de personal, capacidad de trabajar
: _ bajo presion y facilidad de palabra.

ACTITUDES Discreto, Eficiente, Am_gble, Responsable y Honesto.
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CODIGO: FELHImLIE VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 ElsI: 0" 256
2024/09/26 DE2S6,

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Lunes a sabado de 8:00 a 16:00 horas (Bj of \%f/
2N, D% AN :j’ )

HORARIO LABORAL

horario) “2‘*-\{,,, s
RESPONSABILIDAD
‘ ' SECRETARIA
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobilid¥ie,!/gquipo,
| COMPUTO vehiculo, moto, cuatrimotos y armas que le sea asignado.

: Es responsable de la informacion que genere su area de acuerdo
MANE.JO DE INFORMACION a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

GONFIDENGIAL | Estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.

7Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a
cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacion”.
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" cODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ESE"SI?I.ROE DEE Jefe(a) Depanaménto de Permisos e Infracciowé@%’l;%‘;sf:g}?ﬁ&f"
B ' ' ; - SECRETARIA-
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) General Operativo GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
| NUMERO DE '
PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO o
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' ; ' T
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
i o No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Expedir Permisos de carga y descarga o permisos de circulacion sin placa de conformidad con
las normas establecidas. Verificar que el Articulo infringido corresponda a la sancidén impuesta
1 en 1a Boleta de Infraccion, cuantificar el monto de las infracciones impuestas por los agentes de
transito, de conformidad al Reglamento de Transito para el municipio de Puerto Morelos,
'Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

 COORDINADOR()
| GENERALORERATIVO

PUESTO INMEDIATO —*

PUESTO ESTUDIADO—*

PUESTO DIRECTO—*
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FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

VERSION:
01

CODIGO:

PA\G}NA ]/ ;
MO-SMSC-06 56

FUNCION INSTITUCIONAL : . ‘
— HCAYURIAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024

Revisar los documentos y solicitudes para la expedicion de Permisos, asi cope |as Beletas
de Infraccion conforme al Reglamento de Transito de Puerto Morelos, Q. Roo. GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Revisar los documentos y solicitudes para la exped|0|on de perm|sos de carga y
1 descarga.

Realizar los permisos de carga y descarga de conformidad al Reglamento de
2 Transito para el Municipio de Puerto Morelos, Q. Roo.

Registrar y almacenar la informacion estadistica de los permisos de carga y
3 descarga, asi como de las infracciones.

" Revisar los documentos y solicitudes para la expedicion de liberaciones de
4 vehiculos.

de la Policia de Transito y Vialidad para la expedicion de liberaciones de

5 vehiculos. i
5 Llevar un control de vehiculos infraccionados que ingresen al corralon.

Elaborar los documentos y solicitudes para la expédicién de liberaciones de
7 vehiculos.

Elaborar los documentos y solicitudes para la expedicién de boletas de no
8 infraccién vehicular.

Orientar a los conductores involucrados, en cuanto a los tramites de liberacion
9 de vehiculos.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
10 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona. Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
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CcODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

. V - T ¥) " M I- .?
ESCOLARIDAD Nivel de - estudios minimos  requeridos  para dedBIHISEASE Yos il puesto.
= (primaria, secundaria, preparatoria, carrera profesional, postgrado, 'i‘?g'é‘?@ﬁ'[?ﬂfﬁ?%ia”dad)

VERSION:
01

SARHENIO———

Primaria: Secundaria: Bachlllerat_o BERERA X

i o - - Preparatoria: "B
dchico i C Si

Tef:nl __su.pt?nor arrera pr.ofe ional Postgrado:

universitario: terminada: _

Licenciatura o carrera s
1 ) No Aplica

| a fines:

Debe conocimiento en Informatica o técnico en computacion, carrera
policial y en las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicabies a la materia y El Reglamento de Transito del Municipio de
Puerto Morelos, Quintana Roo. Aprobar los examenes de control de
| confianza autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas | , . . -
Conocimiento Infornjwéticos: g Microsoft Office
especifico: Manejo de Equipo : -
' Especializado y/o Impresoras, Computadoras, INEGI.
Herramientas:

Experiencia: 3 afios en el area requerida

COMPETENCIAS LA_BORALES

Directivas: Manejo y control de Personal administrativo.
Técnicas: Manejo Software computacional y manejo de equipo de

HABILIDADES oficina.
General: Procedimientos administrativos en la Funcion Policial
(Reglamento

| Interno).
ACTITUDES Honestidad, disciplina, ética y responsabilidad

HORA_R!O LABORAL Lunes a vienﬁ%%igae §ig,0dg ggspo horas (disponibilidad de horario)
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CODIGO:
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y VIALIDAD

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

i VERSION:
| 01

WTE"
RESPONSABILIDAD MORHGIPIO DE 108110
. MORELOS '.’l_li'l 20020 B
' , SECRETARIA
gg&%}?g? X Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equigd! Vehitllo, moto,
| COMPUTO cuatrimotos y armas que le. §ea asignado. :
MANEJO DE Es responsable de la informacion que genere su area de acuerdo a la Ley
INFORMACION de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana
CONFIDENCIAL Roo.
Ata | X | Media| Baja Nulo
MANEJO DE o . : y o
PRESUPUESTO Unica y exciuglvamente asignado a la Direccion. B
Alta Media | Baja_ Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a
cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacion”.
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. CODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ES;ASBT%E CEL Jefe(a) Departamento de Educacion Vial AN

MORELOS 20212024

SECRETARIA
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) General Operativo GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE )
| PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
L 0 | Noaplica

OBJETIVC-GENERAL DEL PUESTO

Realizar examenes de conduccion tedricos y practicos a la ciudadania en general que acude a
realizar el tramite de expedicion de licencias

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO — >

PUESTO ESTUDIADO—— *

PUESTO DIRECTO— * "
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- cODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

VERSION: PAG
01 \J\;LB/"‘ TR

FUNCION INSTITUCIONAL ‘, HRone?
Planificacion y organizacién de programas de educacion vial y manejo a Ig defensiva, @, las B
instituciones educativas, sector hotelero y agremiados a los sindicatos de taxistas, “thofdres,

volqueteros, bicitaxis, tricitaxis en el cumplimiento de los objetivos y metdd dé& 4 Bropia
institucion. GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Disefiar y ejecutar programas, cursos, platicas informativas y campanas sobre
Educacion Vial y de Manejo a la Defensiva, con el objetivo de prevenir accidentes
1 viales, y salvaguardar la integridad fisica de todos los usuarios de la via publica,
enfocado a estudiantes de las distintas instituciones educativas.

Impartir cursos y conferencias de manejo defensivo, asi como el de promover el
2 respeto a las normas viales.

Realizar los cursos teéricos y practicos de conduccion dirigidos a instituciones
3 escolares, empresariales y a la ciudadania en general.

Promover y desarrollar campafas de prevencion de accidentes de transito, apoyando
4 su difusion en las redes sociales y medios de comunicacion.

| Elaborar programas dirigidos especialmente a los conductores del trasporte publico
con el objetivo de que presten un mejor servicio a la ciudadania y de que hagan un

2 mejor uso de las unidades destinadas para ese servicio.
Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros |
6 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la Secretaria,

Subsecretaria y Direccion.

ESCOLARIDAD

. . . Bachillerato o

Primaria: Secundaria: \ X

Preparatoria:

Técnico superior ' Carrera profesional T
g ) Sup il s ) Postgrado:

 universitario: terminada: 2

Licenciatura o carrera
a fines:

Pagina 116 de 258



Septiembre 26 de 2024

NOTIELO

%

N

\_
N

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

CODIGO: FEEI\%%EF VERSION: PAGINA:
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PR S A

SR v T

R 4, 8 e N 2
Debe conocer las disposiciones de orden legal é;qi 1 tg\"? a%les y
Municipales; que tengan relacion directa con gy ..i@b'ci/fines y

atribuciones, como son: la Constitucion Politica de .i@g;ulgaf‘ia“d}a\s Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional déi&égutidad:Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de QuintangBee,TReglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciusiadana\De Puerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demés ordenamientos
aplicables a la materia y El Reglamento de Transito del Municipio de
Puerto Morelos, Quintana Roo. Aprobar los examenes de control de
confianza autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Carrera policial.

‘Conocimientio

I[dioma o Lengua: Espafiol, Ingles

_Manejo de Programas

Informaticos: Microsoft Office

eSpeGition; Manejo de Equipb
Especializado y/o Equipo de cdmputo, Equipo Tactico.
Herramientas: '
Experiencia: Experiencia en area réquerida
’ ~ COMPETENCIAS LABORALES ,
Directivas: Manejo de metodologia para el control vial.
Técnicas: Manejo Software computacional, uso de equipo de oficina,
HABILIDADES instructor o formador de instructores, disefio y planeacion de programas
de educacion vial.
General: Procedimientos administ_rativos en la Funcién Policial, buena
ortografia y redaccion. 7 P
ACTITUDES Vocacién de Servicio, disciplina, organizacion y responsabilidad.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas (disponibilidad de horario)
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SeH BESRE=EE

-'J/':-’
CODIGO: - FECHADE |- yrpaién:
MO-SMSC-06 Gl 01
_ 2024/09/26 '
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
: | TR \.’M_
. | RESPONSABILIDAD WIS ‘@[

LAY UNT :;;M;!;]Q
nEngL?II;g g:.g Y Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, eq uipdivehioelil, moto,
COMPUTO cuatrimotos y armas que le sea asignado. gr-_q_n Eﬂ'frfJ‘.HlA
; ' - - ' —GERERRET—
MANEJO DE Es responsable de la informaciéon que genere su area de acuerdo a la
INFORMACION Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
CONFIDENCIAL Quintana Roo. , ] _ e

Alta X Media Baja Nulo
'MANEJO DE o s : e -
PRESUPUESTO Unica ylexcluswamente asignado a la Direccion. .

Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacion”.
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- FECHA DE o IAN.
cODIGO: EIIEION: VERSION:

MO-SMSC-06 | 5054/09/26 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

- Al 3
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO & " (22500
s RN e
Y _)?\‘.}:‘\‘“:'J:“ .%

| NOMBRE DEL _— : e
PUESTO ; M!JIPII':(\‘.YII(']I?I)'II:PIHIEI& !I(!]l 0

FIOHIELOS 2021 029

JEFE INMEDIATO Coordinador (A) General Operativo SECRETARIA
. e GENESRAL - - -

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE | |
PEREGITES | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
" NUMERODE | ; R -
ey | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Revisar que los dictamenes de los hechos de transito se realicen con estricto apego a las leyes
y reglamentos, determinar la presunta responsabilidad en los percances viales, y poner a
disposicion de la autoridad competente a los involucrados en los hechos de transito.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

. COORDINADOR(A =
 GENERAL OPERATIVO.

PUESTO INMEDIATO——*

PERITO

PUESTO DIRECTO ———» ‘
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FEEI\%Q%EI\)IE VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 | 5024/09/26 - JROBE 220

FUNCION INSTITUCIONAL Wa Wi

Organizar, coordinar y vigilar el buen funcionamiento del personal de la Dire’é”é%ﬁﬁ%g Policia
de Transito y Vialidad, Inspeccionar el lugar del accidente dandole prioridahéi)%\gggémg]pctores
que se encuentren heridos, realizar dictimenes de los hechos de E?' ) ArigﬁiiZar la
investigacion, abanderar el lugar, para medir huellas de friccion, arrastre “y(ggﬂglﬁﬁ%s finales

de los vehiculos.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
' 1 Atender los reportes de hechos de transito.

Inspeccionar el lugar del accidente dandole prioridad a los conductores que se
2 encuentren heridos, solicitando para tal efecto el apoyo de los servicios de emergencia
para su atencion médica.

Realizar la investigacion y abanderar el lugar, para medir huellas de fricci 6n, arrastre y

3 posiciones finales de los vehiculos. 3
= Poner en caso necesario de no existir un arreglo entre los presuntos involucrados en
4 un hecho de transito a disposicion de las autoridades competentes.

Realizar dictamenes de los hechos de transito, con estricto apego a la Leyes y
5 Reglamentos.

Trasladar a los conductores al Departamento de Servicios Médicos, para la realizacion
6 del examen correspondiente, asi como conducir y remitir los vehiculos al depésito
respectivo.

Elaborar con estricto apego a la realidad de los acontecimientos, los croquis, partes
informativos, actas de convenio y boletas de infraccion respectivas, en caso contrario,
z se investigaran los actos reclamados y se sancionaran conforme al presente
Reglamento. '

Orientar a los conductores involucrados, en cuanto a los tramites de la liberacion de su
8 vehiculo.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y ofros
ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la Secretaria,
Subsecretaria y Direccion.
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SR PEn b=

)i

FECHA DE
MO-SMSC- | EMISION:
06 | 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
PERFIL DEL PUESTO

VERSION: PAGINA:
01 12\1\%19‘(_2@@‘,/1

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria: Bachilleratpo ) i

‘Técni ior Carrera profesional PrEparatona:_m%%{;%%%(ﬁ ==
écnico superior ELOS

universitari?): _ terminac?a: X Postgrado; SECRETARIA

Licenciatura o carrera a | licenciatura de Derecho, carrera policial, criminalistiééfymmnologia,

fines: con certificacién como perito en hechos de transito a fines.

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
1 : Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Area de especialidad Actuacion Policial de Primer respondiente , los demas ordenamientos
requerida: aplicables a la materia y El Reglamento de Transito del Municipio de
(conocimiento técnico) | Puerto Morelos, Quintana Roo. Aprobar los examenes de control de
confianza autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Tener conocimiento de la funcion administrativa y conocimiento en
técnicas y tacticas operativas; procedimientos de investigacion, practica
forense, criminologia y areas de las ciencias sociales y de la misma
manera, debe ser organizado, con capacidad analitica, trabajo bajo
presidn, confiable, con trato amable y facilidad de palabra, con liderazgo
y manejo de equipos de trabajo.

Idioma o Lengua: Espaiiol o
Manejo de
Programas Microsoft Office
Informéticos: ,
Conocimiento Ademas de contar con conocimientos en el

especifico: : . manejo de equipo de computo y paquetes de
Manejp qle Equipo software administrativo, seguridad en materia
Especializado y/o de hechos de transito t t inGlaal
Harramieftas: e hechos de transito terrestre, criminologia,
' Reglamento de Transito y Ley de Transito y
N vialidad.
Experiencia: Experiencia en el area requerida
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FECHA DE
MO-SMSC- | EMISION:
06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
| ~ COMPETENGIAS LABORALES %%\) W
Directivas: Manejo y control de personal. LI( 6, b
— =t _ 1 .

..i ‘«3‘- o — -
\,,ngé/@ oficina,

Técnicas: Manejo Software computacional, uso ¢ ?gg;]l
valuador de dafios, perito en materia de hechos de, {rafisjtg, terrestre e

i i i MUMICIPIO DY PUERTO
inteligencia. TMORELOS 202 1-2024

PAGINA:
122 DE 256

NIDOS

VERSION;:
01

w kS

HABILIDADES

General: Buena preséntacién, capacidad de trabarj“é?rcb%fdrﬁr%’é}éh y
facilidad de palabra. GENERAL

ACTITUDES Honestidad, disciplina, ética y profesionalismo.

HORARIO LABORAL D'isponibilidad de horario

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo,
COMPUTO vehiculo, moto, cuatrimotos y armas que le sea asignado.

Es responsable de Ia informacion que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.
 Alta | Media ~ Baja ~ Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacién”. :
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- | FECHA DE A—— . _
MO-SMSC- | EMISION: VEROS1'ON- 1ZA%|5N§' .
06 ~ 2024/09/26 | , 23 RER96

NOMBRE DEL PUESTO Supervisor (a)

———HAYUNEAMEN-
MUNMICHMO DE PUERTO
MORELOS 2021-2024

JEFE INMEDIATO Coordinador General Operativo
, _ o SECRETARIA
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
30 Policia Operativo
7 Cadetes

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No Aplica
’ ' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Verificar los trabajos y acciones que permitan brindar a la ciudadania un marco de segundad vial.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO ——> e

' GENERAL OPERATIVO

l

SUPERVISOR (A)

PUESTO ESTUDIADO——*

PUESTO DIRECTO—*
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CODIGO: .

FECHA DE B T
MO-SMSC- | EMISION: VER[;S110N- 122\61212. 2
06 2024/09/26 L RE236,

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL

Asesorar apoyary realizar el segulmlento de la |mplementaC|on de las polltlcas“rbg :
N
proced|m|entos y requisitos legales de Seguridad. LAt b

Ml.'HIf THITa

E - T

'FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO | MO 05 20y 203
----- _ SEChE T/\RI/\

Vigilar que el personal se presente puntual ‘al pase de lista y rewstaldequ{g[nente
1 uniformado y equipado llevando al dla el control de asistencia e inasistencia del
personal a su cargo.
Realizar recorridos constantes dentro de los sectores asignados al personal a su
2 cargo con el fin de mantener contacto visual con los mismos, y asi evitar actos de
corrupcion y para un mejor desemperio operativo.
3 Acatar las instrucciones y ordenes que emita el Secretario, el Subsecretario y el
- Director de la Policia de Transito y Vialidad.

4 Organizar, supervisar, vigilar y controlar al personal bajo su mando.

5

6

Planificar, organizar y nombrar los servicios.

Implementar y coordinar los operativos destinados a la prevenmon vigilancia y
sancion de las faltas al Reglamento de Transito del Munlmplo de Puerto Morelos.

Vigilar el libre transito de los habitantes y visitantes en el territorio Municipal con el fin
de que se conduzcan con seguridad.

Establecer dispositivos viales en los eventos deportivos, sociales, artisticos,
culturales, politicos o actos socio organizativos, mitines, cortes de circulacion por
8 manifestaciones y tumultos en donde se incremente el transito vehicular y demas
eventos publicos y privados con el fin de resguardar el orden y la integridad fisica de
la ciudadania.

Vigilar la correcta aplicacién de boletas de infraccion que resulten procedentes, de
acuerdo a la falta al Reglamento de Transito del Municipio de Puerto Morelos.

10 Atender de manera inmediata los reportes de hechos de transito.
7 Brindar auxilio y solicitar la intervencion de los servicios de emergencia en caso de

11 haber lesionados por hechos de transito.
P 12 | Orienta}r a los conductores involucrados, en cuanto a los tramites de la liberacion de
su vehiculo.
13 Promover y proponer ante la Direccion de Desarrollo Policial cursos y talleres de

capacitacion en educacion vial para el personal a su cargo.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
14 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
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FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

CcODIGO:
MO-SMSC-06

PERFIL DEL PUESTO RN
L , L4 \
ESCOLARIDAD i "
et ' ' i Bachillerato o 2N
rimaria: : ndaria: . ainio X
Primari ] | Secundaria: | | preparatoria: uifANIRS
Técnico superior Carrera profesional il
chico _p. Zhadl Postgrado: SECRETARIA
universitario: terminada: paiten e
. - l i - T CriiN A
Licenciatura o carrera
a fines: )

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penales; Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos

Area d‘e_ eapecialidad aplicables a la materia y El Reglamento de Transito del Municipio de

m Puerto Morelos, Quintana Roo. Aprobar los examenes de control de
(conocimiento - : : X : g
técnico) confianza aytorlggdos por e_l Sigtema' Nacuonal de Seg_urldad _Publlca.
Conocer e identificar los principios basicos para el aseguramiento de
vehiculos. Supervisar el estado fisico de los caminos y carreteras del
ambito -de su competencia, conocimiento en técnicas y tacticas
operativas; procedimientos de investigacion, practica forense,
criminologia y areas de las ciencias sociales y de la misma manera, debe
ser organizado, con capacidad analitica, trabajo bajo presion, confiable,
con trato amable y facilidad de palabra, con liderazgo y manejo de
equipos de trabajo. Carrera policial.
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de
Conocimiento Programas Microsoft Office
especifico: Informaticos.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo tactico
- _ Herramientas: _ -
Experiencia: Experiencia en el area requerida.
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FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES :
General: Comunicacion, Empatia, Gestion, Tra(i;éi'jgmé‘r\ll' equipo.
‘Gestionar equipo, Comunicacion, Resolver conflictos.

ACTITUDES Discreto, eficiente, amable, responsable y honesto.

TEAYURNTARUE M
- MUY O M e il

Directivas: No aplica

MORELOS 202 2000

Técnicas: gestién de campo, conocimiento de la ciudad - aRia

HORARIO LABORAL

Disponibilidad de horario

RESPONSABILIDAD

' COMPUTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo,
vehiculo, moto, cuatrimotos y armas que le sea asignado.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta X Media ‘Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.
 Alta Media | Baja Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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CODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION: PAGINA:
01 A7 DE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL

PUESTO l Policla Operativo HAYUNTAMIENTO
|- — IO DE UL e
) MOI’-!EL()SZ‘IIZI-?.H?-‘I ]
JEFE INMEDIATO ‘ Supervisor (a) : SECRETARIA
LE— : : = : : GENERAL
SUBORD[NADOS DIRECTOS
| NUMERO DE
PERSONAS | N:_QMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE
PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejercer el control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de transito y reglamento de
transito de Puerto Morelos.

“ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO

-

PUESTO ESTUDIADO— *

PUESTO DIRECTO——*
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Se5 BEE<E=66
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ODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06  2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES % %%
FUNCION INSTITUCIONAL - '

7 - HAYUNTAMIEN
MUNICIHMO DI PUE'F?TO
MORELOS 202 1-202:

Efectuar labores de vigilancia con el fin de salvaguardar la integridad y parimniq é:las
personas, asi como preservar el orden y la observancia. _ GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Planeacion, organizacion en los recorridos de vigilancia.
2 Promover la cultura Vial a la ciudadania en general.
3 Participar en operativos viales para revision de documentacion de vehiculo.

Tomar conocimiento de las infracciones que cometan los conductores de los
vehiculos, concesionarios, permisiorarios a esta ley o sus reglamentos y, en sucaso,

4 ! ; . . ;
levantar o hacer constar dichas infracciones, para los efectos de determinar y aplicar
la sancion correspondiente.

5 Proteger y auxiliar a las personas, particularmente cuando sufran accidentes en las
vias publicas.

6 Cuidar de la seguridad y respeto del peaton y ciclista en las vias publicas, dando
siempre preferencia a éste sobre los vehiculos.

4 Orientar al conductor y ciudadanos para proteger su integridad y evitar accidentes de

transito.

Cuidar que se cumplan y apliquen las disposiciones de esta ley y sus reglamentos en
8 materia de movilidad, vialidad y transporte, asi como informar y orientar a quienes
transiten en las vias publicas.

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas
9 aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarquico, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y VIALIDAD

PAGINA:
129.1E, 256

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria:

Bachi[leratqmpnmwr;mrmm X

ICIPIO D PUER1C

Secundaria: .
Preparatoridi®t1os 2022424

Técnico superior
universitario:

SECRETARIA

Carrera profesional Postgrado: Genepa

| terminada:

Licenciatura o carrera
| a fines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo,
Reglamento Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad
Ciudadana De Puerto Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos
Penales, Protocolo de Actuacién Policial de Primer respondiente y los
demas ordenamientos aplicables a la materia-y El Reglamento de
Transito del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo. Aprobar los
examenes de control de confianza autorizados por el Sistema Nacional
de Seguridad Publica. Conocimientos tacticos e intervencion policial,
conocimiento de armas de fuego. Carrera Policial

Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengua: Espafol
Manejo de i
Programas Microsoft Office

Informaticos:

equipo tacticas operativas; procedimientos de
Especializado y/o investigacion, permiso de portacion de armas
Herramientas: de fuego.

Manejo de Equipo

Experiencia:

Experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

“Técnicas: Manejo de la paqueteria office, manejo de armas y defensa

Directivas: No aplica

HABILIDADES personal. ;
' General: Buena presentacion, capacidad de trabajar bajo presion y
facilidad de palabra.
ACTITUDES Discreto, eficiente, amable, responsable y honesto.

'HORARIO LABORAL

24 x24 (dispolg\ibilidae de harario)
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y

z

CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PRAGIN
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 MBQ:DE: 2

XXVII. DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DPTV

VIALIDAD

RESPONSABILIDAD

——

MOBILIARIO Y EQUIPO DE vehiculo, moto, cuatrimotos y armasiiiie i1 sea
COMPUTO asignado. SECRETARIA
GENERA

Es responsable de dar un buen uso al mobjliaﬁ'd’«‘e tipo

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

A

Es responsable de la informacion que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta X Media | Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.
| Alta ' Media | Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.

Pagina 130 de 258



Septiembre 26 de 2024

CODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

GACETA OFICIAL

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

DIRECGCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y VIALIDAD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL Cadete D |
PUESTO SECRETARR
JEFE INMEDIATO Supervisor (a) RENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
| NUMERO DE |
BEREONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE
PERSOIIAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Intervenir en Operativos de reaccion Inmediata.

UBIC_IACIC)N EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO —

PUESTO ESTUDIADO >

PUESTO DIRECTO———*

SUPERVISOR (A)

|

CADETE
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y VIALIDAD

N FECHA DE
CODIGO: EMISION:

VERSION: PAGINA ), |
= 427
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 132\\@%@__ (2

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

HAYUNTAMIENTO
FAUNICIPIO DE PUERT

Realizar recorridos de vigilancia en toda la ciudad para evitar actos ilicitos. MORELOS 20212024

i _ . SECRETARIA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO GENERAL
1 Dar cumplimiento exacto de las instrucciones y ordenes de su superior.

L 5 Asistir-y vigilar los eventos especiales organizados por la poblaciéon del municipio

i ~ ydelmismo.
3 Brindar asistencia en situaciones de emergencia: Asistir a las victimas de

il accidentes, delitos y desastres naturales. B
4 Mantener el orden en eventos publicos: custodiar a los asistentes en eventos

publicos, manifestaciones, protestas, etc.

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas
5 aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarquico, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

, . : Bachillerato o
Primaria: Secundaria: . X
il Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional
» - Bup lap Postgrado:
universitario: terminada: N

Licenciatura o
‘carrera a fines:

Area de

especialidad

requerida: " - . w

(conocimiento Sera la primera etapa de la formamon de los pollmas de carrera, en
técnico) acuerdo con las demas etapas, niveles de escolaridad y grados referidos

en el procedimiento de formacion continua y especializada.
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MO-SMSC-06
XV. DESCRIPC

Conocimiento

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA POLICIA MUNICIPAL DE TRANSITO Y VIALIDAD

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

ION DE PUESTO

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: Microsoft Office

HAYUNTAMIENT

especifico: Mansid fe Equine HORELOS 202 12

Especializado y/o No aplica. SECRETAR
] 7 Herramientas: GENERAL

_E)fperiencia: ninguna B ) B

- COMPETENCIAS LABORALES )
Directivas: No aplica

HABILIDADES Técnicas: No aplica. _ ]
General: Puntualidad, manejo de equipo de policia y buena presentacion.

ACTITUDES amable, cordial, honesto, responsable, ordenado y diplomatico.

'HORARIO N . T

LABORAL 24 x 24 Disponibilidad de horario

RESPONSABILIDAD

COMPUTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo, vehiculo,
moto, cuatrimotos y armas que le sea asignado.

CONFIDENCIAL

MANEJO DE INFORMACION

Es responsable de la informacion que genere su area de acuerdo
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Quintana Roo.

ALTA X

NULO

MEDIA | BAJA

MANEJO DE PRESUPUESTO

No maneja presupuesto

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de Puerto
Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q.
Rooy a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

MORELOS 202 (-202+4

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO SECRETARIA
, N GENERAL
NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Administracion y Apoyo Institucional
JEFE INMEDIATO Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadana

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE '
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
1 Coqrdinador (a) de Administracién y Recursos Humanos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

_ S NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefe (a)Departamento del Parque Vehicular
3 Jefe(a) Departamento de la Unidac-j Médica
1 Asistente Administrativo
1 Auxiliar de enfermeria

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar, dirigir y ejecutar las acciones pertinentes para el control administrativo de la
Secretaria y vigilar que se realicen de forma eficiente y efectiva. Administrar con transparencia
el patrimonio municipal y los recursos materiales, dando debido cumplimiento a las leyes, normas
y politicas generales para optimizar el aprovechamiento.
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cODIGO:
MO-SMSC-06

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

FECHA DE

EMISION: VERSION:

01

2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
' i UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

HAYUNTAMIENTO

PUESTO INMEDIATO =+ secReTARIO (MuNoPALDE | A
SEGURIDAD CIUDADANA ECRETARIA
: GENERAL

DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y

PUESTO ESTUDIADO———*>
7 APOYO INSTITUCIONAL

PUESTO DIRECTO

v

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Dirigir el buen funcionamiento de la direccion y de sus areas a cargo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Establecer y ejecutar con aprobacion de la persona Titular de la Secretaria, las
acciones pertinentes para el control administrativo de la Secretaria.

_ Someter a la consideracion y aprobacién de la persona Titular de la Secretaria, el
2 anteproyecto de presupuesto de la dependencia, asi como vigilar la correcta

Tramitar la adquisicion y proporcionar los recursos materiales y servicios necesarios
asignados a la secretaria, para el correcto funcionamiento de cada una de las
Direcciones y areas administrativas que integran la estructura organica, asi como
coordinar la realizacién de obras menores para el desarrollo de los programas que
se implementen, de conformidad con lo que establezcan las disposiciones
administrativas municipales.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

CODIGO:
MO-SMSC-06

Intervenir en el buen despacho del proceso de entrega-recepcion d&j| "\“ L
de la Secretaria, elaborando para ello las actas correspondientes, en c%gﬁ;‘;ﬂ_@l\_@,g, 7
furclar=

observacién de alguna infraccién a la normatividad vigente debera de

ante la autoridad competente. : wlhf‘r"ﬁf{‘(’)'R{f';'fﬁ.“é'.% (
Supervisar el funcionamiento 6ptimo de las coordinaciones y/o departaﬁ’ié‘ﬁ‘t&‘s"‘éf"ﬁi
J su cargo. SECRETARI

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion del presupuesto anuBiENERAL

Revisar, clasificar y contabilizar las facturas de gastos por servicios de
7 mantenimiento vehicular, adquisicion de material y equipo en general, aplicando
los lineamientos y politicas para el control de egresos y el gasto publico.
Elaborar las requisiciones y orden de compras, para amparar la adquisicion de

8 . "

‘los activos fijos. _ _

Proveer lo necesario para el adecuado mantenimiento de los vehiculos,
9 instalaciones, equipos y mobiliario de oficina, equipos de seguridad, armamento,

cartuchos y equipos portatil de radiocomunicacion y demas bienes asignados a
la Secretaria, asi como mantener el control de los resguardos de los mismos.
Administrar, controlar e identificar mediante la elaboracién de las actas e
10 inventarios correspondientes, los bienes dei patrimonio municipal que se
encuentren bajo resguardo de la Secretaria.
A través de la concertacion con los sectores publico, social y privado, planear,
coordinar, controlar y evaluar los programas de actividades culturales,
educativas, civicas, deportivas y recreativas, que coadyuven a la formacion
integral del personal adscrito a la Secretaria. )

Expedir al personal de la Secretaria las constancias y certificaciones de caracter
12 administrativo que se requieran.

11

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
13 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria y Subsecretaria.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Bachillerato o

Primaria: Secundaria: X
Preparatoria:
Técnico superior Cartara
: ) SUp profesional X Postgrado:
universitario: .
terminada:
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Licenciatura o carrera
a fines:

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Licenciatura en Administracién, Derecho, Administraciéﬁ'gﬁp@ﬁ'\f\} s
con Titulo y Cédula Profesional. RN T

"-';4‘9”‘ ;l/iz-{::? W

-

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

AYUNTAMIENTO
A

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federaleu'gltﬁg'gajg]gf ]
Municipales, que tengan relacion directa con sus fyngiongg; Y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los EstadqgFdnidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado. de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Facilidad de
manejar personal a su cargo.

Idioma o Lengua: Espafiol i}

Manejo de

Programas Microsoft office, gestor de correo electronico.
Conocimiento Informaticos:
especifico: e

Manejo de Equipo

Especializado y/o Mobiliario, equipo técnico, vehiculo.

Herramientas:
Experiencia: Experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, planeacion, adaptabilidad, empatico.
HABILIDADES ?I'écnicgg Admini_stracién PQinca E_s’_(ratégica, conocimiento de

informatica, manejo de herramientas digitales.

General: Lealtad, honradez, eficiencia, profesionalismo.
ACTITUDES De servicio, organizacion, responsabilidad, toma de decisiones,

HORARIO LABORAL

trabajo en equipo, trabajo bajo presion.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (Disposicion de horario)
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO
INSTITUCIONAL

FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

LAY UNTAMIENTO
MUNICIPIO DE PUERTO
S210<, —

MORELOS ©

RESPONSABILIDAD I

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al moBfi&fig; 'égtifbo,
COMPUTO _ , vehiculo, moto, cuatrimotos y armas que le sea‘@s h&dd:

Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Es responsable de comprobar los gastos generados en su

n B , persona. _ i
Alta X Media 1 Baja Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

CcODIGO:; FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO B }M\C\gﬁ%mnﬁwr‘-@o‘
L PIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024
SECRETARIA
NOMBRE DEL PUESTO Coordinador (a) Administrativo GENERAL
JEFE INMEDIATO Director (a) de Administracién y Apoyo Institucional

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE "

| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefe (a) Departamento del Parque Vehicular
3 Jefe (a) Departamento de la Unidad Médica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE

| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

VERSION:
01

CODIGO:
MO-SMSC-06

HLAYUNTAMIENTO

. . . i L WMrRCHP, AER
Coordinar, dirigir y ejecutar las acciones pertinentes para el control administrative: deia
Secretaria, auxiliar al director, en cuanto a sus responsabilidades y obligaciones, @poyandaloen

el cumplimiento de sus funciones. GENERAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIREGTOR (A) DE ADMINISTRACION
Y APOYO INSTITUCIONAL

PUESTO INMEDIATO— *

' ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO— *

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Administrar los recursos humanos y suministros de la Secretaria de acuerdo a la
normatividad vigente.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Someter a consideracién y aprobacién de la persona Titular de la Direccion

1 Administracion y Apoyo Institucional, el nimero de aspirantes a ingresar a la
Secretaria

5 Administrar los recursos humanos de la Secretaria de acuerdo a la normatividad
vigente

3 Tramitar ante las autoridades competentes las matriculas correspondientes a la
Secretaria.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL
MO-SMSC-06 2024/09/26

VERSION:
01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Operar las altas, bajas de movimientos, y en general integrar, co
4 actualizados los expedientes personales y administrativos de las pe
publicas de la Secretaria.

CODIGO: FECHA DE EMISION:

itr¢ 1 Ih[,‘: ANtE
&

Honasis

O

X

~
=

2 Yanls =3
5 Llevar el control de vacaciones, incapacidades y bases de datos del parsonaliciia
| R gt 24—

Solicitar al Departamento del Centro de Control y Mando la consulta de, Igs
antecedentes de los aspirantes a ingresar a la Secretaria, en el Registrg. A i?s'lﬂl e

Personal de Seguridad Ciudadano y en el Sistema Unico de Informacion Criminal,
requisito sin el cual estos no podran ingresar. )

Verificar, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Policial, que todo el personal
policial se encuentre debidamente certificado e inscrito en el Registro Nacional de
Personal de Seguridad Ciudadano y que estos mantengan actualizado su Certificado
Unico Policial. :

Ejecutar las politicas, lineamientos, normas y procedimientos para la administracion
de los recursos humanos.

Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion de programas en materia
de recursos humanos.

Proponer, operar, coordinar, dar seguimiento y evaluar los procedimientos
administrativos que sustentan el servicio profesional de carrera policial y el servicio
civil en las unidades operativas y administrativas que conforman la Secretaria, en
términos del presente Reglamento, y demas disposiciones aplicables.

10

Gestionar y proporcionar el servicio de transporte y viaticos a los integrantes de la
Secretaria, para la realizacion de cursos, capacitaciones.

Mantener actualizado y ordenado el registro, archivo y actualizacion de los
12 documentos que conforman los expedientes individuales de las personas servidoras
publicas adscritos a la Secretaria.

Proponer, operar, coordinar, dar seguimiento y evaluar los procedimientos
administrativos que sustentan el servicio profesional de carrera policial en las

11

13 unidades operativas y administrativas que conforman la Secretaria, en términos del -
presente Reglamento, y demas disposiciones aplicables.
14 Operar el servicio de mantenimiento y personal de intendencia de la Secretaria.

Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento del parque vehicular de la
15 Secretaria, asi como el control administrativo de vehiculos oficiales, gastos de
combustible, lubricantes, servicios y/o reparaciones de |los mismos. _—
Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros

16 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la

Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
THTe 258
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

CODIGO: FECHA DE VERSION:
MO-SMSC-06 EMISION: 01
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
L ) B ~ PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria: Bachllleratp D S URAsENT o
[ . - Prepqratorla: MORELOS 202-2024
Técnico superior Carrera profesional Pastarado: SECRETARIA
universitario: terminada: g ' GENERAL
Licenciatura o carrera

a fines:

Conocimientos en el area Administrativa, debe conocer las disposiciones
de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacion
directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Constitucion
; Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General del Sistema
Area de especialidad | Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad Ciudadana del Estado

requerida: de Quintana Roo, Reglamento Interior De La Secretaria Municipal De
(conocimiento Seguridad Ciudadana De Puerto Morelos, El Codigo Nacional de
técnico) Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer

respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la materia.
Aprobar los examenes de control de confianza autorizados por el
Sistema Nacional de Seguridad Publica. Facilidad de manejar personal
a su cargo. Carrera policial. |

Idioma o Lengua: Espafiol -
Manejo de _
Conocimiento Programas Microsoft office, gestor de correo electronico.
especifico: lnformatlcos: .
Manejo de Equipo
Especializado y/o Mobiliario, equipo técnico, vehiculo.
Herramientas:
Experiencia: 2 afios de experiencia en el area requerida.
j COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Liderazgo, planeacion, adaptabilidad, empatico.
HABILIDADES Técnicas: Administracion Publica Estratégica, conocimiento de
informatica, manejo de herramientas digitales.
General: Lealtad, honradez, eficiencia, profesignalismo."
ACTITUDES De servicio, organizacion, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo

en equipo, traba'!o ba'!o gresic’m.




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO
INSTITUCIONAL

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 ~ 143DE 256

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

i e I
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horasnb%%ﬁ '_(‘; ;}2?

7 horario) A g
! %}I&‘%'/“ 5.‘%
RESPONSABILIDAD OB
| - SRELOS-2 02 =202
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mo Yg@ Tdiliino,
| COMPUTO vehiculo, moto cuatrimotos y armas que le sea 340,

Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
CONFIDENCIAL Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta X Media 7 Baja ' Nulo

MANEJO DE INFORMACION

MANEJO DE PRESUPUESTO Ezr;isn;;onsable de comprobar los gastos generados en su

Alta X Media Baja . Nulo

|
i

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo vy a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
2024/09/26 01 144 DE 256

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

B | 7 | RS /“-
NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Departamento del Parque Vehicular “»ﬁgj\:\g,.—/"//
B _
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Administrativo SECRETARIA
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente Administrativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

1 Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las unidades, motos y cuatrimotos
pertenecientes a la Secretaria. -

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

'~ COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO—*> JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DEL

PUESTO DIRECTO ———*

v

PARQUE VEHICULAR
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PAGINA:
145 DE256

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

CODIGO:

MO-SMSC-06
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

| - - DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES /

FUNCION INSTITUCIONAL W s

Supervisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las unidades peﬁeneéi%@*‘éﬁé
Secretaria. MUNICIPIO DE UL T O

i § MORELOS 202 1-2024
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SECRETARIA
Efectuar un control del ingreso y salida de las unidades asignadas a 1és'§i§{in _'aLs

1 areas de la Secretaria, a talleres establecidos por el H. Ayuntamiento, para

reparaciones preventivas, correctivas o por accidentes viales.

| Supervisar que los vehiculos asignados a la Secretarfa porten engomados, placas
de circulacion, colores, escudos o emblemas oficiales. :

Efectuar un control y revisién de las facturas remitidas por los talleres mecanicos,

3 con motivo del servicio al parque vehicular de la Secretaria, a fin de que sean acordes

con los servicios solicitados.

Efectuar el seguimiento correspondiente en los casos de accidentes viales en que se

4 involucren las unidades, manteniendo actualizada la vigencia de las pdlizas de ios

seguros respectivos.

| Llevar un control de la flota vehicular en lo referente a las bajas o altas de vehiculos

5
nuevos :
5 Efectuar revisiones mecanicas, reparaciones minimas y suministro de insumos a las
unidades del parque vehicular asignadas a la Secretaria
v Gestionar y supervisar el suministro de combustible y lubricantes a los vehiculos de
la Secretaria
Verificar y supervisar que los conductores asignados a los vehiculos cuenten con
8 licencia de conducir vigente
Llevar el registro y el control de las bitacoras de unidades, componentes, servicios y
4 choferes de los vehiculos asignados ala Secretaria
Mantener informado a la persona Titular de la Direccion de los siniestros viales que
10 involucren a las unidades vehiculares, asi como de las novedades acordes a su

departamento

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
11 ordenamientos  legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
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cODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

FECHA DE VERSION: PAGINA:
ElISINS 01 146,DE 756
2024/09/26 X AN

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
. . . Bachillerato o udityi AliEkTo
Primaria: Secundaria: MORE L5 o PUEREO

Preparatoria:

=™~

Técnico superior
universitario:

SECRETARIA

Carrera profesional GENERAL

terminada:

Postgrado:

Licenciatura o carrera
afines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demés ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Facilidad de

manejar personal a su cargo. Carrera policial.

Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de ' )
Conocimiento Programas Microsoft office, gestor de correo electronico.
especifico: Informéticos: _ )
g:;:é?aﬁfaggu;ﬁ St?:tirpi)r% O’ttéoc;SI;ico, vehiculos (camionetas, motos,
! Herramientas:
Experiencia: 2 afios de experiencia en el area requerida.
K COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Liderazgo, planeacion, adaptabilidad.
Técnicas: Administracién Publica Estratégica, conocimiento de
HABILIDADES informatica, manejo de herramientas digitales, conocimientos en
hechos de transito, regulacion de vehiculos.
General: Lealtad, honradez, eficiencia, profesionalismo.
ACTITUDES De servicio, organizacion, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo

en equipo, trabajo bajo presion.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario)
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
© SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO
INSTITUCIONAL

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD

“aly V-

//\s‘?{.’:
HAYUNTAMIENTO
. > MUNICIF’I()_I H 'I’UEVH 10
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mdbiliatio; “&gtipo,
COMPUTO vehiculo, moto, cuatrimotos y armas que le sed-4signdbidlA |
i ' ~ GENERAL
: Es responsable de la informacion que genere su area de
%REﬁD%BEIKILFORMACION acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo. :
Alta X Media _ Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Es responsable de comprobar los gastos genel_'ados ensu
- persona.
[
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO SN

HAYUR TAMIENTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo VHORELOS 2 15Uz
SECRETARIA |
, , GENERAL
JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Departamento del Parque Vehicular

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| NUMERO DE '
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 | No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

-~ JEFE (A) DE DERARTAMENT@ BDEL
PARGUE VEHICULAR

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO——* ASISTENTE
. ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO —*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

CODIGO: | FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 . 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
- DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES *-,. {'\f"c{
FUNCION INSTITUGIONAL M o
J M &;;1 |nc‘f||[1J |IP)-“G?]'|IEJ’JEI l?i 0
Colaborar en el buen funcionamiento y mantenimiento del parque vehicular y requerimientos’
Jol Biaa, SECRETARIA
GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Llevar el control administrativo de vehiculos oficiales, gastos de combustible,
lubricantes, servicios y/o reparaciones de los mismos

Brindar apoyo en la redaccién de oficios, memorandums y demas documentacion

. ordenada por la superioridad.

3 Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentacion del parque
i vehicular.

4 Reportar a Patrimonio Municipal, incidencia de vehiculo.

5 _Solicitar y administrar insumos del parque vehicular.

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas
6 aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarquico, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
7 ordenamientos  legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

% - IR ©
"‘\‘-.‘t‘”e‘oTsfasa-

CODIGO'
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA DE VERSION: PAGINA:
EMISION: N 50 e a8
0024/09/26 50, DB#3°

PERFIL DEL PUESTO

‘ESCOLARIDAD

Primaria:

‘Bachillerato o
Preparatoria:

Secundaria:

HLAYURTAMIENTO
MUNICIPIO DT TUERTD
MORELOS Z0AL202:

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada:

SECRETARIA
GENERAL

Postgrado:

Licenciatura o carrera
7a7fines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Cludadana De Puerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Carrera policial. '

Idioma o Lengua: Espariol
Manejo de
Conocimiento Programas Microsoft office, gestor de correo electronico.
especifiCo: |nf0rmat|COS |
Manejo de Eqmpo Equipo técnico, vehiculos (camionetas, motos,
Especializado y/o "
. ) cuatrimotos)
A Herramientas: ]
Experiencia: 2 afios de experiencia en el area de requerida
COMPETENCIAS LABORALES
Técnicas: Administracion Puablica Estratégica, conocimiento de
informatica, manejo de herramientas digitales, conocimientos en hechos
HABILIDADES de transito, regulacion de vehiculos. :
General: Presentacion, capacidad de trabar en equo bajo presion,
metodica.
ACTITUDES Organizacién, responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo

presion y eficiente.

HORARIO LABORAL

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (Disponibilidad de horario)
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO
INSTITUCIONAL

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06  2024/09/26 01 | 151.0F;, 256
G ]

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD | oY
X A
ez .?/‘1'_‘4'__4_
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mdeﬁfﬁ%‘i@ﬁgipo,
COMPUTO , vehiculo, moto, cuatrimotos y armas que le Sg%ﬁ%ﬂ
| S ApIgNAdo, |

Es responsable de la informacion que genere SUFAIES Ak
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo. :

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media Baja  Nulo

Es responsable de comprobar los gastos generados en su
persona.

Alta Media Baja - Nulo X

MANEJO DE PRESUPUESTO

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA;
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 452/BF 25
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

| s 4, el oy
NFORMACION GENERAL DEL PUESTO ‘i"_-';‘j;.t[)\\—f] //

HAYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de Departamento de la Unidad Médicaﬂrbllglglillllgnl PUERTO
~ . d ELOS 2021-2024
. - - 2 : SECRETARIA
JEFE INME_D[ATO Coordinador (a) Administrativo GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ,
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Auxiliar de Enfermero

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS ., NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar dictamenes medico legales de integridad fisica, clasificacion de lesiones y toxicomanias
de toda persona presentada e involucrada en la comision de conductas antisociales, que deriven
en faltas administrativas, por infringir los reglamentos municipales de policia o conducta antisocial
contemplada como delito.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINADOR (A)
ABMINISTRATIVG

v

PUESTO INMEDIATO

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE LA
PUESTO ESTUDIADO——* UNIDAD MEDICA

PUESTO DIRECTO——*> .
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

TONICHIO D o
- . gu . . . MORELQS 202 1-202

Efectuar atencién médica a quien lo necesite dentro de la Secretaria. AELGR AR B

7 SECRETARIA

GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Efectuar dictamenes medico legales de integridad fisica, clasificacion de lesiones y
toxicomanias de toda persona presentada e involucrada en la comision de conductas
antisociales, que deriven en faltas administrativas, por infringir los reglamentos
municipales de policia o conducta antisocial contemplada como delito. -
En cualquier caso, estaran obligados a proporcionar el auxilio a toda autoridad
constituida como tal, las veces que se le requiera para ello conforme a la ley. .
Realizar examenes clinicos sobre el estado fisico y de agudeza visual de todos los
3 aspirantes a obtener licencias para conducir, en cualquier modalidad que sefiale el
reglamento respectivo. 7

Realizar dictamenes médico legales de integridad fisica, clasificacion de lesiones,
toxicologia y de agudeza visuai, de acuerdo al Codigo Penal vigente en ei Estado de
Quintana Roo o al Cédigo Penal Federal, segtn sea el caso, a toda persona
involucrada directamente en un hecho de transito, presentada u hospitalizada

Realizar examenes y emitir el dictamen médico legal sobre el estado fisico y
5 toxicolégico con motivo de conduccion, operacion de vehiculos del servicio publico y
particulares

Proporcionar de forma obligatoria el auxilio a toda autoridad del fuero federal, militar

6 o fuero comun, las veces que se requiera previa solicitud, precisando el tipo de
examen médico legal a efectuar a toda persona por ellos presentada

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros

7 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion o

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

o - Bachillerato o B
Primaria: | Secundaria: Preparatoria: a
Técnico superior Carrera profesional .
universitario: terminada: X | Postgrado:
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FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Licenciatura o carrera

VERSION: PAGINA:
01 154 DE256" ),

WA

CODIGO:
MO-SMSC-06

Titulo y Cédula Profesional como Médico.

| a fines: : i
Area de especialidad : e L WIS
requerida: . ; AT
qHeres Medicina General y toXicologia HAYUNIAMIENTO
(conocimiento MUNICIPIO DE PUERT O
. . MORELOS 202 {-20249
Ji=cnico) . SECRETARIA
|dioma o Lengua: Espafiol- inglés basico GENERAL
Manejo de
. Programas | Microsoft office
Conocimiento Informaticos:
especifico: : = 5
Manejo de Equipo
Especializado y/o Medicina General y toxicologia.
Herramientas:

Experiencia: 3 afios de experiencia en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Toma de decisiones oportunas y Congruentes, planear, -
organizar y dirigir el trabajo hacia resultados positivos. '

Técnicas: El manejo de PC e Instrumentos medicos.

HABILIDADES
General: Capacidad de planificaciéon y organizacion, capacidad para
trabajar bajo presion, trabajo en equipo, disponibilidad de horario,
facilidad de palabra, manejo de personai, apego a normas Y
procedimientos. Calidad en el trabajo y orientacion a metas.
ACTITUDES De servicio, organizacion, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo

en equipo, trabajo bajo presion.

HORARIO LABORAL Disponibilidad de horario
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

~ CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO
INSTITUCIONAL

CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 2024/09/26 04 1505_5 DE'256,

PED=l

\}

NLLLE

N
—

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD

HEAYUHTARIENTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE et
| COMPUTO 7 Es responsable de dawr un buen uso al moblllaggCRM
= ble de la inf i6 GENEFEAL
. s responsable de la informacién que genere su area de
ncnéREfJDOEBEITIf QRMACICH acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
: Publica del Estado de Quintana Roo.
!
~Alta X ~ Media | ‘  Baja _ | Nulo o

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
MANEJO DE PRESUPUESTO ;

Alta l ‘ Media 1 Baja l Nulo [ X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacién”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 156 DE256

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

bt % Wi
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Enfermero st

~ HAYUNTAMIENTO
MUMNICIPIO DE PUERTG
MORELOS 2021-2024

JEFE INMEDIATO Jefe (a) de Departamento de la Unidad Médica SECRETARIA
_ , _ GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
'~ NUMERO DE ' '
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Facilitar las funciones del médico, enfermero o ayudante técnico sanitario

. JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE LA
UNIDAD MEDICA® 3

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUD'ADO_——’ AUXILIAR ENFERMERO

PUESTO DIRECTO—*
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 157 DE 256

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL ; o

: 28
_ L . g2 2 oI
Prestar cuidados de enfermeria dirigidos a personal de la Secretaria o de quien en su’e:
requiera. MUGHCIPIO D BOERTa
I : — . -MORELQS 20024-2024
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO Sfféﬂﬁ"f ARIA
- GENERAL |
. Colaborar con los médicos en curaciones que se requieran.
2 Aplicar inyecciones.
3 Apoyar al Médico con la toma de peso, talla, presion arterial, entre otros.
Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas
4 aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarquico, de acuerdo a la
naturaleza del puesto.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

. . . Bachillerato o
Primaria: Secundaria: Preparatoria: X
Técnico superior Carrerg
UhIVBrEHETs: profgsmnal Postgrado:
terminada:
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO INSTITUCIONAL

CODIGO: FEEJI;'%?E VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 SHSGaAEE 01 158 DE 256
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Licenciatura o carrera
a fines:
Area de especialidad

erida: ; . .
{ggxozi(::iento Enfermeria y cédula profesional. T
Hnmmnmumo
técnico) MBI IS0E Mo
_ o ow e g HECRL rARrA
Idioma o Lengua: Espanfiol- inglés basico 2
9 | EeRenEE g GENERAL
Manejo de
Programas | Microsoft office

Conocimiento St b il
especifico: Bl il ‘ ]
Manejo de Equipo _
Especializado y/o Instrumentos basicos de Enfermeria.
Herramientas:

Experiencia: 1 afio de experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Toma de decisiones oportunas y Congruentes, planear,
organizar y dirigir el trabajo hacia resultados positivos.

Técnicas: El manejo de PC e Instrumentos médicos.
HABILIDADES - : : e

General:  Capacidad de planificacion y organizacion, capacidad para
trabajar bajo presion, trabajo en equipo, disponibilidad de horario,
facilidad de palabra, manejo de personal, apego a normas Yy
procedimientos. Calidad en el trabajo y orientacion a metas.

De servicio, organizacion, responsabilidad, toma de decisiones, trabajo

ACTITUDES en equipo, trabajo bajo presion.

Disponibilidad de horario.
HORARIO LABORAL
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CUIDADANA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y APOYO
INSTITUCIONAL

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 04

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD R
'*»'Iﬁ'«';i:@ =

HAYUNTAMIFNTO

MUMICIPIO DE PUERTG
MORELOS 202 1-2024
gﬂgan}:l;LlﬁrFéIO FEQUIFQ D= Es responsable de dar un buen uso al mobiliariQ;ECIf} ETARIA
B : GENERAL

Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media Baja Nulo

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
MANEJO DE PRESUPUESTO

Alta ‘Media Baja ~ Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”. -

Pagina 159 de 258



Septiembre 26 de 2024 ﬁ A ﬁ, E I ﬁ ﬁ F i (: ! ﬁ L Pu%rto I-\/Iorellos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
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CODIGO: FECHA DE VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 EMISION: 01
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
7 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL . . - i, 3 !
PUESTO Director (a) de la Unidad Juridica LSSk
MUNICIRO DL B
JEFE INMEDIATO Secretario(a) Municipal de Seguridad Ciudadana ~ MofFLos oz 2020
- . _SECRETARIA
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
| NUMERO DE | :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO | _
1 Coordinador(a) Juridico de lo Contencioso-Administrativo '
1 Coordinador (a) Administrativo de Tramites Administrativos
1 Coordinador (a) Juridico de Defensoria de Oficio

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE |
| PERSONAS NOMBﬁRE DEL PUESTO | | . B

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
‘Proporcionar asesoria juridica y defender los intereses de la Secretaria Municipal de Seguridad

Ctudadana ante diversas autoridades e instancias judiciales.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| SEGRETARIO MUNICIPALEDE

PUESTO INMEDIATO ——* SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECTOR (A) DE
PUESTO ESTUDIADO ——

PUESTO DIRECTO —*
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FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

VERSION:
01

COD.IGO:
MO-SMSC-06

HAYURTARNIE N O

FUNCION INSTITUCIONAL | WiHgna s m b

Representar legalmente a la Secretaria y al Titular en todos los procedimientos de’ 'cér'ébtb’}' b
 juridico civil, administrativo, penal y contencioso. ”’“7
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Rendir informes previos y justificados a los Juzgados de Distrito, relativos a juicios
de amparo en donde se sefiale como autoridad responsable a la Secretaria, a la
persona Titular de la Secretaria y/o cualquiera de las areas que la integran
incluyendo los érganos colegiados de la misma

Dar debida contestacion a las solicitudes que, conforme a la ley, sean requeridas a
la Secretaria por las diversas autoridades, ya sean Administrativas, judiciales,

- ministeriales del fuero comun, del fuero federal, o cualquier otra que para el caso
solicite informacion a la misma |
Dar debida contestacion a las solicitudes realizadas por los particulares, respecto a

3. | las cuestiones juridicas de la Secretaria de las que tenga interés juridico

4. | Ejercitar y promover fas acciones judiciales, los recursos procesales aplicables alos
casos concretos en donde la Secretaria se constituya como parte procesal

5. | Coordinarse con el Secretario (a) General del Ayuntamiento y el Sindico Municipal
para presentar las quejas, denuncias y querellas ante el Ministerio Publico federal o
del fuero comun, respecto a hechos y actos que se presuman constitutivos de delito,
causados por elementos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, en los que
resulte afectado de manera directa el patrimonio municipal, asi como la que se
encuentre bajo resguardo de la Secretaria

6. | Iniciar los expedientes administrativos por acontecimientos que constituyan un delito
0 que por su delicadeza sean puestos a su disposicion por la Direccion de Asuntos
Internos, y en donde alguna persona integrante de esta Secretaria se vea
involucrada

7. | Intervenir y defender a los elementos de la Secretaria, en demandas interpuestas
en contra de estos por la realizacion y cumplimiento de su funcién publica

8. Otorgar asesoria juridica y representar legalmente a los miembros de la Secretaria,
Unicamente en actos u omisiones que hayan sido realizados dentro de sus
funciones y que puedan afectar la imagen de la Secretaria Municipal de Seguridad
_ Ciudadana y honorabilidad de ésta o del elemento policiaco

9. | Elaborar, cuando asi lo requiera la persona Titular de la Secretaria, los convenios y
contratos que celebre y firme este funcionario

10. | Representar a la ‘Secretaria en todos los tramites judlmales ‘administrativos y juicios

de todo tipo
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

11. | Recibir las 6rdenes judiciales de desalojo a fin de que se auxilie al Po‘ HgdGIalks” |
Tribunales Laborales o autoridades administrativas, inclusive mediante 8042 |
de la fuerza publica, cuidando el fiel y exacto cumplimiento de eﬁtgmg’g‘qywm
institucional Oy CLOL iEnD
12. | Resolver los medios de |mpugnaC|on respecto de las boletas de |ntrg@c;g@nuq$m
transito en los términos y plazos establecidos en el Cédigo de justicia Adminisirativa
del Estado de Quintana Roo _
13. | Asistir, con autorizacion de la persona Titular de la Secretaria y cuando su carga de
trabajo asi lo permita, a cursos de capacitacion académica en materia de Seguridad
.| Ciudadana

14. | Contar con una defensoria juridica de oficio para representar a la persona integrante

ante el Comisién de carrera profesional honor y justicia cuando estos no cuenten

con un abogado particular :
15. | Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
ordenamientos  legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
| Secretaria y Subsecretaria -
PERFIL DEL PUESTO

VERSION:
01

CODIGO:
MO-SMSC-06

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria: Bachillerato o Preparatoria:
échico i | carrera profesional

Tes:n  superior ara p L X | Postgrado:
universitario: terminada:

Licenciatura o carrera | Licenciatura en derecho, administracion publica a fines, con Titulo y
afines: ) Cédula Profesional

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de

Area de especialidad

requerida:

querida Actuacién Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
(conocimiento
técnico) aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza

autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Revisar los
ordenamientos  juridico-municipales para su modificacion  y/o
actualizacion. Proponer la creacion de ordenamientos juridico-
municipales que den certeza juridica al actuar de la administracion
publica municipal.
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FECHA DE -
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

Espariol

- Aplicaciones de software comuyggs; Hiangje, de
programas de Word, Excel e Intéffgt.” “*' =01

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas

especifico: | |-nf0rma’.tiCOS: | EVSECRETARIA
Manejo de Equipo Manejo de, principalmente, matefial ihforatico
Especializado y/o ' como ordenadores, impresoras, escaner...

| Herramientas: |

Experiencia: Tener experiencia en el area requerida.

B _ COMPETENCIAS LABORALES _
Directivas: Toma de decisiones, capacidad de resolucién de conflictos,
organizacion, trabajo en equipo, comunicacioén efectiva y liderazgo

HABILIDADES Técniqag: Practica de las pgliticas y_leyes publicas, 'manejo de paquete.ria
especializada de computacion, manejo de metodologias para el control vial,
manejo de tecnolo_gl'as de informaciéon y comunicacion. 8

- General: Toma de decisiones ; :

ACTITUDES Gestion de riesgos, Qestlon efectiva del tiempo, Mentalidad creativa y Lidera
la transformacion digital. B

HORARIO : _ ) :

LABORAL Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas (Dlspo”

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo, vehiculo,

CONFIDENCIAL

DE COMPUTO moto, cuatrimotos y armas que le sea asignado.
MANEJO DE Es responsable de la informacion que genere su area de acuerdo a
INFORMACION la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Quintana Roo.

Alta | x | Media |  Baja | | Nulo |
MANEODE Unica y exclusivamente asignado a la Direcci6n
PRESUPUESTO | ‘ E
 Alta | | Media | Baja , .~ Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Puerto Morelos,

“Con la base al Reglamehto Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de

Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.

Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
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CODIGO: FEGHI UG VERSION: 3
MO-SMSC-06 EMISICIN: 01 Y
06 | 2024/00/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

o . CHAYUNTARIENTO
ESI?SBT%E DEL Coordinador(a) Juridico de lo Contencioso-Administratlt':gg(;{?{,‘é’s”:in-‘z o
errncTARIA
SEoiETaT
JEFE INMEDIATO Director (a) de Asuntos Juridicos GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE R ;
B PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE | ' o ' - ]
PERSONAS | ) NOMBRE DEL PUESTO | -
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Sera un Coordinador del director en cuanto a sus responsabilidades y obligaciones apoyandolo en
el cumplimiento de sus funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——————* . DIREGTOR(M)OE
LAUNIDADJURIRICA

PUESTO ESTUDIADO ———» COORDINADOR(A) DE LO
s CONTENCIOSO-

ADMINISTRATIVO

v

PUESTO DIRECTO
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

cODIGO: FECHA DE EMISION:
MO- SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL | ' 7 Ay AMIERT

BUUEICHPIO DE PUE TR O

Velar por la Seguridad y Bienestar de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadahd] et &l ]
Ejercicio Legitimo de sus Funciones, y lo sustituira por ausencia temporal, vacaéi%ﬁés'AR'
licencia, permisos e incapacidades. GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar contestacion y seguimiento a las demandas interpuestas ante el Tribunal de
justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo en contra de la Secretaria, de su
1 Titular, y de cada una de las areas que integran la Secretaria incluyendo los 6érganos.
colegiados de la misma; asi como imponerse en autos, elaborar y presentar recursos
y medios de impugnacion.

Realizar las gestiones necesarias para dar cumplimiento a las sentencias emitidas en
los 6rganos jurisdiccionales derivadas de los juicios contenciosos-administrativos en
donde la Secretaria, su Titular, y o las areas que integran la Secretaria incluyendo los -
érganos colegiados de la misma, sean parte.

Encargarse juridicamente de la defensa legal de la Secretaria, su Titular, y de cada
una de las areas que integran la Secretaria incluyendo los érganos colegiados de la
misma, en los procedimientos de caracter civil, penal, laboral o administrativos, con
todas Ias facultades generales y especiales que para su ejercicio requieran.

Conocer y apilcar correctamente las leyes, reglamentos acuerdos y demas

w

Dar contestamon y seguimiento a los juicios de Amparo en los que la Secretaria, su
5 Titular, y de cada una de las areas que integran la Secretaria incluyendo los érganos
colegiados de la misma, sean sefialados como responsables.

Solicitar a las demas areas que integran la Secretaria incluyendo los organos
6 colegiados de la misma, la documentacion necesaria para la elaboracion de informes
previos y justificados, atendiendo a la naturaleza del acto reclamado.

Coordinarse con el Secretario(a) General del Ayuntamiento y el Sindico Municipal para
presentar las quejas, denuncias o querellas ante la Fiscalia que corresponda al fuero
f Comun o Federal, respecto de los hechos y actos que se presuman constitutivos de
delito, en los que resulte afectado el patrimonio municipal que se encuentre bajo
resguardo de la Secretaria.

Suplir temporalmente en caso de ausencia, por incapacidad, vacaciones o cualquier
8 otra circunstancia justificada, a la persona Titular de la Direccién de la Unidad Juridica,
a orden de este o del Titular de la Secretaria.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
9 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINA:D0s ),
2024/09/26 01 166 DE@QBEAT -/

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
I " . Bachillerato o
_Prlmarla. _ Secundaria: Preparatoria: Mﬂﬁ@‘iﬁ,‘;ﬁ"j'.'J,:{J,E’,‘”
ey . Carrera oyl
i . SECRE
i s rfesonal | X Posgrades LA
' terminada: i

Licenciatura o
carrera a fines:

Licenciatura en Derecho

Area de
especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales vy
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones,
como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad
Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento Interior de la Secretaria
Municipal de Seguridad Ciudadana de Puerto Morelos, El Codigo Nacional de
Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer
respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la materia. Aprobar los
examenes de control de confianza autorizados por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica. Revisar los ordenamientos juridico-municipales para su
modificacién y/o actualizacién. Proponer la creacion de ordenamientos
juridico-municipales que den certeza juridica al actuar de la administracion
plblica municipal.

Conocimiento

| Idioma o Lengua: Espariol :
Manejo de programas Aplicaciones de software comunes; manejo de
Informaticos: programas de Word, Excel e Internet.

eEpeifice: g;;:é?alciizeaﬁguﬁoo Manejo de, principalmente, material ipform_ético

Earrarilents: como ordenadores, mpreso_ras, escaner...
Experiencia: Experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Capacidad de resolucion de conflictos, Toma de decisiones,

Organizacién, Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva y liderazgo.

Técnicas: Manejo de paqueteria especializada de computacién, Manejo de
HABILIDADES tecnologias de informacion y comunicellacién, Manejo de hojgs de calculo. U'Iso de

' equipo de oficina (como conmutadores y fotocopiadoras) ' ]

General: Toma de decisiones

Manejar las normas juridicas de manera correcta; asi como saber interpretarlas y
ACTITUDES apliqar]as. F’rgvenir y resolvgr conflictos de interes_es en Ips émbitpls privadqs,

publicos y sociales. Redactar instrumentos de contenido juridico. Conciliar y mediar

entre las partes involucradas en un conflicto. ,
HORARIC Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas (disponibilidad de horario)
LABORAL ' ) '
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AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS SECRETARIA

MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

CODIGO:
MO-SMSC-06

RESPONSABILIDAD

=] o
3 //\S{:{ -

HAHRHARMEN T
MUMICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024

MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsable de dar un buen uso al mObi“ariOS@SH'E‘PA Sea

COMPUTO asignado. . GENERAL

Es responsable de la informacion que genere su area de acuerdo a
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media | Baja Nulo

MANEJO DE % 2 I . Sy

PRESLUPUESTO | i __Un|critl/wexcluswa_@_gnt@iisgnado_ala DI?ECI,on' - .
Alta ' Media Baja Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a
cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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CODIGO: FECHA DE VERSION:
MO-SMSC-06 EMISION: 01
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 1 5‘;*%?‘\\(‘(]‘i
= R T T
NOMBRE DEL : -, y . g i
PUESTO Coordinador (a) Tramltes Administrativo W‘;jf;@ij‘:g"lajﬂl]‘r'i‘:'(‘)': ;
- ECRETARIA
JEFE INMEDIATO Director (a) de Asuntos Juridicos > GENERAL
| SUBORDINADOS DIRECTOS e
NUMERO DE
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica o
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO B
0 No aplica B

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Sera un Coordinador del director en cuanto a sus responsabilidades y obligaciones‘f apoyandolo en
el cumplimiento de sus funciones.
.~ UBICACIONEN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO———»

~DIRECTOR (A)DE
LA UNIDAB JURIDICA

PUESTO ESTUDIADO——»

COORDINADOR(A) DE TRAMITES
ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO —————»
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MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

i
8
3
»
125

FECHA DE

Mg%li:\)/:gg 06 EMISION: VEROSEIION:
. 2024/09/26
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ;|;\:lj,,,;;,.l;l,l,ﬂl7|0
FUNCION INSTITUCIONAL ' ;ﬁ'g";’wm, y

Velar por la Segurldad y Bienestar de la Secretaria Municipal de Seguridad C{lgglcsana en el
Ejercicio Legltlmo de sus Funciones.

FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar contestacion y seguimiento a las quejas remitidas por la Comision de Derechos
1 Humanos, en donde el personal integrante de la Secretaria se encuentre involucrado

Dar debida contestacién a las solicitudes que, conforme a la ley, sean requeridas a la
Secretaria por las diversas autoridades, ya sean Administrativas, judiciales,
2 ministeriales del fuero comtn, del fuero federal, o cualquier otra que para el caso solicite
informacioén a la misma.

Dar debida contestacién a las solicitudes realizadas por los particulares, respecto a las
3 cuestiones juridicas de la Secretaria de las que tenga interés juridico

Elaborar, cuando asi lo requiera la persona Titular de la Secretaria, los convenios o
4 contratos que celebre y firme este funcionario.

Fungir como enlace administrativo entre la Direccion de la Unidad Juridica y la Direccion
5 Administrativa de la Secretaria y con las demas dependencias del Municipio.

Revisar los convenios que en materia de Seguridad Ciudadana y Transito pretenda |
6 celebrar el Ayuntamiento con otras instancias y, en su caso, hacer las observaciones
correspondientes.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros ordenamientos

7 legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la Secretaria, Subsecretaria
y Direccion. )
- PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Primaria: Secundaria: Bachlllerat.o_o
, Preparatoria:
Tef:nlco_ _su_ps_:rlor Carrgra pr.ofesmnal X | Postgrado:
universitario: terminada:

Licenciatura o
carrera a fines:
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cODIGO:
~ MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Puerto Morelos

AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS SECRETARIA

MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federalds; ‘Esiatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciofiéd y attibtitiones,
como son: la Constitucion Politica de los Estados Unid xfc%'ﬁlfb Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Lg\'f"&'é%guridad
Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento Interior de la
Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de Puerto Morelos, El
Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion
Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la
materia. Aprobar los examenes de control de confianza autorizados por el
Sistema Nacional de Seguridad Publica. Revisar los ordenamientos
juridico-municipales para su modificacion y/o actualizacién. Proponer la
creacion de ordenamientos juridico-municipales que den certeza juridica al
actuar de la administracion publica municipal.

‘Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengua: Espafiol

Wanejo de
Programas
Informaticos:

Aplicaciones de software comunes; manejo de.
programas de Word, Excel e Internet.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Manejo de, principalmente, material informatico
como ordenadores, impresoras, escaner...

Experiencia:

experiencia en el drea requerida

COMPETENCIAS LABORALES

| HABILIDADES

Directivas: Capacidad de resolucién de conflictos, Toma de deéisiones,
Organizacion, Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva y liderazgo.

Técnicas: Manejo de paqueteria especializada de computacion, Manejo de
tecnologias de informacién y comunicacién, Manejo de hojas de calculo.
Uso de equipo de oficina (como conmutadores y fotocopiadoras)

General: Toma de decisiones

ACTITUDES

Manejar las normas juridicas de manera correcta; asi como saber
interpretarlas y aplicarlas. Prevenir y resolver conflictos de intereses en
los ambitos privados, publicos y sociales. Redactar instrumentos de
contenido juridico. Conciliar y mediar entre las partes involucradas en un
conflicto. '

HORARIO LABORAL

Disponibilidad @adwgario de 258
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

A

CODIGO:
MO-SMSC-06

DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

PA@ INAOg
PDERSEEL ()

3T {5

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

AMENTO

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipd, &7\
sea asignado. e
g SECRETARIA

Pl ol W N =Y

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Es responsable de la informacion que genere su drea de

acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE
PRESUPUESTO

Alta x | Media _

Baja Nulo

Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.

Alta Media _

. Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento

Manual de Organizacion”.

Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
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AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS SECRETARIA

MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA
ODIGO:

FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

s

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador (a) de Defensoria

HAYUNTAMIENTO
' 1P :

¥ : -
MORELOS 201 2004

JEFE INMEDIATO Director (a) de Asuntos Juridicos SECRETARIA

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE =
PERSONAS | | NQMBRE DEL PUESTO ]
0 No aplica
| SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE '
| PERSONAS NOMBRE_DEL PUESTO 7 1
-0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Sera un Coordinador del director en cuanto a sus responsabilidades y obligaciones apoyandolo en
el cumplimiento de sus funciones, y lo sustituira por ausencia temporal, vacaciones, licencia,
permisos e incapacidades.

U_BICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

DIRECTOR (A) DE
LAIUNIDAD JURIDICA

: COORDINADOR(A)DE
PUESTO ESTUDIADO DEFENSORA DE OFICIO

PUESTO DIRECTO —*
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AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS SECRETARIA

MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

N
X P o a e
0\

CODIGO: FECHA DE EMISION: |  VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIP.CION ANALiTICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL | R
Velar por la Seguridad y Bienestar de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudag angen elo
| Ejercicio Legitimo de sus Funciones. | ] SECRETARIA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : GENERAL

Asesorar al personal integrante de la Secretaria en las puestas a disposicion, ante la
Autoridad competente, de las personas detenidas o arrestados.

Otorgar asesoria juridica gratuita a las personas integrantes de la Secretaria, cuando
2 exista algun procedimiento en su contra, como consecuencia de su actuacién en el
servicio de su funcion policial.

Intervenir y defender a las personas integrantes de la Secretaria, en los procesos
penales en los que se encuentren involucrados con motivo de los actos de servicio
realizado; Entendiéndose por actos de servicio, las acciones que realizan las personas
integrantes de la Secretaria de forma individuai o coiectiva, en cumplimiento de las
4rdenes recibidas o en el desempefio de las atribuciones que les compete, segun su
adscripcion o comision.

Acudir a las solicitudes de apoyo de fuerza publica, cuando la gravedad del asunto
4 requiera que él personas integrantes de la Secretaria, reciba asesoria juridica en la
prestacion del auxilio a los 6rganos jurisdiccionales.

Fungir como defensor de oficio para representar a las personas integrantes de la
Secretaria ante el Consejo de Honor, cuando estos no cuenten con abogado particular.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
6 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

. . ; Bachillerato o
Primaria: Secundaria: ;

R Preparatoria:

Técnico superior Carrera profesional

- S : P X PostgradO'
universitario: _ terminada: . N
Licenciatura o

fi ) Licenciatura en Derecho con cédula profesmnal

carrera a rines: Pagina 173 de 258
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AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS SECRETARIA

MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA
cODIGO:

FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01
A '-\?\%'ﬂ_ ":.- .‘ ,

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
Debe conocer las disposiciones de orden legal Federa &¥,

Municipales, que tengan relacion directa con sus flicignes’

atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estagipstnidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Segurid‘%‘&'ﬁﬂblfemﬁnﬁﬁy
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Rod,tCI"\%@]ﬁ‘tﬁ@mto

Area de especialidad Interior De La Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadé?r{—é{\Jﬁé?PUerto

i

A\ feew

N

D

requerida: Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
(conocimiento Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
técnico) - | aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza

autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Revisar los
ordenamientos  juridico-municipales para su modificacion y/o
actualizacion. Proponer la creacion de ordenamientos juridico-
municipales que den certeza juridica al actuar de la administracion
publica municipal. '

Idioma o Lengua: Espariol
Manejo de __ :
! . = rfa Aplicaciones de software comunes; manejo de
Conocimiento QTEmmas: programas de Word, Excel e Internet.
especifico: Informaticos: - - - -

Manejo de Equipo
Especializado y/o
- Herramientas:
Experiencia: experiencia en el area requerida 7
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Capacidad de resolucién de conflictos, Toma de decisiones,
Organizacion, Trabajo en equipo, Comunicacion efectiva y liderazgo.

Manejo de, principalmente, material informatico
como ordenadores, impresoras, escaner...

Técnicas: Manejo de paqueteria especializada de computacion, Manejo
de tecnologias de informacién y comunicacion, Manejo de hojas de
calculo. Uso de equipo de oficina (como conmutadores vy
fotocopiadoras)

HABILIDADES

General: Toma de decisiones

Manejar las normas juridicas de manera correcta; asi como saber
interpretarlas y aplicarlas. Prevenir y resolver conflictos de intereses en
ACTITUDES los ambitos privados, publicos y sociales. Redactar instrumentos de
contenido juridico. Conciliar y mediar entre las partes involucradas en
un conflicto.

HORARIO LABORAL | Disponibilidad de horario
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE

SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSARBILIDAD e e

T OHLAYUNITA 0
= _ . . - TAULPNCHMO DE PUERTO
3 . - MORELOS 2021-2024
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliarid; €quipe;ilé
| COMPUTO N sea asignado. GENERAL

MANEJO DE INFORMACION Es responsgble de la informacic_ﬁn que genere su area _c'ie
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

CONFIDENCIAL Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta x | Media  Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Direccion.

Alta | Media Baja . Nulo X
COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacién”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA

DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

VERSION:
01

cODIGO: FECHA DE EMISION: PAGINA

MO-SMSC-06 2024/09/26
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMAC[ON GENERAL DEL PUESTO

g"
NOMBRE DEL PUESTO Director(a) del Grupo Especializado de Atencxon a I?‘ X{Igiléﬁ‘é?aw” =
Familiar y de Género - MUNICIFIO DE PUEITO
- : . i(lﬂJ_LL).a—-—H—'—I—.JHTM—
JEFE INMEDIATO Secretario(a) Municipal de Seguridad Ciudadana SE‘?:';E;X?A

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO_
1 Coordinador (a) Operativa
2 Jefe (a) de Area de Psicologia

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
'PERSONAS ) ,ﬂ?MBRE DEL PUESTO

8 Policia Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

La violencia contra las mujeres es un asunto de derechos humanos y los instrumentos que hoy
existen, son un logro significativo, sin embargo, es necesario que el enfoque de género se
incorpore al analisis, explicacion y definicién de los fendmenos sociales que afectan a las mujeres.
La perspectiva de género, ademas de ser una herramienta de diagnéstico y una metodologia
indispensable, tiene un componente politico e ideoldgico transformador y trata de influir en la
produccion de cambios sociales hacia la consecucion de una mayor equidad entre los generos.
El Grupo Especializado en Atencién a la Violencia Familiar y de Género (GEAVIG), es una unidad
especializada para la atencion a victimas de violencia familiar agredidas en el interior y fuera de
los hogares, asi como aquellas victimas de agresiones perpetuadas por razén de género. Para
ello es necesario que el personal esté capacitado con conocimientos técnicos y operativos
‘adecuados y dar el seguimiento puntual a los casos de violencia de género, a partir de la deteccion
e identificacién de los factores de riesgo.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
s UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

: Al ==
SECRETARIOA) MUNICIPAL DE i

‘ \ MENTO
= SEGURIDAMD: CIUDADANA W 5i;}:1ffr:)i:;?1=§lﬁ!'i"t]

SMORELOS 202 -2024
SECRETARIA
GENEBAL

v

PUESTO INMEDIATO

DIRECTOR (A) DE GRUPO
ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA

PUESTO ESTUDIADO P VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

PUESTO DIRECTO————*

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL -

Planear estrategias, dirigidas panmpalmenie a la atencion y prevencion decualqweLfQIma
de agresion en el entorno familiar y social de la cual puedan ser victimas nifas, nifios,

adolescentes; mujeres y personas de la tercera edad, en torno al area operativa funcional.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

En conjunto con las otras unidades administrativas que integran la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, coadyuvar a mantener el orden y la tranquilidad publica en
todo el territorio municipal y vigilar el buen desempefio del personal que este bajo su
mando.

Acordar con la persona Titular de la Secretaria sobre las acciones, programas y
campafias a implementar para prevenir y atender todo tipo de violencia contra la
familia, mujeres y violencia por razén de género, atendiendo ademas lo observado
en los diagndsticos respecto a las zonas de mayor incidencia de violencia.
Ejecutar los programas y acciones establecidas por la persona Titular Secretarla
3 para garantizar la prevencién y atenciéon de delitos relacionados con la violencia
familiar y por razén de género.

Solicitar a la persona Titular de la Secretaria los vehiculos, armas y equipo necesario
4 para que los elementos bajo su mando cumplan adecuadamente con el servicio
encomendado.

Solicitar a la persona Titular de la Secretaria el nimero de efectivos humanos
suficientes para que se refuerce cada sector y/o delegacion, a efecto de garantizar la
prevencion y atencion y segurldad de las victimas de violencia familiar y por razéon de
genero.

Pagina 177 de 258



Septiembre 26 de 2024 ; B o~ — A ! Puerto Morelos

CODIGO:
MO-SMSC-06

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

VERSION:
01

Vincularse y Coordinarse con instituciones federales, estatales
competentes y vinculadas a la atencién a victimas de violencia f

de género. & g:zfdﬁ

PAGINA:
178,005,356

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

Delegar y supervisar la calendar:zacron de guardias, servicios, ‘lﬁénm fegzy

novedades del personal bajo su mando, asi como recibir y a su vez ef‘i‘f’@g\é‘/aD la
AMIENT

persona Titular de la Secretaria el parte de novedades y el estado deﬂlﬂu%&% it PUERTO

Proporcionar a las personas Titulares de las deméas Direcciones que, pnf r#r/g
Secretaria, la informacién que requieran para la elaboracion ge
estadisticas, estudios de planeacién operativa, mapas dellctlvos aS| como
requisiciones administrativas de recursos humanos y materiales.

10

Gestionar ante la Direccion Administrativa y de Apoyo Institucional el suministro de
uniformes y equipo para su personal, asi como de insumos necesarios para el
despacho de los asuntos relacionados con su Direccion.

Tramitar ante la Direccion Administrativa y de Apoyo Institucional permisos,
vacaciones, incapacidades, licencias y oficios de comision entre otros del personal

“adscrito a la Direccion.

11

Turnar a la Direccién Administrativa y de Apoyo Institucional, asi como a la Direccién
de Desarrollo Policial copia de todos los correctivos disciplinarios, constancias de
participacién a cursos, reconocimientos a que se hayan hecho acreedores los
elementos de la policia adscritos a la Direccién, a fin de que estas obren en sus
respectivos expedientes administrativos.

12

13

Mantener actualizados los resguardos individuales de todos los vehiculos adscritos
a la Direccion e implementar los mecanismos necesarios para conocer su ubicacion
y sus condiciones de operatividad.

Notificar a los elementos sobre cualquier citatorio por medio del cual se requiera su
presencia para el desahogo de diligencias ante cualquier autoridad externa o ante la
Direccién de la Unidad Juridica y la Direccion de Asuntos Internos de la Secretaria.

14

Responder todas las solicitudes de colaboracion que se reciban por parte de
cualquier autoridad competente.

15

Imponer las medidas disciplinarias que sefalas en el presente Reglamento, a los
elementos bajo su mando que incurran en faltas a sus deberes policiales.

16

Velar por que se mantenga en alta estima el orgullo de la profesion policial y el
espiritu de cuerpo en el personal que tiene bajo su mando.

17

Orientar, gestionar cursos ante la Direccion de Desarrollo Policial y/o cualquier otro,
asi como brindar informacion (til a los elementos policiacos bajo su mando con
respecto a la atencion, sensibilizacion, contencién a victimas de violencia familiar y
por razén de géenero.

18

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria y Subsecretaria.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO
MO-SMSC-06 - 2024/09/26

VERSION:
01
XV DESCRIPCION DE PUESTO

- PERFIL DEL PUESTO

CODIGO: FECI—I-ALDE EIVIISfON:

ESCOLARIDAD

. . . Bachillerato o i
Primaria: : Secundaria: . ==
3 Preparatorla: LEAYL a/-/r:-\m (WA
Técnico superior - ' Carrera profesional ¥ | Postarade MUNICIG DE it 10
universitario: terminada: g

Licenciatura en derecho, psicologia, administracién publica a ?ngel_s %?&Et’f%ub

Licenciatura o | ‘~eq15 profesional

carrera a fines:

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones, como
son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General del

Area de| g ma Nacional de Seguridad Publica, Ley de Seguridad Ciudadana del
especialidad E da Oui R66.- Redl | ior De La S ia Municipal D
requerida: stadt_) e Qul_ntana 0o, Reglamento Interior De La ec’:reftarla umcnpal e
(conocimiento Seguridad Ciudadana De Puerto Morelos, ElI Cddigo Nacional de
técnico) Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer
, respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la materia. Aprobar los
examenes de. control de confianza autorizados por el Sistema Nacional de |
Seguridad Puablica. _ _ I
Idioma o Lengua: Espafiol e ingles
Manejo de Programas Pa ueteria office
Conocimiento Informaticos: i ' _ o
espeilew: Mansjo as Equipo Manejo de armas de fuego permitidas, Baston PR-
Especializado y/o
H 24 (tolete)
erramientas:
Experiencia: experiencia en el area requerlda

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Comunicacién asertiva, escucha activa, resoluciéon de conflictos,
manejo de estrés, toma de decisiones, liderazgo, razonamiento, trabajo en
equipo, coordinacion de personal, toma de decisiones, generacion de
estrategias, asertividad, gestién de equipo de trabajo.
HABILIDADES | Técnicas: Protocolo de actuacién policial y en materia de violencia de genero,
manejo de armas de fuego permitidas, uso de la fuerza, manejo de software
' computacional, conocimiento de herramientas juridicas.
General: Coordinacién y comunicacion con otras autoridades y dependencras
entre otras, pensamlento analitico, adaptabilidad, motivacion e mtegraclon

Vocacion de servicio, liderazgo, responsabilidad, puntualldad empatia “ante
ACTITUDES situaciones de violencia, comprometida, respetuosa, ética, profesional,
responsable. -

HORARIO

LABORAL De 08:00 a 16:00 horas (disponibilidad de horario)
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CUIADADANA

DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION
A LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERG

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: | %ﬁ )
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 ., 186 BE 25

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD p,m'p'n"(}‘..‘»'.';?»'.‘;n‘*“'.'.}’.“u';?ac
MORELOS 202 (=20
) SECRETARIA
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de ordenar que se le dé un bugpyse;a|

COMPUTO s | mobiliario y equipo asignado a su area.

Es responsable de guardar discrecion de la informacién
que genere en su area con base a las leyes de proteccion
de datos personales

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X | Media Baja | Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién
Alta | Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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S | H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA

DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 |  2024/09/26 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[ — - T ATUNTAMIFNTO
MUMICIPIO DE PUESR]
NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador (a) Operativo MO 20215021
7 SECRETARIA.
. . . oy (“ - A i .
JEFE INMEDIATO Director(a) del (?srupo Especializado de Atencion a {g-Vfibléfitia
: Familiar y de Género
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE )
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
18 Policia Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSOMAS NOMBRE DEL PUESTO |

0 No aplica
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Formular y proponer al director(a) acciones y/o estrategias en zonas con incidencia delictiva de
violencia familiar y por razén de género, asi como supervisar el buen actuar del personal
operativo, en los reportes atendidos, asi como el control del funcionamiento, distribucion del

~ personal en los sectores. -

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| DIRECTOR(A)DEGRUPO'
ESPECIALIZADO DE ATENGION A LA
- VIOLENGIA FAMILIARY.DE GENERO

v

PUESTO INMEDIATO

COORDINADOR (A)
PUESTO ESTUDIADO——* OPERATIVO

PUESTO DIRECTO——*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

cODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

’l‘{‘fi’_‘ml'lll\wlifﬁlﬂﬂ
—_— Y AP OER
MORELQS 202 ufz’u;lni

FUNCION INSTITUCIONAL -
- SECRETARIA—]

Coordinar la planeacién de los servicios y actividades operativas, estudiar, disefariy propener
acciones encaminadas al combate y prevencién de los delitos perpetuados contra los sectores
vulnerables de la sociedad, delegar y supervisar las tareas encomendadas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Instrumentar los dispositivos de seguridad en actos y eventos necesarios para la
1 deteccion y prevenir la comision de delitos relacionados con violencia familiar, contra
las mujeres y por razén de género, haciendo patente la presencia del personal.
Coordinarse con otras corporaciones policiacas, cuando asi lo ordene o autorice la
persona Titular de la Secretarfa, Subsecretaria y Direccion del GEAVIG, para prestar

2 apoyo en la ejecucion de operativos conjuntos en materia de violencia familiar y por
razén de género, mediante los convenios de colaboracién con las instituciones

— competentes. N ) _
Planear y disefiar a través de patrullajes con énfasis en la prevencion y atencion en
3 todos los sectores y/o-delegaciones y con ello mantener el orden la tranquitidad y paz

publica de los lugares publicos, de uso comun, de acceso publico o libre transito.

Proteger la integridad fisica de las personas, sus propiedades, derechos y libertades,
con énfasis en las victimas de violencia familiar y por razén de genero. _
Brindar apoyo integral y en su caso canalizar a las victimas de violencia familiar y por
5 razén de género a las instancias correspondientes y/o al ministerio plblico para la
denuncia correspondiente.

Brindar el auxilio inmediato, proteccion y resguardo temporal a nifias, nifios,
adolescentes y personas de la tercera edad que sean victimas de violencia familiar y

C o de la comisién de algun delito sexual, solicitando la intervencion inmediata de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del sistema DIF.
Proceder a la- detencion de personas en los casos de flagrancia y poner
inmediatamente a disposicién de las autoridades competentes a las personas

7 detenidas, los bienes, objetos o instrumentos que se hayan asegurado y que se

encuentren bajo su custodia; en términos del articulo 16 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, asi como del articulo 146 del Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales.

Disefiar, en coordinacién con la Direccion de la Policia de Seguridad Ciudadana y la
Direccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, acciones y estrategias
8 para la prevencion de los delitos relacionadas con la violencia familiar y por razon de
género, a razon de modalidad, frecuencia, cobertura, horario y poblacién vulnerable,
y ejecutarlas.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

g Supervisar los servicios, patrullajes y tareas encomendadas al pers;‘ﬁ%jﬁpga_f‘ﬁé
adscrito a la Direccion. : il
. . TN DL UL
10 Imponer las medidas disciplinarias que sefialas en el presente Reglamento; a-los
- elementos bajo su mando que incurran en faltas a sus deberes policiale§.RETARIA
- : . - - —— GENERAL.,
11 Vigilary supervisar el debido cumpllm__lento y sggwm_lento a _las medidas de protéccion
emergentes emitidas a favor de victimas de violencia familiar y por razén de género.
Supervisar la elaboracion de los partes de novedades y estado de fuerza, el correcto
12 uso de equipo, enseres, armamento y municiones que tengan asignado el personal
L, operativo. ) ” ‘ ]
Formular y proponer a la persona Titular de la Direccion del GEAVIG programas de
13 actuacion operativa de los agrupamientos que se establezcan, conforme a la
incidencia delictiva de violencia familiar y por razén de género registrada en el
| Municipio. ‘ i
14 Controlar el funcionamiento, distribucion y ubicacion de los sectores, conforme la
instruccion de la persona Titular del GEAVIG.
Informar a la persona Titular del GEAVIG cualquier hecho de relevancia que se
15 suscite durante el servicio. :
: Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
16 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Primaria: Secundaria: Bachlllerat_o ° X
. Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional Pastarads:
universitario: terminada: 9 )
Licenciatura o carrera
a fines:
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE e]=\[=~{e)
MO-SMSC-06 2024/09/26

VERSION:
| 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federaless;
Municipales, que tengan relacién directa con SUSmeﬂI@Iﬁ)neS y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los ﬁ@i JosUnidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Segufrﬁﬁd Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de QuihtanaAlRoo,
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana de Puerto Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos

FECHA DE EMISION:

Area de especialidad

requerida: : 23 oy . T

(cgnocimiento Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer respondiente y los

técnico) demas ordenamientos aplicables a la materia. Aprobar los examenes
de control de confianza autorizados por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica. Conocimientos técnicos operativos policiales y del
protocolo de primer respondiente, manejo de armas, intervencion
tactica, especificas funciones publicas, administrativa y de coordinacion
con otras direcciones, asi como conocimientos de la normatividad legal

s inherente a la seguridad ciudadana, violencia familiar y de género.
Idioma o Lengua: Espafiol e ingles
Manejo de o

Conocimiento Programas Paqueteria office

-especifico: ' Informaticos: - : )
Manejo de Equipo , - ;

Jo de Equip Manejo de armas de fuego permitidas, Baston

Especializado y/o s .
Herramientas: PR-24 (tolete), conduccion de vehiculo

Experiencia: Experiencia de 2 afios en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES
Directwas leerazgo resolucion de conflictos, capacidad para trabajar
bajo presién, planeacion, toma de decisiones, delegar responsabilidades,
gestién de equipo de trabajo, coordinacién de personal, comunicacion ¥
| escucha activa.
HABILIDADES Técnicas: Manejo de armas de fuego permitidas, Baston PR 24 (tolete),
de software computacional, conduccién de vehiculo.

-Generalz Capacidad para trabajar bajo presion, adaptrabilidad,r
planeacion, motivacion e integracion, iniciativa, honestidad e integridad.

Vocacion de servicio, comprometido, respetuoso, ético, profesional,

ACTITUDES responsable y colaborativo.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario)
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

: CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION
A LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

A\ 'Taavsm-a:ﬂs

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

RESPONSABILIDAD FEAYUNTANIT N1
MUMICHIO D U6
: = = MOBRECLOS 202 1-202:4

‘ _SECRETARIA
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliatig; €gHIRE, le

COMPUTO sea asignado.

' Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X | Media , __Baja Nuio

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion
MANEJO DE PRESUPUESTO

| Alta | Media :  Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Policia Operativo o
T - SECRETARIA
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Operativo GENERAL
) SUBORDINADOS DIRECTOS ]
NUMERO DE '
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE - - ' =~
PERSONAS N_O.MBRE DEL PUESTO
0 No Apl[ca

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Ejecutar y operar con debida diligencia las tareas y servicios asignados, atender con prontitud y
debida diligencia todas aquellas atenciones dirigidas a ia deteccion, identificacion, proteccion y
prevencion de situaciones de urgencia o emergencia ante cualquier agresion o comportamiento
violento cometido en agravio de mujeres, nifas, mnos adolescentes, personas de la tercera edad
y grupos en situacion de vulnerabilidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

= COORDIN DOR (A)
OPERATIVO

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO—*

v

PUESTO DIRECTO
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA

DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:

MO-SMSC-06  2024/09/26
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

4%“1?!#!(-)-?}!—}-‘{1
La actuacién de los po[lmas tiene objetivo primordial salvaguardar la integridad y d@?‘échos'dt'emias
personas, preservando las libertades, el orden y la paz publicos, y comprende & prevencion e
intervencidn especial y general de delitos, teniendo como principal objetivo la de brinddFatéhcion
| a aquellas victimas de violencia familiar y de género.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Conducirse siempre con dedicacion y disciplina, asi como con apego al orden
1 juridico, respeto y proteccion a las garantias individuales y derechos humanos,
reconocidos en la Constitucion.

Preservar con secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funcion

2
conozcan, en términos de las d|sp0510|ones apllcables
Prestar auxilio a las personas amenazadas por algtin peligro o que hayan sido |
3 victimas u ofendidos de algun delito, asi como brindar proteccién a sus bienes y
_ | derechos, su actuacion sera congruente, oportuna y proporcional a derecho.
4 Cumplir con sus funciones con absoluta |mpar0|alldad y sin discriminacion alguna
T B Instrumentar los dispositivos de seguridad en actos y eventos necesarios para
5 prevenir la comisién de delitos relacionados con la violencia familiar y por razén de

género, haciendo patente la presencia de su personal.

Brindar apoyo integral y en su caso canalizar a las victimas de violencia familiar y por
6 razon de género a las instancias correspondientes y/o al ministerio publico para la
denuncia correspondiente.

Proteger la integridad fisica de las personas, sus propiedades, derechos y libertades,
asi como sus derechos humanos.

Brindar auxilio inmediato, proteccion y resguardo temporal a nifias, ninos,
adolescentes y personas de la tercera edad que sean victimas de violencia familiar y
o de la comisién de algun delito sexual, hasta su canalizacién al sistema DIF del area
de la Procuraduria de Proteccién de ninas, nifios y adolescentes.

Proceder a la detencion de personas en los casos de flagrancia del delito en materia |
de violencia familiar y por razén de género y poner inmediatamente a disposicion de
las autoridades competentes a las personas detenidas, los bienes, objetos o
instrumentos que se hayan asegurado y que se encuentren bajo su custodia; en
términos del articulo 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
asi como del articulo 146 del Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Vigilar y supervisar el cumplimiento a las medidas de proteccion emergentes emmdas
a favor de victimas de violencia familiar y por razén de género.

10
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

cODIGO:
MO-SMSC-06

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
12024/09/26

W, L
- o ke g o
Abstenerse en todo momento de infligir o tolerar actos de tortura, aun cuaﬁy}t S
7 de una orden superior o se argumenten circunstancias especiales; I’Eam[%s'lf
¥ . . . i ) I =
amenaza a la Seguridad, urgencia de las investigaciones o cualqugmnlfI[qu?’:a;;@Eé’]’n
) conoc:mle_nto de ello lo denunciara |ﬂmedlatamente ante la autoridad cgmeqf?m%m
- GENERAL
Desempefiar su misiéon sin solicitar ni aceptar compensaciones, pagos o
12 gratificaciones distintas a las previstas legalmente. En particular se opondran a
cualquier acto de corrupcion y en caso de tener conocimiento de alguno, deberan
denunciarlo.
13 Informar al Titular del GEAVIG y al coordinador operativo cualquier hecho de
_ relevancia que se suscite durante el servicio.
Cumplir y hacer cumplir con diligencia las ordenes que reciba con motivo del
14 desempefio de sus funciones, evitando todo acto u omisién o iguales en categérica
b ‘jerarquica. )
15 Supervisar la observancia y cumplimiento de los bandos de policia y buen gobierno,
reglamentos y demas disposiciones en materia de seguridad ciudadana.
Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania, o de
16 sus propios subordinados, excepto cuando la peticion rebase su competencia, en
cuyo caso debera turnarlo al area que corresponda.
17 Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas
aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
. . N . chiller 7
Primaria: Secundaria: Bachitlle at_o_o X
] _ Preparatoria: )
Tef;nlco_ superior Carrt_era pr.ofesmnal Postgrado:
| universitario: terminada: o
Licenciatura o carrera
a fines:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA

DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

cODIGO:
MO-SMSC-06

requerida:
(conocimiento
técnico)

Area de especialidad

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

Municipales, que tengan relaciéon directa con * ones;
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los “Estados’|
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Segurl,dgl;;l,ﬁumga, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana RYiiiiReglaiiento
Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana: derffalerto
Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penalesg Rrategolo de
Actuacién Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Conocimientos técnicos operativos, manejo de armas, intervencion
tactica, especificas funciones publicas, administrativa y de coordinacion
con otras direcciones, asi como conocimientos de la normatividad legal
inherente a la seguridad ciudadana, violencia familiar y de género.
Carrera policial :

Idioma o Lengua: Espafiol e ingles

Manejo de
Conocimiento Programas Paqueteria office
-especifico: Informaticos: .
Manejo de Equipo . - ;
oy Manejo de armas de fuego permitidas, Baston
Espemqllzado_ yio PR-24 (tolete), conduccion de vehiculo
_ B Herramientas:
Experiencia: Experiencia en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: No aplica.
Técnicas: Manejo de armas de fuego perhitidas Bastoén PR-24 (tolete),
HABILIDADES de software computacional, conduccion de vehiculo.
General: Capacidad para trabajar bajo presion, _ adaptabilidad,
planeacion, motivacién e integracion, iniciativa, honestidad e integridad,
gestion de equipo de trabajo, coordinacion de personal, comunicacion y
escucha activa, toma de decisiones.
ACTITUDES Vocacién de servicio, compromiso, respeto, ética profesmnal,

responsable y colaborativo(a).

HORARIO LABORAL

24 x 24 disponibilidad de horario.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CUIADADANA

DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION
A LA VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

CODIGO:  FECHA DE EMISION: | VERSION: INA:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 ~T190.DE"256

XXXI. DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DGEAVIG

g

= e

EEB =

\ _\"-Eu'if [

N
.h\.

RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobilidfié, &tipo, le sea
coMPUTO asignado. LOS 20212024

0 SECRETARIA

2 Es responsable de la informacién que geﬁé’:ré”:s'ﬁ“éfea de
MANEJG DE.INFORMACION acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la

GONFIDENGIAL Informacién Pablica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién.

Alta | Media Baja | Nulo X
COMPROMISO INSTITUCIONAL |

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA

DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

; ?’, | 7'-
cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

WIUTEE
T AYUNTARITENTO |
MUMICIPIO DE PUERTC

NOMBRE DEL PUESTO Jefe (a) de area de Psicologia MORELOS 202 1-2029
SECRETARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Director (a) de Grupo Especializado de Atencion a la Widlére-
Familiar y de Género

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO ]
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' ,
| PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO |
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar asesoria psicolégica, asi mismo orientarlo y canalizarlo a la Institucion, Dependencia u
Organismo que le atienda y de seguimiento a sus necesidades, lo que ayuda a promover el
desarrollo de la salud mental en la poblacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO

v

PUESTO ESTUDIADO——*

JEFE (A) DE AREA

DE PSICOLOGIA

v

PUESTO DIRECTO—
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FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES MUNIIIO DE FOL
i ; = —OREEES 20242
FUNCION INSTITUCIONAL SECRE‘II—\F:I
[ o o - . o GENERAL
Realizar asesorfa psicolégica, asi mismo orientarlo y canalizarlo a la Institucion, Dependencia u
Organismo que le atienda.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
I Programar y realizar platicas y talleres con informacion y orientacién en materia de
1 género, prevencion, deteccion de casos de violencia familiar y de geénero.
Brindar atencion y dar seguimiento a usuarias(os) atendidos por casos de violencia
2 familiar y por razones de genero.
- 3 Elaborar diariamente el reporte de novedades y casos atendidos durante el servicio.
p Elaborar el informe mensual de actividades. E
' Informar a la persona Titular del GEAVIG cualquier hecho de relevancia que se
5 suscite durante el servicio.
Atender todas las solicitudes de atencién y de servicios de labor social que se reciban
6 por parte de cualquier autoridad, comités vecinales o directamente a través de la
ciudadania en general y planear y coordinar las acciones a realizar con el coordinador
operativo. _ _ _ ]
Coadyuvar en el disefio, elaboracién y ejecucion de los programas en materia de
7 perspectiva de género.
- Coordinar con las instituciones estatales y/o municipales, actividades para la
8 prevenir, atender y erradicar la violencia de familiar, contra las mujeres y por razon
de geénero.
Captura de informacion de victimas de violencia familiar y por razon de género
9 atendidas, en el Banco Nacional de Victimas (BANAVIM).
o Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
10 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
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FECHA DE EMISION: VERSION:
2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIADADANA
DIRECCION DEL GRUPO ESPECIALIZADO DE ATENCION A LA
VIOLENCIA FAMILIAR Y DE GENERO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

FLAYURTAMIENTO
MUMICIPIO DE PUERTO
MORELOS 202 1-2024 |

Primaria: Secundaria: Bachillerato O SECRETARIA
— | Preparatoria: GENERAL |

Técnico superior Carrera profesional _

universitario: terminada: X | Postgrado: N

Licenciatura o carrera
 a fines:

Licenciado en Psicologia con cédula profesional

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones vy
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Poiicial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Conocimientos técnicos operativos policiales, intervencion tactica,
especificas funciones publicas, administrativa y de coordinacion con
otras direcciones, asi como conocimientos de la normatividad legal
inherente a la seguridad ciudadana, violencia familiar y de género.

Idioma o Lengua: Espariol e ingles

Manejo de

Conocimiento Programas Paqueteria office

especifico: Informaticos: _ ]
Manejg ; ae: Equipo Manejo de armas de fuego permitidas,
Especializado y/o 4 p

, ) conduccién de vehiculo
B Herramientas:
Experiencia: 2 afios de experiencia en el area requerida.
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cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica. TSy

E—— : — ORICT ﬁj,: .A. _,".",-ft'-,?gi
Técnicas: Manejo de armas de fuego permitida$? " tie "'sGftare

HABILIDADES computacional, conduccion de vehiculo. SECRETARIA
GENERAL

General: Capacidad para trabajar bajo presién, “adaptabilidad,
planeacion, motivacion e integracion, iniciativa, honestidad e integridad,
gestién de equipo de trabajo, coordinacién de personal, comunicacion y
escucha activa, toma de decisiones. ]
Vocacion de servicio, compromiso, respeto, ética profesional,
responsable y colaborativo(a).

ACTITUDES

HORARIO LABORAL 24 x 24 Disponibilidad de horario

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo, le sea
COMPUTO asignado.

Es responsable de la informacién que genere su area de acuerdo
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

| Alta X | Media __ Baja ' Nulo |
MANEJO DE Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
PRESUPUESTO
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Or%nizaci()n”.
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CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA;

56

AT

MO-SMSC-06 2024/09/26 01 195,
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NE

NOMBRE DEL PUESTO | Director (a) de Prevencién del Delito y Participacion Giudadana
WMUMICIPIO DE PUERTO
| OS2t
JEFE INMEDIATO Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadana SECRETARIA
GENERAL |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ' ' '
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Coordinador (a) de Prevencion del Delito
' 4 | Coordinador (a) de Participaciéon Ciudadana E
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
+) Policia Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Secretario Municipal de Seguridad Ciudadana,
en materia Seguridad, Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
PUESTO INMEDIATO i E“-i;

v

PUESTO ESTUDIADO——* :
DIRECTOR (A) DE PREVENCION
DEL DELITO Y PARTICIPACION

CIUDADANA

PUESTO DIRECTO—— *»
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CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 31

HOAY UM EARIET 10

FUNC'ON [NST]TUC'ONAL MUMICIPIO DE PUERO

MORELOS 202 1-2024

Efectuar estudios sobre las causas estructurales del delito y faltas administrativas, fsdstadisticas
de conductas ilicitas, los patrones de las causas que generan el comportamiento @é%ﬁ@‘ljrcial,
que permitan actualizar y perfeccionar la politica de seguridad en el municipio.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la persona Titular de la Secretaria.

Efectuar estudios sobre las causas estructurales del delito y faltas administrativas, las
estadisticas de conductas ilicitas, los patrones de las causas que generan el
comportamiento delincuencial, que permitan actualizar y perfeccionar la politica de
seguridad en el municipio.
Recabar informacion mediante los comités vecinales de los factores e incidencia de
3 conductas ilicitas y antisociales, e identificar las zonas, sectores y grupos de alto riesgo
y las oportunidades de autoproteccion.

Estructurar las bases y criterio para la instrumentacion de politicas en el ambito de la
prevencién del delito y atencion a las victimas del mismo, la_conformacion de comités

4 ciudadanos para la prevencion de los delitos, faltas administrativas, y fomentar la
denuncia de los mismos. , - - _
Ejecutar los programas de prevencion del delito autorizados por el o la Titular de la
5 Secretaria.
B Mantener relaciones de colaboracién con instituciones publicas; privadas y
6 organizaciones sociales para la ejecucién de acciones conjuntas encaminadas a
prevenir la comision de delitos y garantizar el pleno ejercicio de la libertad y el
fortalecimiento del estado de derecho. _ ] )
Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros ordenamientos
7 legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la Secretaria y Subsecretaria.
| PERFIL DEL PUESTO o
ESCOLARIDAD
o . Bachillerato o
Primaria: Secundaria: Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional .
universitario: ) terminada: X | Pastgrado; ,
Licenciatura o carreraa | Licenciatura en derecho, administracion publica a fines, con Titulo y
fines: Cédula Profesional.
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Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Debe conocer las disposiciones de orden legal Fede‘rlléﬁ,‘\ statales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus’ fanciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de log/Estadog!nidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Segugg%é;;}é%!m% Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana RO@&FE%?A?QQMO
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. En
organizacion, seguimiento, comunicacioén, estructuracion de las
funciones de Seguridad Ciudadana, implementacién de programas de
prevencién del delito a la ciudadania. Conocimientos en Derecho,
Administracion y Gestion Publica, Politicas Publicas, Politica
Criminologica.

Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de
Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

| Herramientas:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Ninguna

'Experiencia:

experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: Coordinacién, toma de decisiones, liderazgo, trabajo en
equipo y razonamiento

Técnicas: Manejo Software computacional, uso de equipo de oficina,
conocimientos en herramientas juridicas de derechos Humanos y de
prevencion del delito.

General: Estrategias policiales, relaciones publicas, optimizar recursos
humanos y materiales.

ACTITUDES

Vocacion de servicio, liderazgo, responsabilidad, puntualidad, trabajo en
equipo, capacitacion y manejo de personal.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas (disponibilidad de horario)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CUIDADANA
DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

FECHA DE EMISION: VERSION:

MO-SMSPT- 2024/09/26 01

DPDPC-06-09
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
RESPONSABILIDAD M AN

MORELOS ,,,,‘Um 10

Mﬁwi

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mcgbllla[ﬁBAéqUipo le
COMPUTO , sea asignado. _ _

MANEJO DE INFORMACION Es responsable de la mformacu_)n que genere su area .ciie
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

NF C . :
E, DEN IA(L Publica del Estado de Quintana Roo. _ 1
~ Alta X Media Baja Nulo )
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta Medla Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacién”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

HAYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador (a) de Prevencion del Delito VMOHELGS 2h LsnC
: - - SECRETARIA
JEFE INMEDIATO Director (a) de Prevencién del Delito y Participaciofi Cilldddana

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

3 Policia Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| NUMERO DE '
~ PERSONAS _ NOMBRE DEL PUESTO _ !

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar en el disefio, implementacion y evaluacion de los programas para la prevencién
del delito en el Municipio de Puerto Morelos, fomentando la participacion ciudadana y la
atencion a victimas del delito.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

| COORDINADOR(A) DE
PUESTO ESTUDIADO PREVENCION DEL DELITO

PUESTO DIRECTO——*
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-

ODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES WO
FUNCION INSTITUCIONAL vaRe

FIAYUFAARHENTO
MUMICIPIO DE PUERTO
ORELOS 202 1-202:

Analizar, disefiar, controlar, implementar y coordinar la operacion d'é Programas
) . ) $: i ECRITAR
encaminados a la prevencion del delito y a la atencién de victimas. GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar la ejecucién y seguimiento de acciones de prevencion social del delito y
1 cultura de la Seguridad Ciudadana, que se realicen en coordinacion con las
autoridades estatales y federales. _

Fortalecer en los centros educativos la cultura de la prevencion entre las nifias,
nifios, adolescentes y consolidar las habilidades psicosociales y los valores
personales en ellos, habilidades que les permitan negociar y solucionar conflictos
de manera pacifica. , _ )
Prevenir conductas delictivas y antisociales, en nifios, nifias y adolescentes, a traves
3 de las actividades deportivas, recreativa y de informacion.

Crear una cultura de prevencion del delito dentro de las empresas, por medio de
4 cursos de capacitacion para los colaboradores de las organizaciones.

Realizar acciones encaminadas a fomentar y conservar la cultura de la legalidad vy
S responsabilidad ciudadana. :

Instrumentar campafias de participacién activa de la sociedad civil organizada en
6 campafias de prevencion para desarrollar labores conjuntas de combate a la
delincuencia. )

Promover y difundir temas de prevencion del delito, autoproteccion, entre otros, con
7 el objetivo de organizar la participacion de los distintos sectores de la poblacion.

Controlar y coadyuvar para la disminucién de la incidencia delictiva en el Municipio
8 con programas de prevencion del delito.

Disefar y coordinar los programas, proyectos y la ejecucién de acciones de la

Secretarfa para prevenir la comision de delitos y faltas administrativas, asf como los

referentes a la equidad de género, derechos humanos, en cumplimiento a las

disposiciones legales aplicables.

- Planear, programar, organizar y controlar el funcionamiento de las personas a su
cargo.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
11 ordenamientos  legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
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CODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

PERFIL DEL PUESTO R ESANED?

H.A)fur\m;m“. )
ESCOLARIDAD ““rﬁfc"ﬂ%!'L’éﬁ?q‘;’..'.}i';‘?ii',’f.-’,“
i TAIA
Primaria: Secundaria: Bachillerato o GENERAL X

Preparatoria:

Técnico superior
 universitario:

Carrera profesional

terminada: Postgrado:

Licenciatura o carrera
a fines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacién Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. En
organizacién, seguimiento, comunicacion, implementacion de programas
de prevencion del delito a la ciudadania. Conocimientos en Psicologia,
Derecho, Administracion y Gestién Publica, Politicas Publicas, Politica
Criminoldgica. carrera policial.

|dioma o Lengua:. Espafiol
Manejo de
Conocimiento Progra[n.as | Paqueteria Office
especifico: Informaticos: |
Manejo de Equipo
Especializado y/o Ninguna
” _ Herramientas:
Experiencia: Experiencia en el area requerida.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

CODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica MUY N AMIEN

LS b =11 s Syera—
Técnicas: Manejo Software computacional, uso de e'ﬂlifiéﬁdéﬁﬂkﬁﬂfflna,
' conocimientos en herramientas juridicas en__prevenciér? Elltlelitazia

HABILIDADES ) _— - GENEL
General: Relaciones publicas, buena presentacion, mane}%‘\gé Yersonal,
capacidad de trabajar bajo presion y facilidad de palabra.

ACTITUDES Eficiencia, responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo, capacitacion

y manejo de personal.

HORARIO LABORAL 24 x 24 Disponibilidad de horario

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo, le
COMPUTO ) 'sea asignado.

Es responsable de la informaciéon que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

ODIGO: FECHA DE EMISION: |
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Policia Operativo s SER o
SECRETARIA
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Operativo de Prevencion del Delito GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO X
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE - :
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJ—ET}VO--GE-N-ERAL DEL PUESTO
Intervenir en operativos en reaccion de inmediata.
UBICACION EN EL ORGANIGRAM

v

PUESTO INMEDIATO

POLICIA

PUESTO ESTUDIADO——* OPERATIVO

PUESTO DIRECTO———*

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL

Realizar recorridos de vigilancia en todo el municipio para evitar actos ilicitos.
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DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: P}
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 :

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

H AYUNII\MFUHU

y Prevenir actos delictivos y brindar orientacién a la ciudadania sobre }gg,gp%wllgtggmu
proporciona la Secretaria. B SECRETARIA |

2 Acudir a llamados de alto impacto, invasiones, mitines politicos, manifesta¢iohes -

3 Dar cum_plimientg exacto de las instrucciones y 6rdenes de su superior.

i Custodiar a los infractores y delincuentes al ser trasladados a la secretaria, hasta llevar
a cabo su proceso.

5 Brindar asistencia en 5|tuac:|ones de emergencia: Asistir a las victimas de acmdentes
delitos y desastres naturales
Vigilar los espacios publicos y colaborar con las fuerzas y cuerpos de Seguridad del

6 Estado y con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas y la proteccién de las manifestaciones y el mantenimiento
del orden de grandes concentraciones humanas, cuando sea requerido.

7 Asistir y wgllar los eventos especiales organizados por la poblacion del municipio y del |

B mismo. , . )

8 Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y administrativas

) aplicables y las que le sean delegadas por su superior jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

. . 3 Bachillerato o '
Primaria: Secundaria: . X
_ A Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional
) U °ra p Postgrado:
| universitario: terminada:
Licenciatura o carrera
a fines:

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y atribuciones,
como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley
Area de especialidad G_eneral del Sistema Nacionallde Seguridad Publica, Ley de $eguridad
requerida: Cludadapa del _E_stado de Qulqtana Roo, Reglamento Interior De La
(conocimiento Sgcretarla Mummpal De Segm_"ldad Ciudadana De Puerto Morelos,.’EI
técnico) Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion

Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos aplicables a
la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza autorizados por
el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Conocimiento en técnicas y
tacticas operativas. carrera policial.
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DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

\ @‘W PUB=Y
|

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

CcODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Idioma o Lengua: Espariol .
3 - = —H—ﬂ"l‘ﬂﬁ'ﬁ‘ti‘ﬂ R
Manejo de o
Conoqimiento Progra[n_as Paqueteria Office %C, L H\HIA
especifico: Informaticos: 7 GENERAI
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo tactico
Herramientas: o

Experiencia: Exper|enc:|a en el area requerida.

B COMPETENCIAS LABORALES

Técnicas: Manejo de la paqueteria office, copiadora y computadora.

HABILIDADES General: Buena presentacion, capacidad para trabajar bajo presion,
' ortografia y redaccion.
Discreto, responsable, metodlcoe |n|c;|atlva

HORARIO LABORAL 24 x 24 (disponibilidad de horario)

RESPONSABILIDAD |

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo, le
COMPUTO. | | seaasignado.

Es responsable de la informacion que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

| Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion
Alta Medla Baja 7 N Nulo : X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a
cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de O_rganizacic’m”.
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FECHA DE EMISION:
2024/09/26

-]

PED=

«

CcODIGO:
MO-SMSC-06

VERSION;:
01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

H.AYUNTARMIENTO
TP ot

- PIC 45 15 1 L Am—
MORELQS 2021-202:0
NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador(a) de Participacion Ciudadana SECRETARIA
- GENERAL
JEFE INMEDIATO Director (a) de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE '
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
2 Policia Operativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coadyuvar en el disefio, implementacion y evaluacién de los programas para la prevencion
del delito en el Municipio de Puerto Morelos, fomentando la Participacion Ciudadana.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

COORDINADOR(A) DE
PARTICIPACION CIUDADANA

PUESTO ESTUDIADO—*

PUESTO DIRECTO——> I
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DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

\ = B
\\[Fen sus=E=88
N

. FECHA DE EMISION: .
cODIGO: 024109/26 VERSION:

MO-SMSC-06 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

TLAYU

FUNCION INSTITUCIONAL ”ﬁ’;ta’E,‘!%;i'.fffi‘:f.'.;’.*.zﬁfiio

Analizar, disefar, controlar, implementar y coordinar la operacion dQéE\CEﬁ'fﬁgféfrﬁés
encaminados a la prevencion del delito y a la atencién de victimas. GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Disefiar e implementar programas preventivos y de participacion ciudadana
tendientes a disminuir los indices delictivos por cada zona de riesgo.
5 Vincular a las autoridades con la ciudadania a través de la conformacion de Comités
] Vecinales de Vigilancia para reducir la violencia y delincuencia en colonias. .
3 Planear, programar, organizar y controlar el funcionamiento de las personas a su
cargo.
4 Dar seguimiento a los programas y camparias en materia, participacion ciudadanay
seguridad ciudadana organizadas por el gobierne federal o estatal.
6 Fijar y mantener actualizada la informacion estadistica de la Direccion.
6 Coordinar y consolidar la informacion que la Secretaria deba aportar en materia de
- Participacién Ciudadana, para la conformacién del Plan Municipal de Desarrollo.
Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento vy otros
7 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria: Bachillerato o X
| ' Preparatoria:

Tef:mco' superior Carrt_ara pr.ofesmnal Postgrado:

universitario: terminada: -

Licenciatura o carrera

a fines:
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y. PARTICIPACION CIUDADANA
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CcODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Debe conocer las disposiciones de orden legal Feden{l@le,sny\a];‘a?@les y
Municipales, que tengan relacion directa con susinfuhicidigés y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de lo$ Estados pidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Sedufidadh Rublica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo,
Reglamento Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad

Area de especialidad Ciudadana De Puerto Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos

requerida: & iy . :
(cgnocimiento Penales, Protocolo de Actuacién Policial de Primer respondiente y los
técnico) demas ordenamientos aplicables a la materia. Aprobar los examenes

de control de confianza autorizados por el Sistema Nacional de

Seguridad Publica. En organizacion, seguimiento, comunicacion,
estructuracion de las funciones de Seguridad Ciudadana,
implementacion de programas de prevencion del delito a la ciudadania.
Conocimientos en Psicologia, Derecho, Administracion y Gestion
Publica, Politicas Publicas, Politica Criminolégica.

_ jﬂioma o Lengua: Espaﬁc_)l‘

Manejo de

Conocimiento Programas Paqueteria Office

especifico: Informaticos: ]
Manejo de Equipo
Especializado y/o Ninguna

- Herramientas:
Experiencia: Experiencia en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica
Técnicas: Manejo Software computacional, uso de equipo de oficina,
HABILIDADES ' conocimientos en herramientas juridicas en prevencion del delito.

General: Relaciones publicas, buena presentacion, manejo de
personal, capacidad de trabajar bajo presion y facilidad de palabra.

Eficiencia, responsabilidad, puntualidad, trabajo en equipo,

ACTITUDES by .
capacitacion y manejo de personal.

HORARIO LABORAL 24 x 24 disponibilidad de horario
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CUIDADANA
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FECHA DE EMISION:
2024/09/26

CODIGO:
MO-SMSC-06

VERSION:

XXXIIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD T
MUMICIPIO DE PUERTO
. = = MORELQS 202 12024
?EC!'H”{AH]A
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliarjg, equipo, le
COMPUTO 7 sea asignado. -

Es responsable de la informacion que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media ) Baja ] Nulo

Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion
MANEJO DE PRESUPUESTO

Alta | Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretarfa Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacioén”.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA

DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

CcODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO "/
NOMBRE DEL PUESTO | Policia Operativo i‘;Ei;{\j:"{é,‘.“?!‘:f"‘;‘f‘)'l"
: SECHEC! AT A

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) de Participaciéon Ciudadana GEMNERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE | - ' : el
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Intervenir en operativos”en reaccion de inmediata 7
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——* ._..,:PACIGNGIUDA ANA

POLICIA

PUESTO ESTUDIADO > OPERATIVO

PUESTO DIRECTO—*

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL

Realizar recorridos de vigilancia en todo el municipio para evitar actos ilicitos.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE PREV[ENCION DEL DELITO
Y PARTICIPACION CIUDADANA

FECHA DE EMISION:

CODIGO: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO .ﬂ"ir;:i‘?!';;;g(; .
g Prevenir actos delictivos y brindar orientacion a la ciudadania sobrey!ﬁ%ﬁ%é\f:fl'ﬂog u
B proporCIona la Secretaria. ) SECRETARIA .|
2 Acudir a llamados de alto impacto, invasiones, mitines politicos, maniféstaciohes.
3 Dar cumplimiento exacto de las instrucciones y 6rdenes de su superior. Bl
4 Custodiar a los infractores y delincuentes al ser trasladados a la secretaria, hasta
llevar a cabo su proceso.
5 Brindar asistencia en situaciones de emergenma Asistir a las victimas de acmdentes
- delitos y desastres naturales )
Vigilar los espacios publicos y colaborar con las fuerzas y cuerpos de Seguridad del
6 Estado y con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y con la Policia de las
Comunidades Auténomas y la proteccidn de las manifestaciones y el mantenimiento
- del orden de grandes concentraciones humanas, cuando sea requerido.
7 Asistir y vigilar los eventos espec:lales organlzados por la poblacién del municipio y
del mismo.
8 Las deméas que le sean conferidas por las dlsposmlones Iegales y administrativas
aplicables y las que le sean delegadas por su supenor;erarqumo

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

e . o . Bachillerato o |
Primaria: Secundaria: l s X
) _ _ Preparatoria: |

Técnico superior Carrera profesional

. . _p. e p . Postgrado:
universitario: terminada:
Licenciatura o carrera
a fines:

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley

Area de espacialidad de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento

:igrl\lg:icri:i:ento Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
técnico) Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de

Actuacién Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Carrera
Policial.
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CODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de

HAYUNTAMIENTO
MUMNICIPIO OF PUERTO

Conocimiento Programas Paqueteria Office MORELOS 202 1-2024
especifico: _ Informaticos: _ ,. SECRETARIA.

Manejo de Equipo GENERAL
Especializado y/o Equipo tactico
Herramientas:

Experiencia: Experiencia en el area requerida.

. COMPETENCIAS LABORALES

Técnicas: Manejo de la paqueteria office, copiadbra y computadora.
General: Buena presentacion, capacidad para trabajar bajo presion,

HABILIDADES  ortografia y redaccion.

Discreto, responsable, metodico e iniciativa.

24 x 24 disponibilidad de horario.

HORARIO LABORAL

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo, le
COMPUTO sea asignado.

Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

MANEJO DE PRESUPUESTO L’Jnica‘ y exclusivamente el asignado a la Direccion

Alta Media Baja : Nulo X

CONMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a
cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Ogganizaci()n".
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CODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 | VERSION:

XV, DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 2
NOMBRE DEL PUESTO | Director (a) de Desarrollo Policial SECRETARIA
- - GENERAL

JEFE INMEDIATO Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadana

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Coordinador (a) Administrativa
1 Auxiliar de Adiestramiento y Capacitacion
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO |
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, Coordinar, y Dirigir la certificacion, capacitacién y desarrollo policial del personal de la
Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
PUESTO INMEDIATO > pE e

PUESTO ESTUDIADO——*

DIRECTOR (A) DE
DESARROLLO POLICIAL

PUESTO DIRECTO— *
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE DESARROLLO POLICIAL

FECHA DE EMISION:
2024/09/26 |

VERSION:
01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

MUNICIPIO DE PUERTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES li.A;flJi:-l1nr\;1]k-r:1'1'O

Puerto Morelos

fORECOS 20212077

FUNCION INSTITUCIONAL | SECRETARIA

1

La regulacién de la seleccién, ingreso, formacion, permanencia, evaluacion, rédonbcintiento
y certificacion de los integrantes de la corporacion.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar los materiales y procedimientos para la induccion del personal de nuevo
ingreso.

Elaborar en coordinacion con la Direccién de Administracion y Apoyo Institucional las
convocatorias para aspirantes que deseen ingresar a la Secretaria.

Elaborar la curricular de los planes de estudio, cartas descriptivas de contenidos de
los programas académicos, fichas técnicas, listas de asistencia, en concordancia con
los procesos de homologacion de la funcion policial, y alineados al programa rector
de profesionalizacién autorizado por el Sistema Nacional de Seguridad ciudadana.

Mantener informado a la persona Titular de la Secretaria para la aprobacion de
programas y capacitaciones en su caso las acciones realizadas, asi como los
avances en las metas v objetivos.

Planear la capacitacién en materia de formacion inicial, a los que aspiren a

incorporarse a los cuerpos operativos, de actualizacion y especializacion para el
personal en activo.

Elaborar anualmente un programa de capacitacion policial en los niveles de

6 induccién, basico, actualizacién y especializacion, para todas las jerarquias, grupos
) y funciones especiales, tanto operativas, académicas y administrativas.

7 Identificar y/o dar solicitud a las necesidades de capacitacion del personal en las
diferentes areas de la Secretaria.

8 Proponer la contratacion y/o formacién de instructores, capacitadores y facilitadores.
Proponer convenios con instituciones educativas del sector publico o privado para la
profesionalizacion del personal en activo.

10 Proponer convenios de capacitacion e intercambio con otras corporaciones.

Dotar a los elementos de la Secretaria de recursos y elementos técnicos de calidad,

11 que les permitan desempefiar sus funciones sobre una adecuada capacitacion
policial y bases juridicas en la prevencion de delitos e infracciones.
12 Vincularse con el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y demas Instituciones
B que apoyen a lograr los objetivos de la academia. _
13 Promover, fomentar y crear las relaciones y convenios con Dependencias y Entidades
(I de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal. -
Atender los lineamientos del Sistema Policial de Carrera en lo relativo a la
14 capacitacién y desarrollo de personal de sus miembros, Programar cursos,

conferencias, talleres y simposios.
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FECHA DE EMISION:

Puerto Morelos

VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
Integrar el expediente académico del personal de la Secretaria. A
16 Integrar ?I expediente de cada uno de los programas académicos,wghqge;_;gﬁlrgzgg(._Ia
Secreta”a_ _ MORELOS F02 1-2001 s
17 Capturar y mantener el registro ante las autoridades que correspdrida, 'sobre!/los
programas académicos. GENERAL
18 Llevar el control de asistencia, calificaciones y evaluaciones de los participantes en
| los programas académicos. X ) _ _ Bl
Efectuar el control de asistencia de los maestros, instructores, facilitadores o
19 profesionistas que formen parte eventual o permanentemente de Ia plantilla de los
B programas academicos. ]
Llevar un registro y control del personal de la Secretaria se sometan a las
evaluaciones periodicas establecidas por el Centro Estatal de Evaluacion y Control
20 de Confianza, de acuerdo a las normas técnicas y estandares minimos emitidos por
el Centro Nacional de Certificacién y Acreditacion; asi como que obtengan la
certificacion respectiva. , i _
Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
21 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria y Subsecretaria. |
_ ) PERFIL DEL PUESTO |
ESCOLARIDAD _ )
Primaria: Secundaria: BaCh'"erath. g
_ ™ ) Preparatoria: )
Tef:nlco_ su.pe.mor Carrt_ara profesmnal X Postgrado:
universitario: terminada: B
Licenciatura o Licenciatura en derecho, administracion publica a fines, con Titulo y
‘carrera a fines: | Cédula Profesional ,, 7 -
Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Area de Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo,
especialidad Reglamento Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad
requerida: Ciudadana De Puerto Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos
(conocimiento Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer respondiente y los
técnico) demas ordenamientos aplicables a la materia. Aprobar los examenes
de control de confianza autorizados por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica. Procedimientos de administrativos, manejo de
equipos de trabajo. Procedimientos en materia de certificacion policial.
Fﬁglamento de Servicio Profesional de Carrera.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE DESARROLLO POLICIAL

- FECHA DE EMISION: i
CODIGO: £024/09/26 VERSION:

MO-SMSC-06 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

|dioma o
Lengua:
Manejo de
Programas Microsoft office, gestor de correo electr(’)\mi,kzﬁ!f:;}_’

Al

Espanol

ArREHIO
OF 10
<ozt 200049

Conocimiento Informaticos: e TailA

g]

especifico: Manejo de - f---‘{-a-vn*m-\t
Equipo =
Especializado | Mobiliario, equipo técnico, vehiculo.
y/o

Herramientas:

Experiencia: experiencia en el area requerida.
- ' COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, planeacion, adaptabilidad, empatico.

‘Técnicas: Operativas Policiales, Administracion Publica Estratégica,

HABILIDADES “conocimiento de informatica, manejo de herramientas digitales.
General: Lealtad, honradez, eficiencia, profesionalismo, respeto a las
) garantias individuales y a los derechos humanos de las personas.
ACTITUDES De servicio, organizacion, responsabilidad, toma de decisiones,

N trabajo en equipo, trabajo bajo presion. ]
HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario)

~ RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo,
COMPUTO vehiculo le sea asignado. ]
Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

 Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de OrgLanizacién”.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE DESARROLLO POLICIAL

CODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 VERSION:

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

AMIERTO
JLAYUNTAMIERTO.

NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador (a) Administrativo MG o 1 2021

cecneTARIA
I LSFT

GENERAL

JEFE INMEDIATO Director (a) de Desarrollo Policial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Auxiliar De Adiestramiento Y Capacitacion
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' '
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar la planificacion del area, asi como ser el enlace entre la Secretaria, las instancias y
dependencias que llevan a cabo las capacitaciones y certificaciones del personal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO———* RTINS AT AL

PUESTO DIRECTO—*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE DESARROLLO POLICIAL

. FECHA DE EMISION: SN-
CODIGO: OIS VERSION:

MO-SMSC-06 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES AU TARIEN O
P {rtégmunn?‘m‘l—lmrn 0
FUNCION INSTITUCIONAL SECAETARIA

- " GEMEL,
Llevar a cabo de manera puntual los procesos, procedimientos y acciones conforifié ‘41'plan
de certificacion del personal.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Fungir como enlace ante otras instituciones para la gestion de cursos vy
capacitaciones.

Organizar, supervisar y controlar la lista del personal policial que deba presentarse
2 ante instituciones de orden publico para el cumplimiento cursos, capacitaciones,
talleres y programas. _ B _ i

Informar a la persona Titular de la Direccién de Desarrollo Policial sobre los resultados

3 o Licy o
de la coordinacion de enlace de cursos, capacitaciones, talleres y programas
Coordinarse con las demas direcciones pertenecientes a esta Secretaria para el

4 gy I
cumplimiento de los cursos y capacitaciones. : N
Vigilar el debido cumplimiento de los programas, procedimientos, tareas o

5 actividades, que cada area de la corporacion deba realizar como cumplimiento de

disposiciones legales y/o institucionales, que la Direccion de Desarrollo Policial deba
coordinar.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
6 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion. B

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

- - - - Bachillerato o
Primaria: Secundaria: Preparatoria: X
Te(_:nlcq su_pc?rlor Carrgra profesmnal Postgrado:
universitario: terminada:
Licenciatura o
carrera a fines:
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE DESARROLLO POLICIAL

cODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

PERFIL DEL PUESTO

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

HAYUNTAMIENTO
Debe conocer las disposiciones de orden legal Federg'“gﬂxﬁg"ﬁéﬁ es y
Municipales, que tengan relacién directa con susEfuticiongs y
atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los EStadds Whidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacién Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Reglamento

del Servicio Profesional de Carrera.

ACTITUDES

|dioma o Lengua: Espaiiol

Manejo de
Conocimiento Programas Microsoft office, gestor de correo electrénico.
especifico: Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Mobiliario y equipo técnico.

Herramientas:
Experiencia: 2 afos de experiencia en el area requerida |

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Planeacion, empatico, amable.

Técnicas: Manejo de herramientas digitales Microsoft of.ti.ce,‘
HABILIDADES computadora.

General: Presentacion, capacidad de trabar en equipo, bajo presion,

facilidad de palabra, metédica.

Organizacién, responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo

presion y eficiente.

HORARIO LABORAL

De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario).
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CUIDADANA
DIRECCION DE DESARROLLO POLICIAL

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 VERSION:

CODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD

HLAYUNTARIE
“I—!Nl(—;H—K—J—DL PUE
MORELOS 2021-2024
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mabiliario, iéqiipo, le sea
COMPUTO asignado. GENERAL

Es responsable de la informacion que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién
| Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a
cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE DESARROLLO POLICIAL

N FECHA DE EMISION: .
cODIGO: eyt VERSION:

MO-SMSC-06 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

HAYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Adiestramiento y Capacitacien ~ iiciioat it

| SECRETARIA
JEFE INMEDIATO Coordinador(a) Administrativa GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE ' ' Il
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO I
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo asistencial al director y coordinador, llevando de manera correcta la
documentacion del area, la atencion a los colaboradores de la secretaria, control de expedientes
y demas necesidades del area.

] UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO—— *

AUXILIAR (A) DE
ADIESTRAMIENTO Y

CAPACITACION

PUESTO ESTUDIADO—*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE DESARROLLO POLICIAL

FECHA DE EMISION:

. VERSION:
MO-SMSC.06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES Wz
FUNCION INSTITUCIONAL M(:h{(ﬁ:‘.'(‘,'.’:{“'.'nﬁ“i%o
RELOS o2 |-2024

| Desarrollar las tareas diarias del area, como recepcnon de expedientes, archlv_'agcrqpl,;\q
oficios, etc. _GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Pasar lista y revista de los cadetes que se encuentren en la Formacion Policial.

Mantener la disciplina de los cadetes y el control operativo cuando no estén en sesion
de capacitacion.

N

Fungir como mando de los cadetes en las practicas operativas.

Coordinarse con los Directores de area, para otorgar los apoyos operativos.

Proporcionar induccion a los cadetes en cuanto a disciplina y orden cerrado, asi como
en temas relacionados a la Seguridad Ciudadana.

PERFIL DEL PUESTO

| |
(e)] 1w

ESCOLARIDAD

Bachillerato o

Primaria: Secundaria: \ X
Preparatoria:
Técnico- superior Carrera :
universitari%' profesional Postgrado:
: terminada:

Licenciatura o carrera
a fines:

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales
y Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo,
Reglamento Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad
Ciudadana De Puerto Morelos, EI Cddigo Nacional de
Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer
respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la materia.
Aprobar los examenes de control de confianza autorizados por el
Sistema Nacional de Seguridad Publica. Reglamento de Servicio
Profesional de Carrera.

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE DESARROLLO POLICIAL

CODIGO:
MO-SMSC-06

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 VERSION:

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Idioma o Lengua: Espafiol RN X o
. Manejo de Programas Microsoft office, gestor de ggrf@' ) =
g;;:‘;;;r;loe.nto Informaticos: electrénico. M&q"fi‘.&-‘;‘f‘ﬁ?:’?ﬁf.‘?ﬁ;;&"
' Manejo de Equipo SECRETARIA
Especializado y/o Mobiliario y equipo técnicog = e AL
Herramientas: ]
Experiencia: Experiencia en el area requerida.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Empatico, amable.
HABILIDADES Tecplcas: Mangjo de herramientas digitales Microsoft office, computadora,
~copiadora, escaner.
General: Presentacion, capacidad de trabar en equipo, bajo presion,
B metddica. , B B , -
ACTITUDES Orga}r'uzaclqn: responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo
presion y eficiente. N
LABORAL De lunes a vueirnes de 08:00 a 16:00 horas. (Dlsrpombllld_ad del horario)
) RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo, le
COMPUTO , sea asignado. _ |

Es responsable de la informacion que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Alta X Media Baja Nulo

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta Media Baja Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de OLci;anizacién".
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE HONOR Y JUSTICIA.

CODIGO: FECHA DL E'ON: | VERSION: PAGWA
MO-SMSC-06 01 E 2!

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Director (a) de Honor y Justicia s
MUNICIPIO DF puE RTO
MORELOS 2any opag—————
JEFE INMEDIATO Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadana * /{14114

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Coordinador (a) Administrativa

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE ' )
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, Coordinar, y Dirigir la certificacion, capacitacion y desarrollo policial del personal de la
Secretarfa Municipal de Seguridad Ciudadana.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

DIRECTOR(A)DE HONOR
Y JUSTICIA

PUESTO ESTUDIADO—*

PUESTO DIRECTO————*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE HONOR Y JUSTICIA.

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 VERSION:

CcODIGO:
MO-SMSC-06 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES mllh’."J.‘ﬂ?’;';’ﬁf‘—"'ﬁd“ééﬂ-o

- = - / Q5 2021-2024
FUNCION INSTITUCIONAL SECRETARIA

i ' GENERAL |

Dirigir y coordinar el proceso de planeacion, programacién y control del desempefio de la
Unidad Administrativa a su cargo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dirigir y coordinar el proceso de planeacion, programacion y control del desempefio
de la Unidad Administrativa a su cargo.

Solicitar informes y en su caso acordar con las personas Titulares de las Direcciones
2 de Area algln asunto que requiera su atencién directa en términos de su
competencia.

3 Ejecutar todas las disposiciones administrativas que le sean de su competencia

Llevar a cabo el control, registro y estadistica de los expedientes en tramite y
resueltos. , | ) O

Realizar las demas diligencias que considere necesarias para la debida integracion
del expediente relativo al procedimiento administrativo.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
6 ordenamientos  legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria y Subsecretaria.

~ PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

o o Bachillerato o
Primaria: Secundaria: :
i Preparatoria:
Técnico Carrera
superior profesional X | Postgrado:
universitario: terminada: |

Licenciatura o

. Licenciatura en Administracion, Derecho o afin.
carrera a fines:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE HONOR Y JUSTICIA.

, FECHA DE ’
CODIGO: EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
PERFIL DEL PUESTO SECRETARIA

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federal6, Edtdthles y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones, como son: la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento

Area da sepacialidad Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto

:zg::::icrl:i:ento Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
técnico) Actuacion Policial de Primer respondiente y los demds ordenamientos

aplicables a la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Procedimientos de administrativos, manejo de equipos de trabajo.
Procedimientos en materia de certificacion policial.

Reglamento de Servicio Profesional de Carrera

Idioma o Lengua: | Espafiel

Manejo de
Conocimiento Programas Microsoft office, gestor de correo electronico.
especifico: _Informatlcos: .

Manejo de Equipo

Especializado y/o Mobiliario, equipo técnico, vehiculo.

| Herramientas:

Experiencia: experiencia en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, planeacién, adaptabilidad, éfnpético.
N ' Técnicas: Operativas Policiales, Administracién Publica Estratégica,
HABILIDADES conocimiento de informatica, manejo de herramientas digitales.

General: Lealtad, honradez, eficiencia, profesionalismo, respeto a las
garantias individuales y a los derechos humanos de las personas.

ACTITUDES

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario).

De servicio, organizacién, responsabilidad, toma de decisiones,
trabajo en equipo, trabajo bajo presion.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE HONOR Y JUSTICIA.

FECHA DE EMISION: VERSION:

CODIGO:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABlLIDAD | llf\‘:"‘.,!lﬂ!‘?‘;:‘(‘-.'!il;' l:':f'O

MUMNICHIO DE PUERTO

|4 ) ) ) ) MORELOS 2021-2024

SECRETARIA

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliarjp@guiRo,
| COMPUTO vehiculo le sea asignado. . -

: Es responsable de la informacién que genere su area de

:\:IISQIEIJD%BE]KQLFORMACION acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la

_ Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media ~ Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.

Alta X Media Baja Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacién”.

Pégina 227 de 258



Septiembre 26 de 2024 G A C E T A O F ! C j A L Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE HONOR Y JUSTICIA.

N FECHA DE EMISION: ~
CODIGO: oo VERSION:

MO-SMSC-06 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

LAY LU LA by
WUMICIPIO (o t'iJEf'i)TD

NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador (a) Administrativa de la Direccion de Honor v Jtisticia

SRETARIA
GENERAL

JEFE INMEDIATO Director (a) de Honor y Justicia

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE '
. PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' NUMERO DE '
PERSONAS ) NOMBRE DEL PUESTO | o

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar la planificacion del area, asi como ser el enlace entre la Secretaria, las instancias y
dependencias que llevan a cabo las capacitaciones y certificaciones del personal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

. DIRECTOR(A)DE
PUESTO INVEDIATO———— B HONOR Y JUSTICIA

COORDINADOR (A)

PUESTO ESTUDIADO—* ADMINISTRATIVA

PUESTO DIRECTO——*
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE HONOR Y JUSTICIA.

=
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|
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.
Moy

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 VERSION:

CcODIGO:
MO-SMSC-06 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES RENUIE 2
| FUNGION INSTITUCIONAL o T
SE SRE :J‘-\‘ “A
GENEHAL

Ejecutar todas las disposiciones administrativas que le sean de su competencia.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejecutar todas las disposiciones administrativas que le sean de su competencia y

1 : : i
encomendadas por la persona Titular de la Direccion.

9 Fungir como enlace ante otras instituciones para el buen funcionamiento de la
Direccion.

3 Llevar el control documental que fundamente el cumplimiento de los programas

coordinados como enlace.

Organizar, supervisar y controlar la lista del personal policial que deba presentarse
4 ante instituciones de orden publico para el cumplimiento cursos, capacitaciones,
talleres y programas.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros

5 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.
PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD
Bachillerato o

Primaria: Secundaria: g X
Preparatoria:

Técnico ' Carrera
superior profesional Postgrado:
universitario: terminada:

Licenciatura o
carrera a fines:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE HONOR Y JUSTICIA.

FECHA DE
EMISION:
2024/09/26

VERSION:
01

CcODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
PERFIL DEL PUESTO AN UATARNEN

AN
MUNICIPIO. DL o

MORELOS 202 (02
Debe conocer las disposiciones de orden legal Federalesfé%@éjﬁ%‘
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones 'y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Area de especialidad Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento

r

requerida: Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
(conocimiento Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
técnico) Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos

aplicables a la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Protocolo
de Actuacion Policial y de primer respondiente.
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de
Conocimiento Programas Microsoft office, gestor de correo electronico.
especifico: _Informaticos: R
Manejo de Equipo
Especializado y/o Mobiliario y equipo técnico.
. Herramientas: -
Experiencia: Experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Planeacion, empatico, amable.

Técnicas: Manejo de herramientas digitales Microsoft office,
HABILIDADES computadora. - - o _
General: Presentacién, capacidad de trabar en equipo, bajo presion,
facilidad de palabra, metddica.

Organizacién, responsabilidad, discreta, trabajo en equipo, trabajo bajo

ACTITUDES presion y eficiente.

HORARIO LABORAL De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario).
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
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FECHA DE EMISION: VERSION:

CcODIGO:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD H ;I\:"lJl‘l"I/:‘;\l'.u‘Hl.-'liir I‘O

. - T S
MOBILIARIO Y EQUIPO DE .. SECRETARIA
COMPUTO Es responsable de dar un buen uso al mobiliarigeegyipg, le sea
7 asignado.
MANEJO DE INFORMACION Es responsable de la informacién que genere su area de
CONFIDENCIAL ; acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Plblica del Estado de Quintana Roo.
Alta X ) Media Baja Nuloi

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién
| Alta Media | Baja ‘Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacién”.

Pégina 231 de 258



Septiembre 26 de 2024 G A C E T A O F ! C j A L Puerto Morelos

1%
=E

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS
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FECHA DE EMISION: |\ cbaion: PAGINA:

CODIGO:
MO-SMSC-06 ARERINER 01 232 DE'256,

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Asuntos Internos ‘_'f':
| | eI BB
JEFE INMEDIATO Secretario (a) Municipal de Seguridad Ciudadanag iAﬁlA
. - - ' ) GENERAI
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Secretario (a) Técnico
2 Auxiliar Administrativo
1 Notificador Juridico
6 Policia Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Auxiliar Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recibir las quejas ciudadanas y denuncias del personal de la Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana, integrar los expedientes, realizar las investigaciones pertinentes, llevar a cabo las
conciliaciones en su momento que se den, emitir las recomendaciones necesarias o en caso
remitir ante la direccion de honor y justicia los expedientes de los elementos que en su momento
por la gravedad de los hechos se derive la probable comision de un delito o responsabilidad

administrativa.
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DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

FECHA DE ]
EMISION: VERSION:
2024/09/26 01

PAGINA:
233 DI,.:,{ 738

N\ ol

CcODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

v

PUESTO INMEDIATO

HLAYUNTANIENTO
MUM!HV!HIHHHH)
MORELOS 202 1-2024

SECRETARIA
GENERAL

PUESTO ESTUDIADO——*

DIRECTOR (A) DE
ASUNTOS INTERNOS

PUESTO DIRECTO——— *

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Supervisar que el personal de cumplimiento de las normas establecidas en los ordenamientos
legales y demas disposiciones que rigen su actuacion con apego a derecho.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Mantener actualizados los procedimientos de inspecciéon e investigacion sobre el

1
cumplimiento de las obligaciones de los integrantes de la Secretaria. ]
Acordar con la persona Titular de la Secretaria la opinion formal de la mvestlgamon

5 realizada y de proceder, solicitar al Consejo de Honor y Justicia de la secretaria el inicio

del Procedimiento Administrativo, remitiendo para ello el expediente respectivo.
Remitir a la Unidad Juridica copias de los expedientes relativos a las quejas o denuncias
3 de las que se derive la probable comisién de un probable delito por integrantes de la
Secretaria, para su certificacion y tramites conducentes ante la autoridad competente.

Presentar las denuncias ante el Ministerio Publico competente cuando los hechos
4 denunciados constituyan posible comision de un delito.

Emitir la recomendacién correspondiente a los Titulares de todas las Direcciones de la
Secretaria, los correctivos disciplinarios procedentes a los elementos que hayan
cometido alguna falta a las normas que rigen la actuacién del personal de la Secretaria
y que hayan sido puestas a su consideracion.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

CODIGO:
MO-SMSC-06

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

PAGINA:
234 DE 256

VERSION:
01

FECHA DE EMISION: \
2024/09/26 l

Solicitar a las diversas direcciones de la Secretaria informacion que pg 1y G or
a integrar adecuadamente los expedientes administrativos para 15¢ HIC
resolucion y recomendacién que hiciere.

Someter al Consejo de Honor y Justicia de la secretaria los asuntoé“\qua, p,urﬁgg{ o |
de su naturaleza sean de su competencia para su resolucion correspondre’ntef? en los
cuales se deba aplicar una sancion disciplinaria o un procedlmlento,gﬁ,gﬁpgraqléq de

la relacion juridico — administrativo. i

Certificar copias de expedientes que obren en los archivos de la DII’eEEIbﬁ? Hé R&dntos
Internos. GENERAL

Solicitar al superior jerarquico la comparecencia inmediata o urgente de algln
elemento de la Secretaria de Seguridad Ciudadana que estuviere involucrado en
alguna investigacion dentro de un expediente administrativo.

10

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria y Subsecretaria.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

. ] Bachillerato o
Primaria: Secundaria: :
7 Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional
cnico sup kel x | Postgrado:
universitario: terminada:

Licenciatura o Carrera

Licenciatura y Cédula Profesional en Derecho

(conocimiento técnico)

fines:
Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Fivess e semndalidad Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
tecqenida: Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento

Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacién Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

CODIGO: FEEh%ngEJE VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 Shad i 01 235 DE 256

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
PERFIL DEL PUESTO

. . AN
ldioma o Lengua: No indispensable.  E

Manejo de . s L WA gt
Progrfal s Manejo Software computaclona‘r-.é%-m‘?-
°°“°‘E}'f"'e“t° Informaticos: Uso de equipo de oficina. , javiamesno
especifico: B ' o
_ Manejo Software computaC!onglCH £ ,AR,A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Uso de equipo de oficina.

Manejo de paqueteria Office como {7\Iord Power
| Point, Excel.
Experiencia: Experiencia en el area requerida

' COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Ejecucion de las encomiendas.
Técnicas: Manejo Software computacional, Uso de equipo de oficina.

HABILIPABES General: Llenado de formatos, Atencién al Publico en General y
Elaboracion de oficios.
ACTITUDES Vocacion de Servicio, Responsable, Progresista, Tenaz, Decisivo,
Tenaz.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas (Disponibilidad de horario)
RESPONSABILIDAD
'MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de darle un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION | Es responsable de guardar discrecion de la informacion que
| CONFIDENCIAL | genere su area. B 7
Alta X | Media Baja | Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacic’)n”.
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ODIGO: PAGINA:

FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 236 DE 236

)
NOMBRE DEL PUESTO | Secretario (a) Técnico ““4,_\1\\1; 2
== — F'{..‘WUNTI‘\T\HII-:rHO B
i MUNICIFIO DE PUERTO
JEFE INMEDIATO Director (a) de Asuntos Internos. MQHELOS 2021:2024
| _ ) SECRETARIA
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
'~ NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
2 Auxiliar Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recibir las quejas ciudadanas del mismo personal o de ciudadanos, integrar los expedientes,
realizar las investigaciones pertinentes, en coordinacion con la persona titular del area, llevar a
cabo las conciliaciones en su momento que se den, emitir las recomendaciones necesarias o en
caso remitir ante la Consejo de Honor y Justicia los expedientes de los elementos que en su
momento por la gravedad de los hechos se derive la probable comision de un delito o la
responsabilidad administrativo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| DIRECTOR(A)DE
ASUNTOS INTERNGS

v

PUESTO INMEDIATO

SECRETARIO (A)
PUESTO ESTUDIADO——* TECNICO

PUESTO DIRECTO——*
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PAGINA:
237 DE 256

CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:

MO-SMSC-06 2024/09/26
XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Sera el auxiliar general del Director (a), en cuanto a sus responsablhdades\-y,-_ )
apoyandolo en el cumplimiento de sus funciones y lo sustituira por auseng@,,ﬁqmgpral

vacaciones, licencia, permisos e incapacidades. W AR e
' ' SECRETARIA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO GENERAL

Conocer y decepcionar las quejas y denuncias que con motivo de las faltas cometidas
por personal administrativo o por los elementos operativos de la Secretaria se

1
interpongan por la ciudadania radicando para tal efecto el expediente administrativo
correspondiente;
Realizar las diligencias necesarias que se requieran para tener por acreditada o
5 desvirtuada la queja o denuncia respectiva, emitiendo una recomendacion al respecto

0 en su caso, someter a la Consejo Honor y Justicia, para su sustanciacion los asuntos
que por su importancia deban ser del conocimiento de dicho 6rgano colegiado;

Solicitar a las diversas direcciones de la Secretaria informacién que pudiera contribuir
3 a integrar adecuadamente los expedientes administrativos para mejor proveer en la
resolucion y recomendacién que hiciere,

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros ordenamientos

4 legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la Secretaria, Subsecretaria
y Direccion.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
S - Bachillerato o
Primaria: Secundaria: Preparatoria: X B
Tegnlco_ su_pc?rior Carrt::‘ra pr.()feSIonaI Postgrado:
universitario: _ terminada: _ |
Licenciatura o carrera a
fines:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

CcODIGO:

FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 238 DE 256

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Y -"'7"616“\;?

\\ \\ “\ i/

Debe conocer las disposiciones de orden legal Fe&er@ %&% @@sﬁy
Municipales, que tengan relacion directa con Hé "S(;;fy
atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los aiadelt Umdos
Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Se uridad Publica,

Ares ta sepecialidad Ley de Seguridad Ciudadana del Estado devlﬂgﬂiﬁﬁﬁﬂ§“!|‘Roo

{gg;‘g; lic:r?i:ento Reglamento Interior De La Secretaria Municipal. Segiiridad
técnico) Ciudadana De Puerto Morelos, EI Cédigo Nacional de’E ele gy;wentos
Penales, Protocolo de Actuacién Policial de Primer respon iente y los

demas ordenamientos aplicables a la materia. Aprobar los examenes
de control de confianza autorizados por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Idioma o Lengua: No indispensable.

Manejo de
Programas
Informaticos:

Manejo Software computacional.

Conocimiento Uso de equipo de oficina.

especifico: : ; = S e
Manejo de Equipo Manejo Soﬁware corpputacmnal.
Espasializado vio Uso de equipo de oficina.
HeFrJramientaS' y Manejo de paqueteria Office como WORD,

,‘ POWER POINT, EXCEL.

Experiencia: Expenenma en el area requenda

, . , COMPETENCIAS LABORALES o
Directivas: Ejecucion de las encomiendas.

HABILIDADES Técnicas: Manejo Software computacional y Uso de equipo de oficina.

—G.eneralz Llenado de formatos, Atencion al Publico eﬁr Genefal y

Elaboracion de oficios. 7

ACTITUDES Vocacion de Servicio, Responsable, Progresista, Tenaz, Decisivo,

Tenaz.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 016:00 horas. (disponibilidad de horario)
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABILIDAD: e W
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliafio, €4lio, le
COMPUTO sea asignado. e
SECRETARIA—

. Es responsable de la informacion que gen&g%%a de
MANE.JQ QE INFORMACION acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la

CONFIDENCIAL Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Alta X Media Baja Nulo

MANVEJO DE ?RESUPU“ESTO “Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion.
Alta Media Baja Nulo X

CONMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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VERSION:
01
7 ‘fo,

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 7 *

PAGINA:
240.DE 256

FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

N

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo LA ZN
AV =
B HAYYR] :\}?M:T'lrlll‘_.;ﬁ 0
JEFE INMEDIATO Secretario (a) Técnico MURICI S 0212020
SUBORDINADOS DIRECTOS GENERAL
NUMERO DE _
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO |
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE ' i '
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO 1
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recibir y tramitar la documentacién que ingresa a la Direccion de Asuntos Internos, asi como
recibir y turnar las quejas y denuncias presentadas en contra de integrantes de la Secretaria, con
motivo de faltas administrativas, infracciones disciplinarias o incumplimiento a los deberes o a las
normas juridicas aplicables.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIO(A)
TECNICO

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO———*> AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO——*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS
MO-SMSC-06 2024/09/26

VERSION:
01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

CODIGO: FECHA DE EMISION: PAGINA:_

FUNCION INSTITUCIONAL A SN

Coordinar la recepcion de solicitudes, analisis, registro, turno, control y segumllgmqn\ggmlg
correspondencia y asuntos que le son remitidos, informando sobre su grado de"atgicion, dsi”
como la de los asuntos que se generan en la dependencia para el exterior de la Qir@g@@ﬂ el
Asuntos Internos. _ ) : GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

B 1 Control de archivo de expedientes.

Encargado de la papeleria y suministros de la Direccién.

2

5 Control y distribucién de oficios.
Enlace de la de la Direccién de Asuntos Internos con todas las dependenCJas

4 municipales.
Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y oftros

5 ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
‘Secretaria, Subsecretaria y Direccion. - o

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Bachillerato o

Primaria: Secundaria: Preparatoria: X

‘Técnico superior Carrera profesional
: G : rado:
universitario: , terminada: Posty
Licenciatura o Carrera
a fines: _ e

Conocimientos en las disposiciones de orden legal Federales, Estatales
y Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Area de especialidad Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,

Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento

[:gxggi?:i:ento Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
técnico) Morelos, El Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de

Actuacién Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los exdmenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. Carrera

policial
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

; SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS
CODIGO:

FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

VERSION:
01

Idioma o Lengua: No indispensable.
Fe)ﬂ:;n?;omdaes Manejo Software computacional. == "
Conocimiento |nf0?méﬁcos. Uso de equipo de oficina. MORELOS 705 12000
espacifico: _Mane'o de E ﬁi o Manejo Software computacionaPECHETARIA
Es eéializadg ’% Uso de equipo de oficina. GENERAL
v e"r’ramie el Manejo de paqueteria Office como WORD,
= N o POWER POINT, EXCEL.
Experiencia: Experiencia en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Ejecucién de las encomiendas.

Técnicas: Manejo Software computacional, Uso de equipo de oficina.

HABILIDADES ' General:

. ° Llenado de formatos.
° Atencioén al Publico en General.
° Elaboracion de oficios , _
Vocacion de Servicio, Responsable, Progresista, Tenaz, Decisivo,
Tenaz.

ACTITUDES

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 016:00 horas. (disponibilidad de horario)
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CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XXXIl. DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DAI

RESPONSABILIDAD: RS L

o ITAVONTARENTS
rmrm_u IC DE PUERTO
202 ]-2024

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobllléhg ?:qilﬂgﬁﬁ
'COMPUTO - - le sea asignado.  GENERAL

Es responsable de la informacion que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

~ Alta’ X | Media | Baja _ Nulo ]
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién
Alta Medla Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente

Manual de Organizacion”.
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NOMBRE DEL PUESTO | Notificador Juridico i
JEFE INMEDIATO Director (a) de Asuntos Internos. SECRETARIA
' - GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS __ NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
| NUMERO DE
PERSONAS | _NOMBRE DEL PUESTO 7
0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar labores variadas relacionas con la distribucién de documentos y notificaciones emitidas
por la direccion de asuntos internos con el propésito de cumplir con la normativa correspondiente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR(A)DE
- ASUNTOSINTERNOS

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO——* NOTIFICADOR JURIDICO

PUESTO DIRECTO——— >
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES S[(E‘(IJEF!\?IE:L?IA .
FUNCION INSTITUCIONAL

Llevar a cabo las notificaciones.

FUNC]ONES PROPIAS DEL PUESTO

La Elaboracién de cedulas de Notificacion, Citatorios, Instructivos, Oficios, Notas,
Informes y cualquier documento para del Adecuado Funcionamiento de la Direccion. |
Diligenciamiento de las notificaciones, citatorios, emplazamlentos recomendaciones y
2 otros documentos emitidos por Direccién de Asuntos Internos en estricta reserva a los
lugares y/o domicilios indicados. L
Efectuar las entregas de notificaciones a los usuarios, debiendo registrar mediante

3 informe la recepcion y entrega de la misma.
PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD ‘ 3

. . o Bachillerato o
Primaria: Secundaria: P

o - . o ) - - | Preparatoria:

Técnico superior Carrera profesional % | Postarade:
‘universitario: . terminada: ™ g '
Ia'l;ﬁ:;'_atura % Cartera Licenciatura en Derecho y cedula profesional.

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
] atribuciones, como son: la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Area de especialidad | Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,

requerida: Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Reglamento
(conocimiento Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto
técnico) Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de

Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Idioma o Lengua: No indispensable.

' Manejo de
Programas
Informaticos:

Manejo Software computacional.
Conocimiento Uso de equipo de oficina.

especifico:

i : Manejo Software computacional.

e lsada yio | Uso de equipo de oficina.

He?ramientas- Y Manejo de paqueteria Office como WORD,
' POWER POINT, EXCEL.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: PA@INA
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 - 2%

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
Experiencia en el area requerida.

Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES
HoAvURE AUNENTO

Directivas: Ejecucmn de las encomiendas. HUNICIO T PUERTO
HAORELOS 202 1-2024

Técnicas: Manejo Software computamonal Uso de equipa de ofitiia.

HABILIDADES General: GENERAL
° Llenado de formatos.

° Atencién al Publico en General.

° Elaboracién de oficios ]
Vocaciéon de Servicio, Responsable Progresista, Tenaz, Decisivo,
Tenaz.

ACTITUDES

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (disponibilidad de horario)

RESPONSABILIDAD:

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario, equipo,
COMPUTO le sea asignado.

Es responsable de la informacion que genere su area de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media Baja ~ Nulo
'MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO m’:__& 4
_ - mt:r'-i‘g:'fm DF PUEATO
NOMBRE DEL PUESTO Policia Operativo MORELOS 2021-2024
— SECRETARIA
. GENERAL
JEFE INMEDIATO Director (a) de Asuntos Internos.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE o
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTQ
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE i
BEREONAS NOMBRE DEL PUESTO )
0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar funciones de supervision e inspeccion
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

" DIRECTOR(A)DE
~ ASUNTOS INTERNOS

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO—* POLICIA OPERATIVO

PUESTO DIRECTO———*
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CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

| FUNCION INSTITUCIONAL RERE RS
Conducir la ejecucion de las 6rdenes de inspeccion en las distintas areas de I%@ﬂﬁﬁ&fﬁﬁgﬁ:g—

érdenes de supervision, para detectar deficiencias e irregularidades o faltas en 'Ik&’"éﬁli‘é?ﬁc\:wn, de
los procesos en el cumplimiento de los deberes y las obligaciones de sus integra ke —
'\.'JENEI AL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejecutar y dar cumplimiento a las ordenes de inspeccién y supervisién que le sean

1 asignadas por la persona titular de la Direccion.
| Proponer a la persona titular de la Direccion, la investigacion y supervisiéon de forma

2 previa a los protocolos que permitan ejecutar con legalidad y con pleno respeto a los

derechos humanos las inspecciones y las supervisiones para la obtencién de informacion.

Comunicar a la persona titular de la Direccién sobre el desarrollo o novedades de las
3 ordenes de inspeccion y supervision ejecutadas.

Realizar reportes o informes en realizacion a las inspecciones y supervisiones
4 realizadas.

Elaborar el acta administrativa con el resultado de las inspecciones y supervisiones, a
5 fin de entregarla a la Direccion.

Auxiliar en el seguimiento y vigilancia del cumplimiento de las recomendaciones como
6 resultado de las inspecciones y supervisiones realizadas.
. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

' PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

; : . Bachillerato o
Primaria: Secundaria: : X
Preparatoria:

Técnico superior Carrera profesional
universitario: B terminada: -
Licenciatura o Carrera
a fines:

Postgrado:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

Ao Winh”
Debe conocer las disposiciones de orden legal Federa'les,w;g‘\k\gsja’tées y
Municipales, que tengan relacion directa con ’Rys;e';:;ﬁgp%i&ﬂﬁs
atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los Estados Unidos
‘ - Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad:Pabliga, Ley
Area de especialidad |y "go . 1idad Ciudadana del Estado de Quintana Ro6fNR&giamento

rRquerida Interior De La Secretaria Municipal De Seguridad Ciudadana De Puerto

ggg:i‘?:‘;')’“'e"m Morelos, El Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Protocolo de
Actuacion Policial de Primer respondiente y los demas ordenamientos
aplicables a la materia. Aprobar los examenes de control de confianza
autorizados por el Sistema Nacional de Seguridad Publica. carrera
policial.
Idioma o Lengua: No indispensable.
Pganejo de Manejo Software computacional.
. rogramas Uso d 6 de ofici
Conocimiento Iforations: so de equipo de oficina.
especifico: -
. 5 Manejo Software computacional.
g:n:é?aﬁfaggu'?oo Uso de equipo de oficina.
HeFr)ramientaS' y Manejo de paqueteria Office como WORD,
' POWER POINT, EXCEL.
L Experiencia en el area requerida.
Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Ejecucion de las encomiendas.

Técnicas: Mar;ejo Software computacional, Uso de equipé: de oficina.

HABILIDADES General:

° Llenado de formatos.

° Atencion al Publico en General.

° Elaboracion de oficios

Vocacién de Servicio, Responsable, Progresista, Tenaz, Decisivo,
Tenaz.

ACTITUDES

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (disponibilidad de horario)
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VERSION:
01

CODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO

PAGINA:
250 DE. 256

RESPONSABILIDAD: N 2
& 7 SN
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al moﬁ{ﬁ_ equip

' COMPUTO le sea asignado.

HAYUNTAMIENTO
MUNICIH#IO DF PUERTO

: Es responsable de la informacion que genére st dréd de
EASREIJD(EEEIK\ILFORMAC!ON acuerdo a la Ley de Transparencia y “Atc&sé”BlMa
Informacién Publica del Estado de Quintana R66/ERAL

Alta X Media Baja | | Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccion

Alta | Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacién”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 - 2024/09/26 01 251 DB 256

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
INFORMACIC')N GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Director (a) de Asuntos Internos ey
MORELQS 202 1-2024
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA
| B , GENERAL
NUMERO DE
 PERSONAS B 7 NOMBRE DFL PUESTO | ]
0 No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE o L ’
PERSONAS | | i NOMBRE DEL PUESTO i
0 _ No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recibir las quejas ciudadanas del mismo personal o de ciudadanos, integrar los expedientes,
realizar las investigaciones pertinentes, en coordinacion con el director de area, llevar a cabo las
conciliaciones en su momento que se den, emitir las recomendaciones necesarias 0 en caso
remitir ante la comisién de honor y justicia los expedientes de los elementos que en su momento
por la gravedad de los hechos se derive la probable comision de un delito o la responsabilidad

administrativo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| DIRECTOR (A) DE ASUNTOS |
i INTERNOS

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO———* AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO————*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

ODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-SMSC-06 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL "QL',I_ g

Coordinar la recepcion de solicitudes, analisis, registro, turno, control y seguimierite de 1a
correspondencia y asuntos que le son remitidos, informando sobre su grado de'atencion, asi
como la de los asuntos que se generan en la dependencia para el exterior ngg};DﬂféﬁﬁJb&};de
Asuntos Internos. MORELOS 202 -202:

PAGINA:
252 DE 256
o

VERSION:
01

7FUNCIONES PROPIAS_DEL PUESTO ” 8 GEN.E.J-:!AL
1 | Control de archivo de expedientes.

2 | Encargado de la papeleria y suministros de la Direccion.

3 Control y distribucion de oficios. | )

Enlace de la de la Direccion de Asuntos Internos con todas las dependencias
municipales.

Las demas que expresamente le confiera el presente reglamento y otros
B ordenamientos legales, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria, Subsecretaria y Direccion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria: Secundaria: Bachllleratp @ X
- Preparatoria:

Te?nlco_ su_pt?rlor Cam_ara pr.ofesmnal Postgrado:

universitario: terminada:

Licenciatura o Carrera

a fines:

Conocimientos en Derecho, conocer las disposiciones de orden legal
Federales, Estatales y Municipales, que tengan relacion directa con sus
funciones y atribuciones, como son: la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de

Area de especialidad | g i4aq Pablica, Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de

{sgzsziﬁi:ento Quintana Roo, Reglamento Interior De La Secretaria Municipal De
técnico) Seguridad Ciudadana De Puerto Morelos, EI Cédigo Nacional de

Procedimientos Penales, Protocolo de Actuacion Policial de Primer
respondiente y los demas ordenamientos aplicables a la materia.
Aprobar los examenes de control de confianza autorizados por el
Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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ODIGO:

FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTO
No indispensable.

N, 4

-

Idioma o Lengua:

\’ TI
o TN
Manejo de : . S S W1 o2
J Manejo Software computacional:>"7= %<
Programas Uso de equipo de oficina HAYUNIARENTO
Conocimiento Informaticos: T manicrio bE e O
especifico: : | SECRETARIA—

. : Manejo Software computacional; ENERAL

I\Eﬂ:n:é?aﬁ;aljgul%o Uso de equipo de oficina.

HeF:ramientaS' y Manejo de paqueteria Office como WORD,
' POWER POINT, EXCEL.

. Experiencia en el area requerida para desempenfar el puesto.
Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Ejecucién de las encomiendas.

Técnicas: Manejo Software computacional, Uso de equipo de oficina.

HABILIDADES

General:

° Llenado de formatos.

° Atencion al Publico en General.
° Elaboracion de oficios

Vocacion de Servicio, Responsable, Progresista, Tenaz, Decisivo,

ACTITUDES
Tenaz.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. (disponibilidad de horario)
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD

CUIDADANA
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS

FECHA DE EMISION: VERSION:
2024/09/26 01

RESPONSABILIDAD:

&

N et li
BN f]“:ﬂ?ﬁz?ﬁm

CODIGO:
MO-SMSC-06

PAGINA:
254 DE 256

A

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al n%lgilli
COMPUTO le sea asignado. .t

i - |I_,f\:¢\li;.lrli[\}\0||:h|_l'0 :
MANEJO DE INFORMACION Es responsable de la informacion que genere sy, areg e

acuerdo a la Ley de Transparencia y AGCESQ @ Aa
C_ONFIDENCIAL Informacién Publica del Estado de Quintana ?SERAL

Alta X 1 Media | Baja Nulo
| MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a la Direccién
Alta Media Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de
Puerto Morelos, Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto
Morelos, Q. Roo y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo
a cumplir eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente
Manual de Organizacion”.
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CcODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SMSC-06 2024/09/26 01 255 DF,256

XXXIV. GLOSARIO

F BN
Bando de Policia: Al Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio def‘,fo

Quintana Roo. Wy 2ol SEE WY
Mo 7\{51 >
Sawire"
C2: El Centro de Comando y Control. kR
MUNICIPIO DE PUERTG
MORELOS 202 1-202:
C3: El Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza. SECRETARIA
GENERAL

C5: Centro de Coordinacién, Comunicacién, Control, Comando y Cémputo.

Dependencias: Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada y sus
Organos Desconcentrados.

Consejo de Desarrollo: Al Consejo de Desarrollo Policial de la Secretaria.

Consejo de Honor y Justicia: Al Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria.

Consejo Municipal: Al Consejo Municipal de Seguridad Ciudadana.

Constitucién: La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Estatal: La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Comité Vecinal: A la forma de organizacion vecinal y de participacion en los programas y
acciones de seguridad ciudadana.

Funcion Policial: Conjunto de acciones ejercidas en forma exclusiva por el Municipio, a traves
de quienes integran la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana con el objeto de protegery
garantizar los derechos de las personas, el orden publico y la paz.

GEAVIG: Al Grupo Especializado para la Atencion de la Violencia Familiar y de Geénero.
Juzgado Civico: A la Direcciéon de los Juzgados Civicos y Centro de Retencion Municipal.

Ley General: La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley de Seguridad Ciudadana: La Ley de Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo.

Municipio: Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo.
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PAGINA:
256'DE 256

VERSION:
01

CODIGO:
MO-SMSC-06

XXXIV. GLOSARIO

{:’v&l ; " ' r‘ o
(L5 Y
Notificador (a): Persona encargada para ejecutar las notificaciones, citatorios, é‘?np.[é?ﬁhﬂefﬂos

ordenadas por los érganos colegiados o areas de adscripcion de la Secretarla ‘Municipal de

HAYUNMTAMIENTO
Seguridad Ciudadana de Puerto Morelos, Quintana Roo. MUNICIFIO D PUERTG

MORELOS 2021-2G24

Operativo: Al conjunto de acciones planeadas para el combate de delitos o falta's Eﬁ gﬁvas
con un fin y lugar especificos.

Policia: Persona integrante que tiene como responsabilidad prevenir, investigar, disuadir, repeler
y reaccionar ante conductas anti sociales y perseguir a los autores de las faltas, infracciones y
delitos en flagrancia, con estricto apego a los principios de los derechos humanos y a las
garantias individuales consagradas en nuestra Carta Magna.

Reglamento Interior: El presente Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana de Puerto Morelos, Quintana Roo.

Secretaria: La Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana de Puerto Morelos, Quintana Roo.

Servicios: A las actividades operativas, de apoyo y profesionales que realizan cada elemento
en cumplimiento a la funcién policial que tiene encomendada.

Servicio Profesional de Carrera: Sistema de caracter obligatorio y permanente conforme al
cual se establecen los lineamientos que definen los procedimientos de reclutamiento, seleccion,
ingreso, formacién, certificacion, permanencia, evaluacion, promocién, reconocimiento y
reingreso, asi como la separacion o baja del servicio de los integrantes de la Secretaria Municipal
de Seguridad Ciudadana de Puerto Morelos, Quintana Roo.

IPH: El Informe Policial Homologado (IPH) es una herramienta oficial por medio de la cual se
documenta toda la informacion de las puestas a disposicion de personas detenidas ante el
organo investigador, asi como la entrega de objetos, instrumentos y productos del delito.
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EN LA CIUDAD DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO A 26 DIAS DEL MES
SEPTIEMBRE DE ANO 2024.

EL QUE SUSCRIBE, CIUDADANO JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN, EN Ml CALIDAD DE
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS DE ESTADO DE
QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 120 FRACCION
VIIl DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

CERTIFI1CO

EL PRESENTE DOCUMENTO CONSTA DE 256 FOJAS UTILES ESCRITAS EN UNA SOLA CARA
EN HOJAS TAMANO CARTA, CONSTITUYE UNA REPRODUCCION FIEL Y EXACTA, EN SU PARTE
CONDUCENTE DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS, ESTADO DE QUINTANA ROO.
MISMA QUE FUE APROBADA EN LA SEPTUAGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS 2021-2024, CELEBRADA EL 26 DE
SEPTIEMBRE DEL 2024. PARA LOS FINES LEGALES APLICABLES EN VIRTUD DE HABER
REALIZADO EL COTEJO CORRESPONDIENTE .

EL SECRETARIQ:GENERALDEL AYUNTAMIENTO

JEsgg;ggpNOSA
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PUERTO MORELOS

Municipio de Puerto Morelos
Direccion de la Gaceta Oficial del Municipio.
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Directorio

C. Blanca Merari Tziu Muihoz
Presidenta Municipal

Lic. José de Jesus Espinosa Payan
Secretario General del Ayuntamiento

Lic. Neri Jiménez de la Rosa
Directora de la Gaceta Oficial del Municipio

Direccion: Av. Joaquin Zetina Gasca Sm 17 Mz 21 Lotes 11, 12 y 13, Puerto Morelos, Quintana Roo. CP 77580
Correo: puertomorelosgacetaoficialegmail.com
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