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SECRETARÍA DE SEGURIDAD PÚBLICA DEL ESTADO DE VERACRUZ 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 
 

Código del 
Puesto 

Nombre del Puesto 
Número 

de 
Plazas 

Área de 
Adscripción 

Sueldo 
Bruto 

Sueldo 
Neto 

COEJ203 Comisario 1 
S.S.P. del 
Estado de 
Veracruz 

$24,686.03 $22,427.95 

COEJ306 Inspector 2 
S.S.P. del 
Estado de 
Veracruz 

$21,817.66 $20,576.10 

CODI5016 Subinspector 6 
S.S.P. del 
Estado de 
Veracruz 

$19,741.38 $18,877.15 

COSPH8022 Oficial 22 
S.S.P. del 
Estado de 
Veracruz 

$17,983.48 $17,318.49 

COJFH7014 Suboficial 67 
S.S.P. del 
Estado de 
Veracruz 

$16,477.40 $15,888.52 

OPSP16 Policía Primero 203 
S.S.P. del 
Estado de 
Veracruz 

$15,162.17 $14,576.63 

OPSP16 Policía Segundo 609 
S.S.P. del 
Estado de 
Veracruz 

$13,923.27 $13,373.05 

OPSP16 Policía Tercero 12 
Unidad de 
Análisis 

$14,141.92 $12,882.30 

OPSP16 Policía Tercero 12 
Unidad de 
Reacción $14,141.92 $12,882.30 

OPSP16 Policía Tercero 1,806 
S.S.P. del 
Estado de 
Veracruz 

$12,801.42 $12,268.85 

OPSP16 Policía 54 
Unidad de 
Análisis 

$12,460.92 $11,818.64 

OPSP16 Policía 72 
Unidad de 
Reacción 

$12,460.92 $11,818.64 

OPSP16 Policía 5,364 
S.S.P. del 
Estado de 
Veracruz 

$11,770.08 $11,255.83 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Comisario 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

COEJ203 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Veracruz 

JEFE INMEDIATO 
 

Gobernador del Estado de Veracruz 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Inspector 
Subinspector 
Oficial 
Suboficial 
Policía Primero 
Policía Segundo 
Policía Tercero 
Policía 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

1 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Conservar la paz y el orden públicos que permitan el desarrollo de la sociedad, 
procurando siempre la protección de su integridad física y patrimonial, así como el 
fortalecimiento del Estado de Derecho dentro del territorio veracruzano 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Coordinar, dirigir y vigilar la política estatal en materia de seguridad pública y privada, 
de conformidad con las leyes de la materia, con el propósito de mantener el orden y la 
paz públicos, a fin de continuar salvaguardando la integridad de la población 
veracruzana, acciones plasmadas en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016. 
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FUNCIONES 

1. Formular proyectos de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y convenios que se 
remitirán para su autorización al Gobernador del Estado, con el propósito de 
regular el correcto funcionamiento de la Dependencia a su cargo. 

2. Comparecer ante el Congreso del Estado cuando se discuta una ley o se 
estudie un negocio concerniente a su ramo, a fin de dar cuenta del estado que 
guarda la Dependencia a su cargo. 

3. Realizar acciones de coordinación con autoridades federales, estatales o 
municipales para unir esfuerzos en el combate contra la delincuencia. 

4. Celebrar previa autorización escrita del Gobernador del Estado, acuerdos y 
convenios para coordinar actividades en beneficio de la ciudadanía 
veracruzana. 

5. Nombrar y remover a los servidores públicos de la dependencia a su cargo, 
para dar exacto cumplimiento a la normatividad aplicable. 

6. Nombrar al Jefe de la Unidad Administrativa, responsable de la 
presupuestación, programación y el ejercicio del presupuesto de la Secretaría a 
fin de realizar el correcto desarrollo administrativo. 

7. Establecer, planear y coordinar las Políticas de Desarrollo de las Entidades 
Paraestatales, a fin de vigilar y evaluar su operación y resultados. 

8. Tener bajo su adscripción directa a los órganos administrativos 
desconcentrados, que le estarán jerárquicamente subordinados, para resolver 
sobre la atención y despacho de los asuntos de su competencia. 

9. Designar a los prestadores de servicios de apoyo técnico o asesoría, para el 
correcto desempeño de sus funciones. 

10. Expedir y actualizar los Manuales de Organización, Procedimientos y Servicios 
al Público, a fin de cumplir con el cabal funcionamiento de la Dependencia a su 
cargo. 

11. Desarrollar, instrumentar y ejecutar la Política de Seguridad Pública Estatal 
para implementar, acciones y estrategias a fin de disminuir el índice de 
violencia y delincuencia. 

12. Establecer un sistema de información en materia de Seguridad Pública para 
obtener, analizar, estudiar y procesar dicha información, a fin de contar con una 
base de datos que permita garantizar un servicio eficaz y oportuno en beneficio 
de la sociedad, en apego a los principios de reserva y confidencialidad. 

13. Establecer un sistema de información en materia de Seguridad Pública para 
obtener, analizar, estudiar y procesar dicha información, a fin de contar con una 
base de datos que permita garantizar un servicio eficaz y oportuno en beneficio 
de la sociedad, en apego a los principios de reserva y confidencialidad. 
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FUNCIONES 

14. Proponer al Gobernador del Estado medidas necesarias a fin de atender el 
fenómeno delictivo. 

15. Someter al acuerdo del Gobernador del Estado, los asuntos encomendados a la 
Secretaría con estricto apego a derecho. 

16. Dirigir y ejercer el mando directo de las corporaciones policiales estatales y 
demás fuerzas de Seguridad Pública, así como nombrar y remover a los 
titulares de las mismas, con el propósito de mejorar el ejercicio de sus 
funciones. 

17. Proponer al Gobernador del Estado, la realización de convenios con los 
Ayuntamientos para el establecimiento de órganos de coordinación 
intermunicipal a fin de proporcionar un servicio de calidad a la sociedad. 

18. Autorizar el proyecto de presupuesto anual de egresos, así como autorizar y 
supervisar la aplicación de los recursos humanos, materiales y financieros, con 
el finalidad de cumplir con las metas establecidas. 

19. Establecer un sistema de información en materia de Seguridad Pública para 
obtener, analizar, estudiar y procesar dicha información, a fin de contar con una 
base de datos que permita garantizar un servicio eficaz y oportuno en beneficio 
de la sociedad, en apego a los principios de reserva y confidencialidad. 

20. Proponer al Gobernador del Estado medidas necesarias a fin de atender el 
fenómeno delictivo. 

21. Someter al acuerdo del Gobernador del Estado, los asuntos encomendados a la 
Secretaría con estricto apego a derecho. 

22. Dirigir y ejercer el mando directo de las corporaciones policiales estatales y 
demás fuerzas de Seguridad Pública, así como nombrar y remover a los 
titulares de las mismas, con el propósito de mejorar el ejercicio de sus 
funciones. 

23. Establecer un sistema de información en materia de Seguridad Pública para 
obtener, analizar, estudiar y procesar dicha información, a fin de contar con una 
base de datos que permita garantizar un servicio eficaz y oportuno en beneficio 
de la sociedad, en apego a los principios de reserva y confidencialidad. 

24. Proponer al Gobernador del Estado medidas necesarias a fin de atender el 
fenómeno delictivo. 

25. Someter al acuerdo del Gobernador del Estado, los asuntos encomendados a la 
Secretaría con estricto apego a derecho. 
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FUNCIONES 

26. Dirigir y ejercer el mando directo de las corporaciones policiales estatales y 
demás fuerzas de Seguridad Pública, así como nombrar y remover a los 
titulares de las mismas, con el propósito de mejorar el ejercicio de sus 
funciones. 

27. Proponer al Gobernador del Estado, la realización de convenios con los 
Ayuntamientos para el establecimiento de órganos de coordinación 
intermunicipal a fin de proporcionar un servicio de calidad a la sociedad. 

28. Autorizar el proyecto de presupuesto anual de egresos, así como autorizar y 
supervisar la aplicación de los recursos humanos, materiales y financieros, con 
el finalidad de cumplir con las metas establecidas. 

29. Ser integrante del Consejo Estatal de Protección Civil, a fin de brindar apoyo en 
situaciones de caso fortuito o de fuerza mayor. 

30. Representar legalmente a la dependencia a su cargo, por acuerdo expreso del 
Gobernador del Estado, con el propósito de atender cualquier asunto jurídico 
que sea de su injerencia. 

31. Celebrar contratos y suscribir los documentos referentes al ejercicio de sus 
funciones, con el fin de dotarlos de validez. 

32. Elaborar la estadística de la Dependencia, con la finalidad de cumplir con la 
integración de la Estadística General del Gobierno del Estado. 

33. Atender las incidencias de carácter laboral aplicando las sanciones que 
correspondan, con el propósito de actuar apegado a Derecho. 

34. Asesorar a los Municipios del Estado para que implementen acciones en 
materia de Seguridad Pública. 

35. Promover la participación de los ciudadanos en el diseño y planeación de 
planes y programas en materia de Seguridad Pública con el propósito de unir 
esfuerzos y lograr un Veracruz seguro. 

36. Promover la participación de los ciudadanos en el diseño y planeación de 
planes y programas en materia de Seguridad Pública con el propósito de unir 
esfuerzos y lograr un Veracruz seguro. 

37. Cumplimentar las solicitudes de auxilio de la fuerza pública que le presenten las 
autoridades judiciales con el propósito de proporcionar el apoyo solicitado en 
estricto apego a la norma y salvaguardando los Derechos Humanos. 

38. Delimitar en el Estado, zonas, regiones y/o Delegaciones, estableciendo 
instancias regionales que se requieren a fin respetar el espacio de competencia 
de cada una de ellas. 
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FUNCIONES 

39. Coadyuvar con las instancias correspondientes, acciones que permitan a las 
mujeres una vida libre de violencia, con el propósito de salvaguardar sus 
Derechos establecidos en las leyes aplicables. 

40. Certificar las copias de los documentos de la dependencia, para proporcionar 
validez a los mismos. 

41. Realizar las acciones necesarias por cuanto hacer a transparencia y acceso a la 
información, a fin de garantizar el conocimiento de la información de la 
Secretaría de Seguridad Pública por la ciudadanía. 

42. Disponer por acuerdo del Gobernador del Estado, del mando de la policía 
municipal en casos de fuerza mayor o alteración grave del orden público a fin 
de conjuntar fuerzas contra el crimen. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Licenciatura y/o superior 

Grado de avance:  
Contar con titulo de grado 

Áreas de conocimientos: 
Preferentemente posgrado en las áreas de Administración, Derecho, Ciencias 
Políticas, Carrera Policial o Militar, o equivalente. 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Administración, Ciencias Políticas, Derecho o 
equivalente. 

Años de experiencia:  
Amplia trayectoria en instituciones de 
Seguridad Pública y/o Privada en 
puestos directivos. 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 42 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI 
Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

TIEMPO 
COMPLETO 

 

Horario de trabajo 
TIEMPO 

COMPLETO 
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E.- CAPACIDADES 

Indique las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó, No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

Administración Pública 
Estratégica 

1         

Aspectos Político, sociales y 
culturales del Estado 

1         

Situaciones y territorio 
geográfico del Estado 

1         

Sistema Operativo Windows y 
paquete Office 

 2        

Idioma: preferentemente Inglés 
de al menos 80% 

 2        

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

Manejo de recursos humanos 1         

Liderazgo e iniciativa 1         

Comunicación oral y escrita 1         

Solución de problemas y toma 
de decisiones. 

1         

Capacidad de negociación 1         

Integración de grupos de 
trabajo 

1         

Mando de las fuerzas de 
seguridad pública 

1         

 

OBSERVACIONES: 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
Ser veracruzano de nacimiento, en términos de lo dispuesto por el Art. 11 de la 
Constitución Política del Estado de Veracruz. 
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FIRMAS 
 
 
 
________________________                                           ________________________ 
                Elaboró                                                                                Revisó 
L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
 
 

 
 
 

_______________________ 
Autorizó 

L.A.E. Alejandro Contreras Uscanga 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Inspector 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

COEJ306 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Veracruz 

JEFE INMEDIATO 
 

Comisario 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Subinspector 
Oficial 
Suboficial 
Policía Primero 
Policía Segundo 
Policía Tercero 
Policía 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

2 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Desarrollar, instrumentar y ejecutar la política de seguridad pública estatal, 
preservando el orden y la paz públicos, con estricto apego a los derechos humanos, 
así como salvaguardar la integridad, los derechos de las personas y su patrimonio. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Combatir la delincuencia para garantizar la seguridad, estabilidad y paz social en el 
Estado, de acuerdo con las directrices del Gobernador Constitucional del Estado. 
 
Determinar operativos de seguridad de combate contra la delincuencia. 
 
Vincularse con entidades federales para mantener el orden público. 
 
Diseñar programas de prevención de la delincuencia. 
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FUNCIONES 

1. Ejecutar, dirigir y controlar, en la esfera de su competencia y por acuerdo de la 
superioridad, la política gubernamental, en términos de lo dispuesto por el 
Reglamento Interior de la Secretaría de Seguridad Pública y demás legislación 
aplicable, con el fin de garantizar eficientemente los servicios de seguridad pública 
de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

2. Representar legalmente a la Subsecretaría a su cargo, así como a la Secretaría del 
Despacho de su adscripción en los casos que así se determine por acuerdo 
expreso de la superioridad, con el objetivo de resolver los asuntos legales 
inherentes a la seguridad pública. 

3. Someter a la aprobación de la superioridad los estudios, proyectos, asuntos, 
ejecución y evaluación de los programas sectoriales que le correspondan, con la 
periodicidad y forma que se acuerde, con el propósito de informar oportunamente 
sobre las acciones que se implementarán en este órgano. 

4. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le 
sean señalados por delegación o le correspondan por suplencia, con el objetivo de 
dar cumplimiento a los lineamientos establecidos y mandatos superiores. 

5. Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que se encuentren en 
sus archivos, con el propósito de validar la información contenida en los mismos. 

6. Proponer a la superioridad el nombramiento o remoción de los servidores públicos 
de la unidad administrativa a su cargo, cuando no se determine de otra forma por la 
Constitución y leyes del Estado, con el fin de adscribir a los servidores públicos 
idóneos de acuerdo al perfil requerido. 

7. Proponer al Secretario los proyectos de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y 
convenios relativos al ámbito de su competencia, así como los manuales de 
organización, procedimientos y de servicios al público de las unidades 
administrativas a cargo de la Subsecretaría, con la finalidad de orientar y organizar 
todas sus acciones de manera legal. 

8. Formular el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de la Subsecretaría, así 
como planear, dirigir y controlar las actividades administrativas relativas a los 
recursos financieros, humanos y materiales de sus órganos, con el propósito de 
conocer e incluir todas las necesidades y requerimientos de esta Subsecretaría 
para el correcto desarrollo de sus actividades, apegándose a los lineamientos de 
austeridad presupuestal. 

9. Cumplir las acciones que le encomiende el Secretario y, por acuerdo de éste, 
proporcionar la información o cooperación que requieran otras dependencias del 
Poder Ejecutivo del Estado, con la finalidad de ejecutar las disposiciones superiores 
y coadyuvar con aquellas dependencias que requieran de apoyo. 
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10. Rendir a su superior, por escrito, los informes mensual y anual de las 
actividades realizadas por el órgano a su cargo, con el propósito de mantener 
informada a la superioridad. 

11. Proporcionar el servicio de seguridad pública, y ejecutar las disposiciones que 
en esta materia dicte el Gobernador del Estado y el Secretario, con el objetivo de 
cumplir y hacer cumplir las instrucciones emitidas por dichas autoridades. 

12. Preservar el orden y la paz públicos, con estricto apego a los derechos 
humanos, así como salvaguardar la integridad, los derechos de las personas y su 
patrimonio, con la finalidad de garantizar la seguridad pública en los habitantes del 
Estado y de sus visitantes. 

13. Ejecutar acciones concretas para mejorar la seguridad pública, por si o en 
forma coordinada con las autoridades federales, estatales o municipales, con el 
objetivo de salvaguardar y garantizar la seguridad, el orden y la paz públicos en los 
habitantes del Estado y sus visitantes. 

14. Cooperar, a petición de los Ayuntamientos, en la prevención del orden público y 
en la seguridad de los municipios, con el propósito de reforzar la vigilancia y la 
seguridad en los mismos. 

15. Vigilar que la conducta de la policía a su mando se rija por los principios de 
legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez, con la finalidad de que sean 
dignos representantes de la institución a la que pertenecen. 

16. Atender y dar seguimiento, en el área de su competencia, a los Lineamientos y 
Criterios que establezcan los órganos competentes en materia del  Servicio Policial 
de Carrera. 

17. Coadyuvar en la organización y operación del sistema estatal de información en 
materia de seguridad pública, con el objetivo de sustentar una base de datos 
confiable para una buena toma de decisiones. 

18. Coadyuvar en el ámbito de su competencia con las instancias correspondientes 
en casos de siniestros, que tengan por objeto brindar apoyo a la población, con la 
finalidad de proporcionar ayuda a quienes así lo requieran, así como mantener la 
seguridad, el orden y la paz públicos. 

19. Autorizar, por acuerdo del Secretario, en el ámbito de su competencia y en 
términos de la licencia oficial colectiva concedida por la autoridad federal, el uso de 
armas a las fuerzas policiales, con el fin de proteger eficazmente a la ciudadanía y 
combatir de manera más efectiva a los grupos delictivos. 

20. Combatir la delincuencia organizada en el Marco del Sistema Nacional de 
Seguridad Pública, con la finalidad de disminuir el índice delictivo en la Entidad. 
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FUNCIONES 

21. Establecer y mantener actualizado el registro del personal policial, e informar al 
Consejo Estatal de Seguridad Pública, de las altas y bajas, con el propósito de 
llevar un control detallado y preciso de cada policía y mantener actualizada dicha 
base de datos, para que a través del Consejo Estatal de Seguridad Pública canalice 
dicha información al Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

22. Establecer campañas de desarme y despistolización, con la finalidad de 
promover la cultura de la no violencia entre la población, en apego a la Ley Federal 
de Armas de Fuego y Explosivos. 

23. Informar al Secretario de las acciones realizadas en el área de su competencia, 
con el fin de dar cuenta de los resultados obtenidos y de los sucesos que se hayan 
presentado. 

24. Acordar con el Secretario los asuntos y la ejecución de los programas que le 
sean encomendados, con la finalidad de cumplir con las disposiciones emanadas 
por el mismo. 

25. Contribuir a la formulación, ejecución, control y evaluación de los programas de 
la Secretaría en la parte que le corresponda, con el fin de alcanzar las metas 
planteadas en el Plan Veracruzano de Desarrollo. 

26. Desarrollar, instrumentar y ejecutar, por acuerdo del Secretario, la política de 
seguridad pública estatal, con el objeto de mantener el orden y la paz públicos en el 
Estado. 

27. Operar las instancias regionales de seguridad pública, con el fin de llegar 
oportunamente a los sucesos que se presenten a lo largo del territorio veracruzano. 

28. Organizar, administrar y supervisar las corporaciones policíacas del estado, con 
el fin de mantener funcionando, de manera eficaz y en apego a normatividad los 
cuerpos policiales. 

29. Ejercer el mando operativo sobre los elementos de seguridad pública de la 
Entidad, con el propósito de validar y hacer valer todas las acciones que realicen 
los policías preventivos. 

30. Cumplimentar, por acuerdo del Secretario, las solicitudes de auxilio de la fuerza 
pública que le presenten las autoridades competentes, con la finalidad de 
coadyuvar al mantenimiento del orden legal. 

31. Las demás que le atribuyan las leyes y reglamentos, así como las que le 
confiera el Secretario. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Licenciatura y/o Posgrado 

Grado de avance:  
Titulo de grado 

Áreas de conocimientos: 
Preferentemente posgrado en las áreas de Administración, Derecho, Ciencias 
Políticas, Carrera Policial o Militar, o equivalente.  

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Administración, Derecho, Ciencias Políticas, 
Militar, o equivalente. 

Años de experiencia:  
6 años en áreas afines, de los cuales 
al menos 3 años en puestos 
directivos dentro de la Administración 
Pública, o similar. 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 39 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI 
Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

TIEMPO 
COMPLETO 

 

Horario de trabajo 
TIEMPO 

COMPLETO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

Funciones administrativas 1         

Tácticas policiales 1         

Logística policiaca 1         

Programas de seguridad y 
protección 

1         

Sistema Operativo Windows 
y paquetería Office 

 2        

Idioma: preferente Inglés de 
al menos 80% 

 2        

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

Manejo de recursos 
humanos 

1         

Liderazgo e iniciativa 1         

Comunicación oral y escrita 1         

Solución de problemas y 
toma de decisiones 

1         

Negociación  1         

Integración de grupos de 
trabajo 

1         

Capacidad de juicio 1         

 

OBSERVACIONES: 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General 
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FIRMAS 
 
 
 
 
________________________                                           ________________________ 
                Elaboró                                                                                Revisó 
L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
 
 

 
 
 

_______________________ 
Autorizó 

L.A.E. Alejandro Contreras Uscanga 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Subinspector 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

CODI5016 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Veracruz 

JEFE INMEDIATO 
 

Inspector 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Oficial 
Suboficial 
Policía Primero 
Policía Segundo 
Policía Tercero 
Policía. 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

6 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Responsable de garantizar la seguridad de la población mediante la coordinación de 
operativos en caso de siniestros y desastres naturales, así como de implementar 
estrategias para el combate de la delincuencia.  

OBJETIVO DEL PUESTO 

Determinar medidas en zonas y áreas para garantizar y salvaguardar la seguridad de 
la población. 
 

Prevenir el delito de cualquier índole. 
 

Implementar programas de seguridad que ayuden a disminuir la delincuencia. 
 

Supervisar los agrupamientos que se encuentren bajo su cargo. 
 

FUNCIONES 

1. Realizar los operativos y ejecutar los auxilios de la fuerza pública que se requieran, 
previa autorización de la superioridad, con el fin de prevenir actos de violencia y dar 
cumplimiento a los mandatos de las autoridades competentes. 

2. Detener a los presuntos responsables, en caso de flagrante delito y bajo su más 
estricta responsabilidad, poniéndolos sin demora a disposición del Ministerio 
Público, con el propósito de salvaguardar y preservar la paz y el orden públicos. 
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FUNCIONES 

3. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de faltas a los reglamentos 
de policía y gobierno 

4. Informar de manera inmediata a la superioridad sobre las acciones que realice, con 
el fin afinar aspectos en materia de seguridad pública y buscar mejores resultados 
en la implementación de operativos de vigilancia. 

5. Supervisar las actividades de las Subdirecciones y Delegaciones de Seguridad 
Pública que se encuentran bajo su mando, con la finalidad de controlar las acciones 
planeadas y mantenerse informado acerca de las actividades desarrolladas. 

6. Recibir el parte de novedades de las diferentes áreas operativas que conforman 
ésta Dirección, con el fin de analizar los acontecimientos e implementar acciones 
que conlleven operativos específicos. 

7. Planear, coordinar y supervisar operativos que se realizan periódicamente en el 
Estado, con el objeto de garantizar la prevención de ilícitos y la disminución de 
delitos. 

8. Proponer estrategias de seguridad, con el fin de salvaguardar la integridad de la 
ciudadanía. 

9. Acordar con el Subsecretario de Seguridad Pública A, la aplicación de programas y 
planes que tengan como meta la disminución de delitos, con el propósito de 
combatir la delincuencia en sus diferentes modalidades. 

10. Coordinar a las Delegaciones de Seguridad Pública a su cargo en el 
establecimiento de dispositivos de seguridad, en los casos que ocurran eventos 
delictivos o eventos de carácter pacífico que puedan derivar en actos delictivos, con 
el objetivo de brindar seguridad a la ciudadanía veracruzana 

11. Evaluar los operativos implementados por las Delegaciones de Seguridad 
Pública que conforman ésta Dirección, con el objetivo de calificar los 
procedimientos utilizados y valorar el alcance de las metas propuestas. 

12. Realizar visitas a las zonas indígenas marginadas para conocer y atender sus 
necesidades con la finalidad de preservar el orden y la seguridad pública 

13. Coordinar la implementación de programas de apoyo en casos de desastre, con 
la finalidad de brindar ayuda y garantizar seguridad a la población previniendo actos 
de vandalismo. 

14. Girar instrucciones a los Subdirectores Regionales, para la implementación de 
operativos, con el propósito de salvaguardar el bienestar de la población. 

15. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeño de las 
funciones correspondientes a la Dirección  a su cargo, de acuerdo con los 
lineamientos que le indiquen sus superiores, en términos de la legislación aplicable. 
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FUNCIONES 

16. Acordar con el Subsecretario de su adscripción la resolución de los asuntos de 
su competencia y proponer las medidas de desarrollo necesarias, para el mejor 
funcionamiento del órgano a su cargo 

17. Formular los dictámenes, opiniones e informes que le sean solicitados y 
gestionar los recursos que sean necesarios para el eficaz cumplimiento de las 
funciones que tenga encomendadas. 

18. Proponer a la superioridad el nombramiento o remoción de los servidores 
públicos a su cargo, cuando no se determine de otra forma por la Constitución y 
leyes del Estado. 

19. Coordinar las actividades con los titulares de las demás áreas de la 
Subsecretaria de su adscripción, para el mejor funcionamiento de la misma, con el 
propósito de mantener una comunicación permanente que permita alcanzar las 
metas establecidas. 

20. Acordar con los servidores públicos subalternos los asuntos operativos que 
tengan asignados, con el objetivo de supervisar las acciones y controlar los 
resultados. 

21. Proporcionar, por acuerdo de la superioridad, la información, los datos o la 
cooperación que le sean requeridos por otras dependencias o entidades de la 
Administración Pública del Estado, con la finalidad de coadyuvar con aquellas 
dependencias que requieran de apoyo. 

22. Rendir a la superioridad, por escrito, los informes mensual, anual y aquellos que 
sean solicitados de las actividades realizadas por la Dirección a su cargo, con el 
propósito de mantener informada a la superioridad. 

23. Realizar todas aquellas actividades de su competencia para el logro de los 
objetivos de la Subsecretaria de Seguridad Pública A. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Licenciatura y/o posgrado 

Grado de avance:  
Titulo de grado 

Áreas de conocimientos: 
Preferentemente posgrado en el área de Administración, Derecho, Policial o 
equivalente. 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Administración, Derecho, Servicio Profesional 
de Carrera Policial, Militar, o equivalente. 

Años de experiencia:  
5 años de experiencia en áreas 
afines, que incluya 2 años en puestos 
directivos dentro de la Administración 
Pública, o similar. 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 36 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI 
Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

TIEMPO 
COMPLETO 

 

Horario de trabajo 
TIEMPO 

COMPLETO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

Administración de Justicia en 
el Estado 

1         

Seguridad Pública 1         

Prácticas táctico-policiales 1         

Sistema Operativo Windows 
y paquetería Office 

 2        

Manejo de internet   3       

Idioma: preferentemente 
Inglés de al menos 60% 

  3       

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

Manejo de recursos 
humanos 

1         

Liderazgo e iniciativa 1         

Solución de problemas y 
toma de decisiones  

1         

Integración de grupos de 
trabajo 

1         

 

OBSERVACIONES: 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 

 

FIRMAS 
 
 
________________________                                           ________________________ 
                Elaboró                                                                                Revisó 
L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
 
 

 
_______________________ 

Autorizó 
L.A.E. Alejandro Contreras Uscanga 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Oficial 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

COSPH8022 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Veracruz 

JEFE INMEDIATO 
 

Subinspector 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Suboficial 
Policía Primero 
Policía Segundo 
Policía Tercero 
Policía. 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

22 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar, controlar y organizar los operativos que estén enfocados a prevenir y 
combatir la delincuencia, mantener la paz y el orden público en los municipios que 
correspondan; brindar y coordinar los auxilios a la población en casos de siniestro; así 
como administrar los recursos humanos, materiales, financieros con base a los 
lineamientos vigentes en la materia. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Implementar y coordinar los operativos encaminados a mantener la paz social y el 
orden público en su jurisdicción 
 
Controlar las zonas con mayor índice delictivo dentro de la jurisdicción que le 
corresponde 
 
Brindar apoyo a la ciudadanía en general, en los casos que soliciten el apoyo de la 
fuerza pública 
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FUNCIONES 

1. Supervisar las actividades del personal que se encuentra bajo su mando, con el fin 
de verificar que se realicen adecuadamente para el logro de los objetivos de esta 
área. 

2. Reunirse con sus subordinados inmediatos, operativos y administrativos, para 
conocer las novedades registradas y planear estrategias de trabajo, con el objetivo 
de mantenerse informado de los asuntos operativos y administrativos para tomas 
de decisiones y soluciones inmediatas. 

3. Revisar la documentación que diariamente se recibe y que se elabora para anotar 
acuerdos y trámites a seguir, así como firmar oficios diversos, con la finalidad de 
darle el debido seguimiento a dicha documentación, verificando que este correcta. 

4. Supervisar la atención a los ciudadanos que soliciten auxilio de la policía, con el 
propósito de proporcionar apoyo de manera inmediata en materia de seguridad. 

5. Mantener informada a la superioridad del desarrollo de las actividades operativas 
llevadas a cabo en la zona conurbada, con el objeto de proporcionar información 
veraz y oportuna. 

6. Realizar recorridos en los municipios para coordinar la vigilancia del personal 
operativo que se encuentra en servicio, con el fin de garantizar el cumplimiento de 
los operativos que ayuden a combatir la delincuencia. 

7. Vigilar que los elementos bajo su mando cumplan con los principios de legalidad, 
eficiencia, profesionalismo y honradez, con el objetivo de garantizar que dichos 
principios se lleven a cabo. 

8. Coordinar e implementar acciones concretas para mejorar la seguridad pública de 
la Delegación, con el fin de que permitan salvaguardar la seguridad de la 
ciudadanía. 

9. Realizar evaluaciones de trabajo con Subdelegados de Seguridad Pública y 
Comandantes de Grupos Móviles, con el propósito de acordar la implementación de 
operativos en las zonas de mayor incidencia delictiva. 

10. Implementar acciones encaminadas a combatir la incidencia delictiva y la 
prevención del delito, con el objetivo de garantizar que se cumplan correctamente 
para salvaguardar la integridad de las personas. 

11. Implementar y coordinar operativos de apoyo y protección a la población en 
períodos vacacionales y festividades diversas, con el fin de verificar que se realicen 
de acuerdo a lo establecido. 

12. Vigilar que se mantenga actualizada la plantilla de personal de la Delegación, 
proponiendo los movimientos necesarios para cubrir las plazas vacantes, con el 
propósito de tener conocimiento de las altas y bajas de personal. 
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FUNCIONES 

13. Realizar reuniones con las autoridades municipales para coordinar la 
implementación de medidas de seguridad pública en los municipios de su 
jurisdicción, con el propósito de coordinar conjuntamente con dichas autoridades la 
implementación de operativos. 

14. Brindar protección para efectos de traslado o comisión de funcionarios públicos, 
con el fin de garantizar que se realicen con la seguridad apropiada. 

15. Realizar actividades de supervisión en los módulos de inspección establecidos, 
con el propósito de cumplir con los objetivos de la Delegación en materia de 
seguridad. 

16. Coordinar operativos en municipios, poblados, rancherías y en carreteras de su 
jurisdicción, con la finalidad de garantizar la disminución de la delincuencia. 

17. Coordinar con la Academia de Policía cursos de adiestramiento y capacitación 
policial, participando en la clausura de los mismos, con el fin de contar con 
elementos capacitados para el buen desempeño de sus labores. 

18. Supervisar los operativos de seguridad, en áreas y lugares estratégicos, donde 
se registran mayor índice de delincuencia, con el propósito de verificar y garantizar 
que se cumplan, coadyuvando así, a la prevención del delito en dichas áreas. 

19. Supervisar que sean enviados en tiempo y forma los diversos reportes de las 
actividades operativas y administrativas de la Delegación de Seguridad Pública a la 
superioridad, con el fin de proporcionar información veraz y oportuna para su 
trámite correspondiente. 

20. Acordar y autorizar con el Administrativo Especializado las solicitudes de 
material y equipo necesario para el buen funcionamiento de la delegación, con el 
objetivo de contar con el material necesario para el buen desempeño de las 
labores. 

21. Asistir a reuniones con sus superiores jerárquicos para informar las actividades 
operativas y administrativas realizadas por su área, con el objetivo de mantenerlo 
informado oportunamente sobre los acontecimientos de su área. 

22. Asistir a reuniones en coordinación con autoridades municipales a las colonias 
y poblados de su jurisdicción para conocer directamente la problemática 
relacionada con seguridad pública, con el objeto de atender las solicitudes que 
requieran el apoyo de seguridad pública. 

23. Acudir a proporcionar seguridad a la ciudadanía en general de acuerdo a las 
instrucciones de la superioridad en casos de registro de manifestaciones, bloqueos 
de calles y carreteras federales, así como plantones realizados por diversos grupos 
sociales, con el propósito de cumplir eficientemente con las instrucciones 
emanadas por el Subsecretario de Seguridad Pública. 
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FUNCIONES 

24. Acudir a labores de auxilio en casos de siniestros naturales en coordinación con 
las autoridades competentes, con el fin de proporcionar apoyo de manera oportuna. 

25. Coordinar operativos conjuntamente con otras autoridades de seguridad 
pública, con la finalidad de mantener continua comunicación con las autoridades 
para la correcta realización de los mismos. 

26. Coordinar con los Directores de los Centros de Reinserción Social, la seguridad 
e integridad física del traslado de internos, con el propósito de garantizar que el 
apoyo que se presta es el necesario para el cumplimiento de dicha seguridad. 

27. Recibir y analizar la documentación generada así como recibida de otras 
dependencias, para su trámite, con el objeto de atender los requerimientos que le 
son presentados. 

28. Conceder audiencias a los miembros de la comunidad que requieran tratar 
asuntos con la corporación a su cargo, con el fin de recibir quejas, observaciones, 
sugerencias o cualquier otra manifestación, para brindar apoyo  oportunamente. 

29. Coordinar al personal operativo para implementar acciones concretas 
optimizando la seguridad pública en la zona conurbada, con el propósito de 
combatir la delincuencia y reducir el índice delictivo. 

30. Promover, entre los elementos bajo su mando, los principios de legalidad, 
eficiencia, profesionalismo y honradez, con el fin de mejorar la imagen del servidor 
público, apegándose al reglamento del Bando de Policía y Buen Gobierno. 

31. Evaluar resultados de trabajo con los Delegados Administrativo y Jurídico, así 
como con los jefes de departamento, operativo, de oficina y comandantes de 
sector, con el propósito de verificar los avances en los trámites que a cada uno 
corresponden y obtener estadísticas de los índices delictivos para determinar los 
operativos a  realizar, en función de los resultados obtenidos. 

32. Realizar reuniones con las autoridades municipales para acordar la 
implementación de medidas de seguridad pública, con el objetivo de establecer los 
planes y medidas necesarios para desarrollar los operativos a que haya lugar. 

33. Acordar con el Director de la Academia de Policía y el Enlace con el Instituto 
Veracruzano de Enseñanza para Adultos, la participación de los elementos a su 
cargo en cursos de adiestramiento y capacitación policial, así como actualización 
académica, con el fin de elevar el nivel educativo de los mismos. 

34. Promover esquemas de difusión, entre la población, de las labores que 
desempeñan los servidores públicos dentro de la dependencias a su cargo, con el 
fin de crear una cultura de respeto hacia las funciones que realizan. 

35. Realizar todas aquellas actividades de su competencia para el logro de los 
objetivos de la Subsecretaría de Seguridad Pública. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Licenciatura  

Grado de avance:  
Título profesional 

Áreas de conocimientos: 
Derecho, Carrera Militar o su equivalente 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Práctica profesional  en la administración 
pública. 

Años de experiencia:  
De al menos 3 años 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 33 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI 
Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

TODO EL 
TIEMPO 

 

Horario de trabajo 
TODO EL 
TIEMPO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

Derechos humanos 1         

Técnicas y tácticas policiales 1         

Seguridad y custodia 1         

Manejo de armamento 1         

Implementación de 
operativos policiacos 

1         

Sistema Operativo Windows 
y paquetería Office 

 2        

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

Don de mando 1         

Solución de problemas y 
toma de decisiones 

1         

Mando de fuerzas de 
seguridad pública 

1         

Integración de grupos de 
trabajo 

1         

Comunicación oral y escrita 1         

Coordinación tacto-visual 1         

Excelente condición física 1         

 

OBSERVACIONES: 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
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FIRMAS 
 
 
 
 
________________________                                           ________________________ 
                Elaboró                                                                                Revisó 
L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
 
 

 
 
 

_______________________ 
Autorizó 

L.A.E. Alejandro Contreras Uscanga 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Suboficial 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

COJFH7014 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Veracruz 

JEFE INMEDIATO 
 

Oficial 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Los Policías de Carrera a su cargo 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

67 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar y supervisar los operativos encaminados a prevenir y combatir la 
delincuencia en el Estado; brindar apoyo a la población en caso de siniestro, controlar 
las actividades de capacitación del personal. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Supervisar las zonas y áreas que se encuentren bajo su cargo 
 
Implementar dispositivos de seguridad en los lugares de mayor incidencia delictiva 
 
Coordinar acciones encaminadas a combatir la delincuencia y prevenir el delito 

 

FUNCIONES 

1. Supervisar las actividades de los elementos a su cargo, con el fin de verificar que 
se realicen correctamente para el logro de los objetivos de la Comandancia. 

2. Pasar lista y revista al personal y equipo de trabajo, con el objetivo de verificar que 
todos acudan a realizar sus labores y que su equipo de trabajo se encuentre en 
condiciones para laborar. 

3. Verificar que todo el personal bajo su cargo, se encuentren en óptimas condiciones 
de salud y limpieza, con la finalidad de garantizar que se encuentren disponibles 
para el servicio. 
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FUNCIONES 

4. Asistir a cursos de capacitación, con el propósito de mantenerse actualizado para el 
mejor desempeño de sus funciones. 

5. Controlar, asignar, verificar e inventariar el equipo proporcionado para el 
desempeño de las funciones del personal bajo su responsabilidad, con el fin de 
mantener en estricto orden el armamento y equipo que se ha puesto a disposición 
del personal, durante el desempeño de sus labores. 

6. Controlar y verificar la asistencia del personal a su turno de trabajo, con el propósito 
de cubrir todos los servicios de seguridad que tienen bajo su responsabilidad, 
procurando resguardar el orden y la integridad física de las personas sin 
contratiempos. 

7. Informar a su superior inmediato cuando algún elemento desempeñe una mala 
función dentro de su labor como servidor público, con el fin de que le sea aplicado 
el correctivo disciplinario correspondiente y conservar la disciplina dentro de la 
corporación. 

8. Fomentar de manera constante en la labor diaria del policía, el respeto a los 
derechos humanos, la educación y el apego, en la ejecución de sus funciones, a lo 
establecido en el Bando de Policía y Buen Gobierno, leyes y reglamentos vigentes, 
con el propósito de buscar que el personal tenga mayor aceptación entre la 
ciudadanía. 

9. Verificar constantemente la estadística delictiva de la zona, con el fin de tomar 
medidas adecuadas cuando la incidencia registre aumentos considerables. 

10. Realizar el informe semanal de las actividades que se realizan en ésta 
Comandancia, con el propósito de mantener informado a su jefe inmediato. 

11. Participar en desfiles conmemorativos, realizando demostraciones de las 
aptitudes del personal bajo su mando, con el fin de cumplir eficientemente con 
dichas encomiendas. 

12. Supervisar los operativos de auxilio en casos de desastre y emergencia, con el 
propósito de proporcionar el apoyo de manera inmediata, en materia de seguridad. 

13. Solicitar los recursos necesarios a la Subdelegación de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, que sean ocupados en esta área, con el fin de contar con los 
recursos necesarios para el buen desempeño de las actividades. 

14. Supervisar los traslados de reos, con la finalidad de garantizar que se lleven a 
cabo con la seguridad apropiada. 

15. Supervisar los operativos en zonas de difícil acceso y en los cuales intervenga 
el personal bajo su mando, con la finalidad de verificar que las órdenes sean 
correctamente seguidas, para obtener resultados óptimos en la implementación de 
los mismos. 
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FUNCIONES 

 
16. Brindar protección para efectos de traslado o comisión de funcionarios públicos, 

con el objetivo de verificar que se realicen con la seguridad apropiada. 
17. Implementar y coordinar operativos de apoyo y protección a la población, en 

períodos vacacionales y festividades diversas, con el fin de verificar que se realicen 
de acuerdo a lo establecido. 

18. Coordinar operativos conjuntamente con otras autoridades de seguridad pública 
y las Capitanías de Puerto, con el propósito de mantener continua comunicación, 
para el logro de los operativos. 

19. Supervisar a los elementos que integran las fuerzas marítimo, fluvial y lacustre, 
con el objetivo de verificar que estos cumplan con sus servicios de manera 
eficiente. 

20. Realizar todas aquellas actividades de su competencia, para el logro de los 
objetivos de la Subsecretaría de Seguridad Pública. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Licenciatura  

Grado de avance:  
Título profesional 

Áreas de conocimientos: 
Preferentemente en derecho, policiaca o su equivalente 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Práctica profesional en la administración 
pública. 

Años de experiencia:  
De al menos 5 años. 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 30 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

VACACIONES 
Y DÍAS 

FESTIVOS 
 

Horario de trabajo 
SEGÚN 

NECESIDADES 
DEL SERVICIO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

Derechos humanos 1         

Técnicas y tácticas policiales 1         

Seguridad y custodia 1         

Manejo de armamento 1         

Equipo de rescate anti motín 
y radiocomunicación 

1         

Implementación de 
operativos 

1         

Sistema Operativo Windows 
y paquetería Office 

 2        

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

Don de mando 1         

Solución de problemas y 
toma de decisiones 

1         

Mando de las fuerzas de 
seguridad pública 

1         

Comunicación oral y escrita 1         

Coordinación tacto-visual 1         

Excelente condición física 1         
 

OBSERVACIONES: 
Licencia de manejo vigente del Estado de Veracruz. 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
 

FIRMAS 
 

 

________________________                                           ________________________ 
                Elaboró                                                                                Revisó 
L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
 

 

_______________________ 
Autorizó 

L.A.E. Alejandro Contreras Uscanga 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Policía Primero 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

OPSP16 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Veracruz 

JEFE INMEDIATO 
 

Suboficial 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Ninguno 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

203 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Responsable de ejecutar los programas operativos relacionados con los servicios de 
seguridad y protección de la ciudadanía y a su patrimonio, en el área o sector que 
tenga asignado, así como de proporcionar auxilio en caso de flagrante delito, 
siniestros, accidentes o eventos masivos. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Ejecutar acciones encaminadas a combatir la delincuencia, prevenir el delito y 
preservar la paz y el orden público dentro del sector o área que se le asigne 
 
Garantizar la integridad física de las personas y sus bienes 

 

FUNCIONES 

1. Prevenir la comisión de delitos y de infracciones de los ordenamientos legales del 
Bando de Policía y Buen Gobierno, así como proteger a las personas, sus 
propiedades y sus derechos. 

2. Consolidar el respeto al orden público y a la seguridad de los habitantes. 
3. Realizar servicios de vigilancia en la zona que se le asigne. 
4. Participar en operativos especiales implementados, en caso de siniestros o eventos 

masivos. 
5. Conservar el orden público en los lugares que temporalmente se convierten en 

centros de concurrencia. 
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FUNCIONES 

6. Proporcionar apoyo, dentro del marco legal, al ministerio público y a las autoridades 
judiciales y administrativas cuando sea requerido para ello. 

7. Desempeñar las actividades de su Jefe Inmediato en caso de enfermedad o 
descanso, previa autorización del Jefe Inmediato de ambos. 

8. Proporcionar información sobre alguna persona que se encuentre detenida, previa 
autorización de su Jefe Inmediato 

9. Aprehender, en los casos de flagrante delito, al delincuente y a sus cómplices, en 
situaciones urgentes y a petición de parte interesada, respetando las garantías 
constitucionales, poniéndolos inmediatamente a disposición de la autoridad 
competente, en especial tratándose de menores presuntos infractores. 

10. Ejecutar los operativos de revisión vehicular y detección de armas y drogas en 
los puntos estratégicos asignados, previniendo el registro de delitos. 

11. Recibir y asegurar el arma y equipo de trabajo para su servicio, así como 
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al armamento y realizar los 
trámites necesarios para su reparación, o en su caso, el cambio del mismo. 

12. Realizar actividades de aseo, alimentación y adiestramiento de los semovientes 
y/o caninos que tenga a su cargo, cuando le sean asignados. 

13. Operar las unidades móviles oficiales asignadas y programar los recorridos, 
para una mayor cobertura de los mismos, así como mantener dichos vehículos en 
óptimas condiciones de funcionalidad e higiene. 

14. Participar en los operativos en coordinación con las Capitanías de Puertos con 
el fin de proporcionar seguridad en el mismo. 

15. Revisar que la documentación de la Unidad Móvil a su cargo, esté debidamente 
requisitada y actualizada a fin de prevenir cualquier falta administrativa. 

16. Realizar patrullajes en carreteras federales, estatales y municipales. 
17. Ejecutar los dispositivos implementados en áreas y lugares estratégicos, y en 

aquellos donde se detecta mayor incidencia delictiva. 
18. Apoyar al área de Control de Aduanas de los Centros de Reinserción Social, en 

caso de que se presente alguna eventualidad. 
19. Participar como apoyo, previo mandato judicial, en las labores de desalojo de 

personas que se encuentren ocupando predios en forma ilegal. 
20. Apoyar en la realización del inventario físico del armamento, municiones, 

equipo policial y uniformes, entre otros. 
21. Auxiliar en la entrega de armamento y municiones a las áreas o comandancia. 
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FUNCIONES 

22. Asistir a los cursos de actualización, especialización y adiestramiento policial, 
equitación, acondicionamiento físico, prácticas de tiro, auxilio y rescate y demás 
cursos de capacitación que coordina la Secretaría de Seguridad Pública de 
Veracruz con la Academia Estatal de Policía. 

23. Escoltar, hasta el área preventiva, a las personas que visitan a los detenidos. 
24. Vigilar diariamente el banco de armas, evitando cualquier pérdida o robo de las 

mismas. 
25. Elaborar el parte de novedades al finalizar su turno. 
26. Atender las solicitudes de auxilio y brindar apoyo a la ciudadanía. 
27. Acudir al pase de lista de asistencia y a la revista de rutina. 
28. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Bachillerato 

Grado de avance:  
Concluido 

Áreas de conocimientos: 
Generales Básicos 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Ninguna 

Años de experiencia:  
4 años 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 27 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

VACACIONES 
Y DÍAS 

FESTIVOS 
 

Horario de trabajo 
SEGÚN 

NECESIDADES 
DEL SERVICIO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

          

          

          

          

          

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

          

          

          

 

OBSERVACIONES: 
Las funciones de este puesto aplican para todas las funciones de Policía 
establecidos en el Catálogo General de Puestos para la Secretaría de Seguridad 
Pública del Estado de Veracruz. 
 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
 
Licencia de manejo vigente del Estado de Veracruz. 
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________________________                                           ________________________ 
                Elaboró                                                                                Revisó 
L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
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Autorizó 

L.A.E. Alejandro Contreras Uscanga 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Policía Segundo 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

OPSP16 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Veracruz 

JEFE INMEDIATO 
 

Suboficial 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Ninguno 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

609 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Responsable de ejecutar los programas operativos relacionados con los servicios de 
seguridad y protección de la ciudadanía y a su patrimonio, en el área o sector que 
tenga asignado, así como de proporcionar auxilio en caso de flagrante delito, 
siniestros, accidentes o eventos masivos. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Ejecutar acciones encaminadas a combatir la delincuencia, prevenir el delito y 
preservar la paz y el orden público dentro del sector o área que se le asigne 
 
Garantizar la integridad física de las personas y sus bienes 

 

FUNCIONES 

1. Prevenir la comisión de delitos y de infracciones de los ordenamientos legales del 
Bando de Policía y Buen Gobierno, así como proteger a las personas, sus 
propiedades y sus derechos. 

2. Consolidar el respeto al orden público y a la seguridad de los habitantes. 
3. Realizar servicios de vigilancia en la zona que se le asigne. 
4. Participar en operativos especiales implementados, en caso de siniestros o eventos 

masivos. 
5. Conservar el orden público en los lugares que temporalmente se convierten en 

centros de concurrencia. 
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FUNCIONES 

6. Proporcionar apoyo, dentro del marco legal, al ministerio público y a las autoridades 
judiciales y administrativas cuando sea requerido para ello. 

7. Desempeñar las actividades de su Jefe Inmediato en caso de enfermedad o 
descanso, previa autorización del Jefe Inmediato de ambos. 

8. Proporcionar información sobre alguna persona que se encuentre detenida, previa 
autorización de su Jefe Inmediato 

9. Aprehender, en los casos de flagrante delito, al delincuente y a sus cómplices, en 
situaciones urgentes y a petición de parte interesada, respetando las garantías 
constitucionales, poniéndolos inmediatamente a disposición de la autoridad 
competente, en especial tratándose de menores presuntos infractores. 

10. Ejecutar los operativos de revisión vehicular y detección de armas y drogas en 
los puntos estratégicos asignados, previniendo el registro de delitos. 

11. Recibir y asegurar el arma y equipo de trabajo para su servicio, así como 
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al armamento y realizar los 
trámites necesarios para su reparación, o en su caso, el cambio del mismo. 

12. Realizar actividades de aseo, alimentación y adiestramiento de los semovientes 
y/o caninos que tenga a su cargo, cuando le sean asignados. 

13. Operar las unidades móviles oficiales asignadas y programar los recorridos, 
para una mayor cobertura de los mismos, así como mantener dichos vehículos en 
óptimas condiciones de funcionalidad e higiene. 

14. Participar en los operativos en coordinación con las Capitanías de Puertos con 
el fin de proporcionar seguridad en el mismo. 

15. Revisar que la documentación de la Unidad Móvil a su cargo, esté debidamente 
requisitada y actualizada a fin de prevenir cualquier falta administrativa. 

16. Realizar patrullajes en carreteras federales, estatales y municipales. 
17. Ejecutar los dispositivos implementados en áreas y lugares estratégicos, y en 

aquellos donde se detecta mayor incidencia delictiva. 
18. Apoyar al área de Control de Aduanas de los Centros de Reinserción Social, en 

caso de que se presente alguna eventualidad. 
19. Participar como apoyo, previo mandato judicial, en las labores de desalojo de 

personas que se encuentren ocupando predios en forma ilegal. 
20. Apoyar en la realización del inventario físico del armamento, municiones, 

equipo policial y uniformes, entre otros. 
21. Auxiliar en la entrega de armamento y municiones a las áreas o comandancia. 
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FUNCIONES 

22. Asistir a los cursos de actualización, especialización y adiestramiento policial, 
equitación, acondicionamiento físico, prácticas de tiro, auxilio y rescate y demás 
cursos de capacitación que coordina la Secretaría de Seguridad Pública de 
Veracruz con la Academia Estatal de Policía. 

23. Escoltar, hasta el área preventiva, a las personas que visitan a los detenidos. 
24. Vigilar diariamente el banco de armas, evitando cualquier pérdida o robo de las 

mismas. 
25. Elaborar el parte de novedades al finalizar su turno. 
26. Atender las solicitudes de auxilio y brindar apoyo a la ciudadanía. 
27. Acudir al pase de lista de asistencia y a la revista de rutina. 
28. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Bachillerato 

Grado de avance:  
Concluido 

Áreas de conocimientos: 
Generales Básicos 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Ninguna 

Años de experiencia:  
3 años 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 24 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

VACACIONES 
Y DÍAS 

FESTIVOS 
 

Horario de trabajo 
SEGÚN 

NECESIDADES 
DEL SERVICIO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

          

          

          

          

          

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

          

          

          

 

OBSERVACIONES: 
Las funciones de este puesto aplican para todas las funciones de Policía 
establecidos en el Catálogo General de Puestos para la Secretaría de Seguridad 
Pública del Estado de Veracruz. 
 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
 
Licencia de manejo vigente del Estado de Veracruz. 
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________________________                                           ________________________ 
                Elaboró                                                                                Revisó 
L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Policía Tercero 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

OPSP16 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Unidad de Análisis 

JEFE INMEDIATO 
 

Suboficial 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Ninguno 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

12 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Responsable de ejecutar los programas operativos relacionados con los servicios de 
seguridad y protección de la ciudadanía y a su patrimonio, en el área o sector que 
tenga asignado, así como de proporcionar auxilio en caso de flagrante delito, 
siniestros, accidentes o eventos masivos. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Ejecutar acciones encaminadas a combatir la delincuencia, prevenir el delito y 
preservar la paz y el orden público dentro del sector o área que se le asigne 
 
Garantizar la integridad física de las personas y sus bienes 

 

FUNCIONES 

1. Prevenir la comisión de delitos y de infracciones de los ordenamientos legales del 
Bando de Policía y Buen Gobierno, así como proteger a las personas, sus 
propiedades y sus derechos. 

2. Consolidar el respeto al orden público y a la seguridad de los habitantes. 
3. Realizar servicios de vigilancia en la zona que se le asigne. 
4. Participar en operativos especiales implementados, en caso de siniestros o eventos 

masivos. 
5. Conservar el orden público en los lugares que temporalmente se convierten en 

centros de concurrencia. 
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FUNCIONES 

6. Proporcionar apoyo, dentro del marco legal, al ministerio público y a las autoridades 
judiciales y administrativas cuando sea requerido para ello. 

7. Desempeñar las actividades de su Jefe Inmediato en caso de enfermedad o 
descanso, previa autorización del Jefe Inmediato de ambos. 

8. Proporcionar información sobre alguna persona que se encuentre detenida, previa 
autorización de su Jefe Inmediato 

9. Aprehender, en los casos de flagrante delito, al delincuente y a sus cómplices, en 
situaciones urgentes y a petición de parte interesada, respetando las garantías 
constitucionales, poniéndolos inmediatamente a disposición de la autoridad 
competente, en especial tratándose de menores presuntos infractores. 

10. Ejecutar los operativos de revisión vehicular y detección de armas y drogas en 
los puntos estratégicos asignados, previniendo el registro de delitos. 

11. Recibir y asegurar el arma y equipo de trabajo para su servicio, así como 
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al armamento y realizar los 
trámites necesarios para su reparación, o en su caso, el cambio del mismo. 

12. Realizar actividades de aseo, alimentación y adiestramiento de los semovientes 
y/o caninos que tenga a su cargo, cuando le sean asignados. 

13. Operar las unidades móviles oficiales asignadas y programar los recorridos, 
para una mayor cobertura de los mismos, así como mantener dichos vehículos en 
óptimas condiciones de funcionalidad e higiene. 

14. Participar en los operativos en coordinación con las Capitanías de Puertos con 
el fin de proporcionar seguridad en el mismo. 

15. Revisar que la documentación de la Unidad Móvil a su cargo, esté debidamente 
requisitada y actualizada a fin de prevenir cualquier falta administrativa. 

16. Realizar patrullajes en carreteras federales, estatales y municipales. 
17. Ejecutar los dispositivos implementados en áreas y lugares estratégicos, y en 

aquellos donde se detecta mayor incidencia delictiva. 
18. Apoyar al área de Control de Aduanas de los Centros de Reinserción Social, en 

caso de que se presente alguna eventualidad. 
19. Participar como apoyo, previo mandato judicial, en las labores de desalojo de 

personas que se encuentren ocupando predios en forma ilegal. 
20. Apoyar en la realización del inventario físico del armamento, municiones, 

equipo policial y uniformes, entre otros. 
21. Auxiliar en la entrega de armamento y municiones a las áreas o comandancia. 
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FUNCIONES 

22. Asistir a los cursos de actualización, especialización y adiestramiento policial, 
equitación, acondicionamiento físico, prácticas de tiro, auxilio y rescate y demás 
cursos de capacitación que coordina la Secretaría de Seguridad Pública de 
Veracruz con la Academia Estatal de Policía. 

23. Escoltar, hasta el área preventiva, a las personas que visitan a los detenidos. 
24. Vigilar diariamente el banco de armas, evitando cualquier pérdida o robo de las 

mismas. 
25. Elaborar el parte de novedades al finalizar su turno. 
26. Atender las solicitudes de auxilio y brindar apoyo a la ciudadanía. 
27. Acudir al pase de lista de asistencia y a la revista de rutina. 
28. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Bachillerato 

Grado de avance:  
Concluido 

Áreas de conocimientos: 
Generales Básicos 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Ninguna 

Años de experiencia:  
2 años 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 21 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

VACACIONES 
Y DÍAS 

FESTIVOS 
 

Horario de trabajo 
SEGÚN 

NECESIDADES 
DEL SERVICIO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

          

          

          

          

          

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

          

          

          

 

OBSERVACIONES: 
Las funciones de este puesto aplican para todas las funciones de Policía 
establecidos en el Catálogo General de Puestos para la Secretaría de Seguridad 
Pública del Estado de Veracruz. 
 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
 
Licencia de manejo vigente del Estado de Veracruz. 

 

  

 
SECRETARÍA DE SEGURIDAD PÚBLICA DEL 

ESTADO DE VERACRUZ 

DESCRIPCIÓN Y 
PERFIL DE PUESTOS 

Código: CAT-SSPVER 

Revisión: 0 

Fecha: 09/JULIO/2014 

Páginas: 5 de 6 



 
 

 
 

SECRETARÍA DE SEGURIDAD PÚBLICA DEL ESTADO DE VERACRUZ 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 

FIRMAS 
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L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
 
 

 
 
 

_______________________ 
Autorizó 

L.A.E. Alejandro Contreras Uscanga 

 

  

 
SECRETARÍA DE SEGURIDAD PÚBLICA DEL 

ESTADO DE VERACRUZ 

DESCRIPCIÓN Y 
PERFIL DE PUESTOS 

Código: CAT-SSPVER 

Revisión: 0 

Fecha: 09/JULIO/2014 

Páginas: 6 de 6 



 
 

 
 

SECRETARÍA DE SEGURIDAD PÚBLICA DEL ESTADO DE VERACRUZ 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Policía Tercero 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

OPSP16 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Unidad de Reacción 

JEFE INMEDIATO 
 

Suboficial 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Ninguno 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

12 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Responsable de ejecutar los programas operativos relacionados con los servicios de 
seguridad y protección de la ciudadanía y a su patrimonio, en el área o sector que 
tenga asignado, así como de proporcionar auxilio en caso de flagrante delito, 
siniestros, accidentes o eventos masivos. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Ejecutar acciones encaminadas a combatir la delincuencia, prevenir el delito y 
preservar la paz y el orden público dentro del sector o área que se le asigne 
 
Garantizar la integridad física de las personas y sus bienes 

 

FUNCIONES 

1. Prevenir la comisión de delitos y de infracciones de los ordenamientos legales del 
Bando de Policía y Buen Gobierno, así como proteger a las personas, sus 
propiedades y sus derechos. 

2. Consolidar el respeto al orden público y a la seguridad de los habitantes. 
3. Realizar servicios de vigilancia en la zona que se le asigne. 
4. Participar en operativos especiales implementados, en caso de siniestros o eventos 

masivos. 
5. Conservar el orden público en los lugares que temporalmente se convierten en 

centros de concurrencia. 
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FUNCIONES 

6. Proporcionar apoyo, dentro del marco legal, al ministerio público y a las autoridades 
judiciales y administrativas cuando sea requerido para ello. 

7. Desempeñar las actividades de su Jefe Inmediato en caso de enfermedad o 
descanso, previa autorización del Jefe Inmediato de ambos. 

8. Proporcionar información sobre alguna persona que se encuentre detenida, previa 
autorización de su Jefe Inmediato 

9. Aprehender, en los casos de flagrante delito, al delincuente y a sus cómplices, en 
situaciones urgentes y a petición de parte interesada, respetando las garantías 
constitucionales, poniéndolos inmediatamente a disposición de la autoridad 
competente, en especial tratándose de menores presuntos infractores. 

10. Ejecutar los operativos de revisión vehicular y detección de armas y drogas en 
los puntos estratégicos asignados, previniendo el registro de delitos. 

11. Recibir y asegurar el arma y equipo de trabajo para su servicio, así como 
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al armamento y realizar los 
trámites necesarios para su reparación, o en su caso, el cambio del mismo. 

12. Realizar actividades de aseo, alimentación y adiestramiento de los semovientes 
y/o caninos que tenga a su cargo, cuando le sean asignados. 

13. Operar las unidades móviles oficiales asignadas y programar los recorridos, 
para una mayor cobertura de los mismos, así como mantener dichos vehículos en 
óptimas condiciones de funcionalidad e higiene. 

14. Participar en los operativos en coordinación con las Capitanías de Puertos con 
el fin de proporcionar seguridad en el mismo. 

15. Revisar que la documentación de la Unidad Móvil a su cargo, esté debidamente 
requisitada y actualizada a fin de prevenir cualquier falta administrativa. 

16. Realizar patrullajes en carreteras federales, estatales y municipales. 
17. Ejecutar los dispositivos implementados en áreas y lugares estratégicos, y en 

aquellos donde se detecta mayor incidencia delictiva. 
18. Apoyar al área de Control de Aduanas de los Centros de Reinserción Social, en 

caso de que se presente alguna eventualidad. 
19. Participar como apoyo, previo mandato judicial, en las labores de desalojo de 

personas que se encuentren ocupando predios en forma ilegal. 
20. Apoyar en la realización del inventario físico del armamento, municiones, 

equipo policial y uniformes, entre otros. 
21. Auxiliar en la entrega de armamento y municiones a las áreas o comandancia. 
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FUNCIONES 

22. Asistir a los cursos de actualización, especialización y adiestramiento policial, 
equitación, acondicionamiento físico, prácticas de tiro, auxilio y rescate y demás 
cursos de capacitación que coordina la Secretaría de Seguridad Pública de 
Veracruz con la Academia Estatal de Policía. 

23. Escoltar, hasta el área preventiva, a las personas que visitan a los detenidos. 
24. Vigilar diariamente el banco de armas, evitando cualquier pérdida o robo de las 

mismas. 
25. Elaborar el parte de novedades al finalizar su turno. 
26. Atender las solicitudes de auxilio y brindar apoyo a la ciudadanía. 
27. Acudir al pase de lista de asistencia y a la revista de rutina. 
28. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Bachillerato 

Grado de avance:  
Concluido 

Áreas de conocimientos: 
Generales Básicos 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Ninguna 

Años de experiencia:  
2 años 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 21 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

VACACIONES 
Y DÍAS 

FESTIVOS 
 

Horario de trabajo 
SEGÚN 

NECESIDADES 
DEL SERVICIO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

          

          

          

          

          

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

          

          

          

 

OBSERVACIONES: 
Las funciones de este puesto aplican para todas las funciones de Policía 
establecidos en el Catálogo General de Puestos para la Secretaría de Seguridad 
Pública del Estado de Veracruz. 
 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
 
Licencia de manejo vigente del Estado de Veracruz. 
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FIRMAS 
 
 
 
 
________________________                                           ________________________ 
                Elaboró                                                                                Revisó 
L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
 
 

 
 
 

_______________________ 
Autorizó 

L.A.E. Alejandro Contreras Uscanga 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Policía Tercero 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

OPSP16 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Veracruz 

JEFE INMEDIATO 
 

Suboficial 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Ninguno 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

1,806 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Responsable de ejecutar los programas operativos relacionados con los servicios de 
seguridad y protección de la ciudadanía y a su patrimonio, en el área o sector que 
tenga asignado, así como de proporcionar auxilio en caso de flagrante delito, 
siniestros, accidentes o eventos masivos. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Ejecutar acciones encaminadas a combatir la delincuencia, prevenir el delito y 
preservar la paz y el orden público dentro del sector o área que se le asigne 
 
Garantizar la integridad física de las personas y sus bienes 

 

FUNCIONES 

1. Prevenir la comisión de delitos y de infracciones de los ordenamientos legales del 
Bando de Policía y Buen Gobierno, así como proteger a las personas, sus 
propiedades y sus derechos. 

2. Consolidar el respeto al orden público y a la seguridad de los habitantes. 
3. Realizar servicios de vigilancia en la zona que se le asigne. 
4. Participar en operativos especiales implementados, en caso de siniestros o eventos 

masivos. 
5. Conservar el orden público en los lugares que temporalmente se convierten en 

centros de concurrencia. 
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FUNCIONES 

6. Proporcionar apoyo, dentro del marco legal, al ministerio público y a las autoridades 
judiciales y administrativas cuando sea requerido para ello. 

7. Desempeñar las actividades de su Jefe Inmediato en caso de enfermedad o 
descanso, previa autorización del Jefe Inmediato de ambos. 

8. Proporcionar información sobre alguna persona que se encuentre detenida, previa 
autorización de su Jefe Inmediato 

9. Aprehender, en los casos de flagrante delito, al delincuente y a sus cómplices, en 
situaciones urgentes y a petición de parte interesada, respetando las garantías 
constitucionales, poniéndolos inmediatamente a disposición de la autoridad 
competente, en especial tratándose de menores presuntos infractores. 

10. Ejecutar los operativos de revisión vehicular y detección de armas y drogas en 
los puntos estratégicos asignados, previniendo el registro de delitos. 

11. Recibir y asegurar el arma y equipo de trabajo para su servicio, así como 
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al armamento y realizar los 
trámites necesarios para su reparación, o en su caso, el cambio del mismo. 

12. Realizar actividades de aseo, alimentación y adiestramiento de los semovientes 
y/o caninos que tenga a su cargo, cuando le sean asignados. 

13. Operar las unidades móviles oficiales asignadas y programar los recorridos, 
para una mayor cobertura de los mismos, así como mantener dichos vehículos en 
óptimas condiciones de funcionalidad e higiene. 

14. Participar en los operativos en coordinación con las Capitanías de Puertos con 
el fin de proporcionar seguridad en el mismo. 

15. Revisar que la documentación de la Unidad Móvil a su cargo, esté debidamente 
requisitada y actualizada a fin de prevenir cualquier falta administrativa. 

16. Realizar patrullajes en carreteras federales, estatales y municipales. 
17. Ejecutar los dispositivos implementados en áreas y lugares estratégicos, y en 

aquellos donde se detecta mayor incidencia delictiva. 
18. Apoyar al área de Control de Aduanas de los Centros de Reinserción Social, en 

caso de que se presente alguna eventualidad. 
19. Participar como apoyo, previo mandato judicial, en las labores de desalojo de 

personas que se encuentren ocupando predios en forma ilegal. 
20. Apoyar en la realización del inventario físico del armamento, municiones, 

equipo policial y uniformes, entre otros. 
21. Auxiliar en la entrega de armamento y municiones a las áreas o comandancia. 
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FUNCIONES 

22. Asistir a los cursos de actualización, especialización y adiestramiento policial, 
equitación, acondicionamiento físico, prácticas de tiro, auxilio y rescate y demás 
cursos de capacitación que coordina la Secretaría de Seguridad Pública de 
Veracruz con la Academia Estatal de Policía. 

23. Escoltar, hasta el área preventiva, a las personas que visitan a los detenidos. 
24. Vigilar diariamente el banco de armas, evitando cualquier pérdida o robo de las 

mismas. 
25. Elaborar el parte de novedades al finalizar su turno. 
26. Atender las solicitudes de auxilio y brindar apoyo a la ciudadanía. 
27. Acudir al pase de lista de asistencia y a la revista de rutina. 
28. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Bachillerato 

Grado de avance:  
Concluido 

Áreas de conocimientos: 
Generales Básicos 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Ninguna 

Años de experiencia:  
2 años 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 21 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

VACACIONES 
Y DÍAS 

FESTIVOS 
 

Horario de trabajo 
SEGÚN 

NECESIDADES 
DEL SERVICIO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

          

          

          

          

          

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

          

          

          

 

OBSERVACIONES: 
Las funciones de este puesto aplican para todas las funciones de Policía 
establecidos en el Catálogo General de Puestos para la Secretaría de Seguridad 
Pública del Estado de Veracruz. 
 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
 
Licencia de manejo vigente del Estado de Veracruz. 
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L.A.E. Valentín Reyes Viveros                                          L.A. Aurelio Lazcano Guerrero 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Policía 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

OPSP16 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Unidad de Análisis 

JEFE INMEDIATO 
 

Suboficial 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Ninguno 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

54 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Responsable de ejecutar los programas operativos relacionados con los servicios de 
seguridad y protección de la ciudadanía y a su patrimonio, en el área o sector que 
tenga asignado, así como de proporcionar auxilio en caso de flagrante delito, 
siniestros, accidentes o eventos masivos. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Ejecutar acciones encaminadas a combatir la delincuencia, prevenir el delito y 
preservar la paz y el orden público dentro del sector o área que se le asigne 
 
Garantizar la integridad física de las personas y sus bienes 

 

FUNCIONES 

1. Prevenir la comisión de delitos y de infracciones de los ordenamientos legales del 
Bando de Policía y Buen Gobierno, así como proteger a las personas, sus 
propiedades y sus derechos. 

2. Consolidar el respeto al orden público y a la seguridad de los habitantes. 
3. Realizar servicios de vigilancia en la zona que se le asigne. 
4. Participar en operativos especiales implementados, en caso de siniestros o eventos 

masivos. 
5. Conservar el orden público en los lugares que temporalmente se convierten en 

centros de concurrencia. 
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FUNCIONES 

6. Proporcionar apoyo, dentro del marco legal, al ministerio público y a las autoridades 
judiciales y administrativas cuando sea requerido para ello. 

7. Desempeñar las actividades de su Jefe Inmediato en caso de enfermedad o 
descanso, previa autorización del Jefe Inmediato de ambos. 

8. Proporcionar información sobre alguna persona que se encuentre detenida, previa 
autorización de su Jefe Inmediato 

9. Aprehender, en los casos de flagrante delito, al delincuente y a sus cómplices, en 
situaciones urgentes y a petición de parte interesada, respetando las garantías 
constitucionales, poniéndolos inmediatamente a disposición de la autoridad 
competente, en especial tratándose de menores presuntos infractores. 

10. Ejecutar los operativos de revisión vehicular y detección de armas y drogas en 
los puntos estratégicos asignados, previniendo el registro de delitos. 

11. Recibir y asegurar el arma y equipo de trabajo para su servicio, así como 
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al armamento y realizar los 
trámites necesarios para su reparación, o en su caso, el cambio del mismo. 

12. Realizar actividades de aseo, alimentación y adiestramiento de los semovientes 
y/o caninos que tenga a su cargo, cuando le sean asignados. 

13. Operar las unidades móviles oficiales asignadas y programar los recorridos, 
para una mayor cobertura de los mismos, así como mantener dichos vehículos en 
óptimas condiciones de funcionalidad e higiene. 

14. Participar en los operativos en coordinación con las Capitanías de Puertos con 
el fin de proporcionar seguridad en el mismo. 

15. Revisar que la documentación de la Unidad Móvil a su cargo, esté debidamente 
requisitada y actualizada a fin de prevenir cualquier falta administrativa. 

16. Realizar patrullajes en carreteras federales, estatales y municipales. 
17. Ejecutar los dispositivos implementados en áreas y lugares estratégicos, y en 

aquellos donde se detecta mayor incidencia delictiva. 
18. Apoyar al área de Control de Aduanas de los Centros de Reinserción Social, en 

caso de que se presente alguna eventualidad. 
19. Participar como apoyo, previo mandato judicial, en las labores de desalojo de 

personas que se encuentren ocupando predios en forma ilegal. 
20. Apoyar en la realización del inventario físico del armamento, municiones, 

equipo policial y uniformes, entre otros. 
21. Auxiliar en la entrega de armamento y municiones a las áreas o comandancia. 
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FUNCIONES 

22. Asistir a los cursos de actualización, especialización y adiestramiento policial, 
equitación, acondicionamiento físico, prácticas de tiro, auxilio y rescate y demás 
cursos de capacitación que coordina la Secretaría de Seguridad Pública de 
Veracruz con la Academia Estatal de Policía. 

23. Escoltar, hasta el área preventiva, a las personas que visitan a los detenidos. 
24. Vigilar diariamente el banco de armas, evitando cualquier pérdida o robo de las 

mismas. 
25. Elaborar el parte de novedades al finalizar su turno. 
26. Atender las solicitudes de auxilio y brindar apoyo a la ciudadanía. 
27. Acudir al pase de lista de asistencia y a la revista de rutina. 
28. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Bachillerato 

Grado de avance:  
Concluido 

Áreas de conocimientos: 
Generales Básicos 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Ninguna 

Años de experiencia:  
Ninguna 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 18 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

VACACIONES 
Y DÍAS 

FESTIVOS 
 

Horario de trabajo 
SEGÚN 

NECESIDADES 
DEL SERVICIO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

          

          

          

          

          

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

          

          

          

 

OBSERVACIONES: 
Las funciones de este puesto aplican para todas las funciones de Policía 
establecidos en el Catálogo General de Puestos para la Secretaría de Seguridad 
Pública del Estado de Veracruz. 
 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
 
Licencia de manejo vigente del Estado de Veracruz. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Policía 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

OPSP16 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Unidad de Reacción 

JEFE INMEDIATO 
 

Suboficial 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Ninguno 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

72 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Responsable de ejecutar los programas operativos relacionados con los servicios de 
seguridad y protección de la ciudadanía y a su patrimonio, en el área o sector que 
tenga asignado, así como de proporcionar auxilio en caso de flagrante delito, 
siniestros, accidentes o eventos masivos. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Ejecutar acciones encaminadas a combatir la delincuencia, prevenir el delito y 
preservar la paz y el orden público dentro del sector o área que se le asigne 
 
Garantizar la integridad física de las personas y sus bienes 

 

FUNCIONES 

1. Prevenir la comisión de delitos y de infracciones de los ordenamientos legales del 
Bando de Policía y Buen Gobierno, así como proteger a las personas, sus 
propiedades y sus derechos. 

2. Consolidar el respeto al orden público y a la seguridad de los habitantes. 
3. Realizar servicios de vigilancia en la zona que se le asigne. 
4. Participar en operativos especiales implementados, en caso de siniestros o eventos 

masivos. 
5. Conservar el orden público en los lugares que temporalmente se convierten en 

centros de concurrencia. 
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FUNCIONES 

6. Proporcionar apoyo, dentro del marco legal, al ministerio público y a las autoridades 
judiciales y administrativas cuando sea requerido para ello. 

7. Desempeñar las actividades de su Jefe Inmediato en caso de enfermedad o 
descanso, previa autorización del Jefe Inmediato de ambos. 

8. Proporcionar información sobre alguna persona que se encuentre detenida, previa 
autorización de su Jefe Inmediato 

9. Aprehender, en los casos de flagrante delito, al delincuente y a sus cómplices, en 
situaciones urgentes y a petición de parte interesada, respetando las garantías 
constitucionales, poniéndolos inmediatamente a disposición de la autoridad 
competente, en especial tratándose de menores presuntos infractores. 

10. Ejecutar los operativos de revisión vehicular y detección de armas y drogas en 
los puntos estratégicos asignados, previniendo el registro de delitos. 

11. Recibir y asegurar el arma y equipo de trabajo para su servicio, así como 
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al armamento y realizar los 
trámites necesarios para su reparación, o en su caso, el cambio del mismo. 

12. Realizar actividades de aseo, alimentación y adiestramiento de los semovientes 
y/o caninos que tenga a su cargo, cuando le sean asignados. 

13. Operar las unidades móviles oficiales asignadas y programar los recorridos, 
para una mayor cobertura de los mismos, así como mantener dichos vehículos en 
óptimas condiciones de funcionalidad e higiene. 

14. Participar en los operativos en coordinación con las Capitanías de Puertos con 
el fin de proporcionar seguridad en el mismo. 

15. Revisar que la documentación de la Unidad Móvil a su cargo, esté debidamente 
requisitada y actualizada a fin de prevenir cualquier falta administrativa. 

16. Realizar patrullajes en carreteras federales, estatales y municipales. 
17. Ejecutar los dispositivos implementados en áreas y lugares estratégicos, y en 

aquellos donde se detecta mayor incidencia delictiva. 
18. Apoyar al área de Control de Aduanas de los Centros de Reinserción Social, en 

caso de que se presente alguna eventualidad. 
19. Participar como apoyo, previo mandato judicial, en las labores de desalojo de 

personas que se encuentren ocupando predios en forma ilegal. 
20. Apoyar en la realización del inventario físico del armamento, municiones, 

equipo policial y uniformes, entre otros. 
21. Auxiliar en la entrega de armamento y municiones a las áreas o comandancia. 
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FUNCIONES 

22. Asistir a los cursos de actualización, especialización y adiestramiento policial, 
equitación, acondicionamiento físico, prácticas de tiro, auxilio y rescate y demás 
cursos de capacitación que coordina la Secretaría de Seguridad Pública de 
Veracruz con la Academia Estatal de Policía. 

23. Escoltar, hasta el área preventiva, a las personas que visitan a los detenidos. 
24. Vigilar diariamente el banco de armas, evitando cualquier pérdida o robo de las 

mismas. 
25. Elaborar el parte de novedades al finalizar su turno. 
26. Atender las solicitudes de auxilio y brindar apoyo a la ciudadanía. 
27. Acudir al pase de lista de asistencia y a la revista de rutina. 
28. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Bachillerato 

Grado de avance:  
Concluido 

Áreas de conocimientos: 
Generales Básicos 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Ninguna 

Años de experiencia:  
Ninguna 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 18 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

VACACIONES 
Y DÍAS 

FESTIVOS 
 

Horario de trabajo 
SEGÚN 

NECESIDADES 
DEL SERVICIO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

          

          

          

          

          

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

          

          

          

 

OBSERVACIONES: 
Las funciones de este puesto aplican para todas las funciones de Policía 
establecidos en el Catálogo General de Puestos para la Secretaría de Seguridad 
Pública del Estado de Veracruz. 
 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
 
Licencia de manejo vigente del Estado de Veracruz. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

GENERALIDADES 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

Policía 

CÓDIGO DEL 
PUESTO 

OPSP16 

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado de Veracruz 

JEFE INMEDIATO 
 

Suboficial 

PUESTOS QUE LE 
REPORTAN AL 
PUESTO ADSCRITO 

Ninguno 

NÚMERO DE 
PLAZAS 

5,364 

 

MISIÓN DEL PUESTO 

Responsable de ejecutar los programas operativos relacionados con los servicios de 
seguridad y protección de la ciudadanía y a su patrimonio, en el área o sector que 
tenga asignado, así como de proporcionar auxilio en caso de flagrante delito, 
siniestros, accidentes o eventos masivos. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Ejecutar acciones encaminadas a combatir la delincuencia, prevenir el delito y 
preservar la paz y el orden público dentro del sector o área que se le asigne. 
 
Garantizar la integridad física de las personas y sus bienes. 

 

FUNCIONES 

1. Prevenir la comisión de delitos y de infracciones de los ordenamientos legales del 
Bando de Policía y Buen Gobierno, así como proteger a las personas, sus 
propiedades y sus derechos. 

2. Consolidar el respeto al orden público y a la seguridad de los habitantes. 
3. Realizar servicios de vigilancia en la zona que se le asigne. 
4. Participar en operativos especiales implementados, en caso de siniestros o eventos 

masivos. 
5. Conservar el orden público en los lugares que temporalmente se convierten en 

centros de concurrencia. 
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FUNCIONES 

6. Proporcionar apoyo, dentro del marco legal, al ministerio público y a las autoridades 
judiciales y administrativas cuando sea requerido para ello. 

7. Desempeñar las actividades de su Jefe Inmediato en caso de enfermedad o 
descanso, previa autorización del Jefe Inmediato de ambos. 

8. Proporcionar información sobre alguna persona que se encuentre detenida, previa 
autorización de su Jefe Inmediato 

9. Aprehender, en los casos de flagrante delito, al delincuente y a sus cómplices, en 
situaciones urgentes y a petición de parte interesada, respetando las garantías 
constitucionales, poniéndolos inmediatamente a disposición de la autoridad 
competente, en especial tratándose de menores presuntos infractores. 

10. Ejecutar los operativos de revisión vehicular y detección de armas y drogas en 
los puntos estratégicos asignados, previniendo el registro de delitos. 

11. Recibir y asegurar el arma y equipo de trabajo para su servicio, así como 
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al armamento y realizar los 
trámites necesarios para su reparación, o en su caso, el cambio del mismo. 

12. Realizar actividades de aseo, alimentación y adiestramiento de los semovientes 
y/o caninos que tenga a su cargo, cuando le sean asignados. 

13. Operar las unidades móviles oficiales asignadas y programar los recorridos, 
para una mayor cobertura de los mismos, así como mantener dichos vehículos en 
óptimas condiciones de funcionalidad e higiene. 

14. Participar en los operativos en coordinación con las Capitanías de Puertos con 
el fin de proporcionar seguridad en el mismo. 

15. Revisar que la documentación de la Unidad Móvil a su cargo, esté debidamente 
requisitada y actualizada a fin de prevenir cualquier falta administrativa. 

16. Realizar patrullajes en carreteras federales, estatales y municipales. 
17. Ejecutar los dispositivos implementados en áreas y lugares estratégicos, y en 

aquellos donde se detecta mayor incidencia delictiva. 
18. Apoyar al área de Control de Aduanas de los Centros de Reinserción Social, en 

caso de que se presente alguna eventualidad. 
19. Participar como apoyo, previo mandato judicial, en las labores de desalojo de 

personas que se encuentren ocupando predios en forma ilegal. 
20. Apoyar en la realización del inventario físico del armamento, municiones, 

equipo policial y uniformes, entre otros. 
21. Auxiliar en la entrega de armamento y municiones a las áreas o comandancia. 
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FUNCIONES 

22. Asistir a los cursos de actualización, especialización y adiestramiento policial, 
equitación, acondicionamiento físico, prácticas de tiro, auxilio y rescate y demás 
cursos de capacitación que coordina la Secretaría de Seguridad Pública de 
Veracruz con la Academia Estatal de Policía. 

23. Escoltar, hasta el área preventiva, a las personas que visitan a los detenidos. 
24. Vigilar diariamente el banco de armas, evitando cualquier pérdida o robo de las 

mismas. 
25. Elaborar el parte de novedades al finalizar su turno. 
26. Atender las solicitudes de auxilio y brindar apoyo a la ciudadanía. 
27. Acudir al pase de lista de asistencia y a la revista de rutina. 
28. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto. 
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PERFIL DEL PUESTO 

A.- ESCOLARIDAD Y/O GRADO DE ESTUDIOS 

Nivel de estudios: 
Bachillerato 

Grado de avance:  
Concluido 

Áreas de conocimientos: 
Generales Básicos 

 

B.- EXPERIENCIA LABORAL 

Áreas de experiencia mínima en el puesto: 
Ninguna 

Años de experiencia:  
Ninguna 

 

C.- CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 

Edad Mínima: 18 años 

Estatura mínima: 1.63 mts. para hombres y 1.55 mts. para mujeres 

Sexo: Indistinto 

 

D.- CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para 
viajar 

SI 
Condiciones especiales 
de trabajo* 
 
*De contestar si explique 

las razones 

 

Frecuencia  CONSTANTE  

Cambio de residencia SI Especificaciones 
ergonómicas: 
(características físicas 
requeridas por el 
puesto)* 
* De contestar si explique 

las razones 

 

Periodos especiales de 
trabajo 

VACACIONES 
Y DÍAS 

FESTIVOS 
 

Horario de trabajo 
SEGÚN 

NECESIDADES 
DEL SERVICIO 
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E.- CAPACIDADES 

Indica las habilidades de acuerdo a la siguiente escala: De primera importancia (1), 
Importantes (2), Beneficio pero no indispensables (3) ó No requerido para este puesto 
(4). 

Conocimientos 1 2 3 4 Actitudes  1 2 3 4 

          

          

          

          

          

Habilidades  1 2 3 4 Valores  1 2 3 4 

          

          

          

 

OBSERVACIONES: 
Las funciones de este puesto aplican para todas las funciones de Policía 
establecidos en el Catálogo General de Puestos para la Secretaría de Seguridad 
Pública del Estado de Veracruz. 
 
Constancia de No Inhabilitación expedida por la Contraloría General. 
 
Licencia de manejo vigente del Estado de Veracruz. 
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