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l. Introduccion




Introduccion

El Manual de Procedxmlentos de la Direccion General de la Policia Estatal de Seguridad publica es un instrumento
admlnxstratlvo que perrmte establecer los procesos de los cuales se desprenden las actividades realizadas por esta
unidad administrativa, precisando las responsabilidades que le corresponden a la misma en cada una de las etapas
de ejecuciédn, y que estan orientadas al curnplimiento de los objetivos contemplados en el Plan Estatal de Desarrollo

y sus Programas.

Comprende la red de procesos de la unidad administrativa, la lista maestra de documentos, asi como los

procedimientos désarrollados por la misma con el proposito de promover el desarrollo administrativo de las
dependénCIas y entidades de la Administracién Publica Estatal, y ha sido elaborado en cumplimiento a lo que
establece el parrafo tercero del articulo 14 de la Ley Orgénica de! Poder Ejecutivo del Estado de Sonora y de
conformidad a lo que sefala la Gufa expedida para el efecto por la Secretaria de la Contraloria General, en el mes

de abril de 2005.

Cabe sefialar que este documento debera actuahzarse en la medida que se presenten modificaciones en su
conten:do, en la normatividad establecida, en la e_structura organica de la unidad, o en algun otro_aspecto que

influya en la operatividad del mismo.



Il. Objetivo




Objetivo

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir
y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secu

la Direccion General de la Policia Estatal de Segurida

d Publica, atendiendo a la mision del Gobierno Estatal.

de instrumento de apoyo en el funcionamiento

encial y detallada las operaciones realizadas por



Red de Procesos
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V. Lista Maestra




jSonora’
Vamos por Scluciones

08DPE-DIRECCION DE LA POLICIA ESTATAL DE SEGURID

LISTA MAESTRA
‘ Seci'etaria Ejecutiva de Seguridad Publica
Fecha: 25/09/06
Hojas: 1de2
AD PUBLICA

14-RP-08DPE/REV.00 Red de Procesos 00 25/09/06
PROCEDIMIENTOS
Elaboracion del Presupuesto de
. : : Egresos , del Programa Operativo |
14-01-03-01-01/ 08DPE-01-P01/ REV.00 Anual y de los Avances de Metas de Q0 25/09/06
Ia’Dire_ccién General
14-01-03-01-05/ 08DPE-02-P02/ REV.00 | Contratacion de Personal 00 25/09/06
14-01-03-01-05/ 08DPE-02-P03/ REV.00 | Actualizacion de Personal 00 25/09/06
14-01-03-01-05/ 08DPE-03-P04/ REV.00 | Adquisiciones y Suministros 00 25/09/06
14-01-03-01-03/ 08DEE-O4-‘P051 REV.00 Operativos de Vigilancia 00 25/09/06
FORMATOS
—}-14-08DPE-PO1-FO1/REV:00 Anteproyecic-de-Presupuesto de-Egresos 00 55709106
O Programacién Presupuestacion. Procesos :
1?—DBDPE, PO1 FO.ZIREV.OQ y Lineas de Accin , , ao 95/09/06
14-08DPE-P01-FO3/REV.00 Programa Qperativo Anual 00 25/09/06
PR Analitioo Anual por Proceso y Linea de T
14«08DF:’E—.EO1 -F04/REV 00 | Accién 00 25/09/06
) : Control Presupuestal por Unidad
14-08DPE-PO1-FOSREV.00 Responsable/ Partida 00 25/09/06
14-08DPE-P0O4-FO1/REV.00 Comparafivo de Propuestas 00 25/09/06
| 14-08DPE-P04-FO2/REV.00 Orden de Compra Interna 00 25/09/06
14-08DPE-P04-FO3/REV.00 Orden de Servicio intema 00 25/09/06

06-SIP-P02-FO1/REV.00




BN Sonora' ~ LISTAMAESTRA
Vamos por Solucionest’

Secretaria Ejecutiva de Seguridad Publica

| S | Fecha: | 25/09/06
| Hojas: 2de2

08DPE-DIRECCION DE LA POLICIA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

g - ° 25/09/06
Diagrama de flujo del procedimierito -
PO~ Elaboracion del Presupuesto de Egresos, ; ;
14-08DPE-P01-GO1/REV.00 e o Opratvo Anul y 06 los 00 25/09/06
Avances de Me‘_.tés de {a Direccion General
_PO2- . : Diagrama de flujo del procedimiento A
14-08DPE-P02-G01/REV.00 Contratacién Personal 00 25/09/06
y Diagrama de flisjo del procedimiento
14-08DPE-P03-GO1/REV.00 | suializacion de Personal 00 25/09/06
g v Diagrama de flujo del procedimiento
14-08DPE-P04-GO1/REV.00 Adqisiciones y Suministios 00 25/09/06
: : Diagrama de flujo de! procedimiento ‘
14-08DPE-P05-G01/REV.00 Operative de Vigilancia 00 25/09/06

06-SIP-P02-FO1/REV.00




V. Presentacion de los Procedimientos




Elaboracién del Presupuesto de Egresos, del Programa
Operativo Anual y del Avance de Metas de la Direccion General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Pablico Direccionamiento al PED HojaNo.1deb
14 01-03-01
Macroproceso ‘Subproceso Fecha de elboracon

o1 _ o1 25/09/06

Unidad Administativa Procedimiento | 'No. de Revision
08DPE P01 Rev.00

) de Sonora

gresos; Conmbllldad Gubemamental y Gasto Pablico Estatal y su Reglamento

2. Pal ion rcicio presupuestal se- bera'genera
del presupuesto de egresos anual autorizado y del cumplimiento de sus objetlvos y metas

1 Presupuesto de Egresos autorlzado
2. Concentrado de avance de metas trimestral y anual

\‘1 Secre , fio Ejecutlvo de Seguridad Piablica
2. Secretaria de Hacienda

06-SIP-P01.F02/REV.00



Ente Piblico Directionamiento al PED Hoja No. 2de 5
14 010301

~| Macroproceso - Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 25/00/06

Vamos por Solucionest”

Urigad Administraiva Procedimiento No. d& Revistn

_ . |0 - | pot REVOD |
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS , DEL PROGRAMA OPERATIVO
| ANUAL Y DELOS AVANGES DE METAS DE LADIRECCION GENERAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14:01-03-01-01/ 68DPE-01-P01/ REV.00

N°de Presu
elaborados

N° de concentrados de avances de metas trimestral y anual enviados/ Total de concentrados de
avances dé metas trimestral'y anual elaborados

yecto de Presupuesto de Egresos
racion Presupuestacion. Procesos y Lineas de Accion
erativo Anual

por Proceso y Linea de Accion
Unijdad Responsable/ Partida

‘procedimiento Elaboracion del Presup

de los Avances de Metas de la Direccion General

- Recib neam s para la integracion del anteproyecto de presupuesto de egresos
- Instruir la integracion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la DGPESP

- Comniicar la captura en el modulo PPP SIIAF del anteproyecto de presupuesto de egresos de la DGPESP
a la Secretaria Ejecutiva de Seguridad Péblica

- Presentar a la Secretaria Ejecutiva concentrados e informes de cumplimiento de metas de la DGPESP

Titular de 1a DA

- Supervisar la captura del anteproyecto de presupuesto de egresos en el médiio PPP SHAF
- Turnar al Director General, para su firma, oficio de comunicacién al Secretario Ejecutivo de Seguridad

Puiblica de la captura dél pre tipuesto de egresos, la elaboracién del POA y los informes y concentrados del
cumplimiento de metas y avance presupuestal, en su caso.

Personal de fa DA e , |

- Capturar en &l modulo PPP SIAF el anteproyecto de presupuesto de egresos de la DGPESP

- Elaborar POA de la DGPESP e informe déi cumplimiento de las metas del mismo

- Elaborar concentrado de metas trimestral y anual de ia DGPESP

06-SIP-P01.FO2/REV.00

- Determinar-techo financiero-para-fa DGPESP-de acuerdo a los fineamientos— —— — S -



| Financieros.

Ente Pibiico Direccionamiento al PED Hoja No.3de 5
v , 14 040301
S ﬂnnpa ; Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 . 01 .. 25/09/06
Vamos por Solucionest’ .
Unidad Administrativa Procedimiento No. deRevision
P01 REV.00

N.MBRE DEL PRQCED!MIENT ELABORACI@N BEL PRESUPUEST O DE EGRESOS DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL Y:DE LOS AVANGES DEMETAS DE LA DIRECCION GENERAL

CODIGO DEL PROGEDIMIER

: $4:01-03-01-04/ O_BQF‘.E -01-P04/ REV.00

- 'e 1a Secretaria de Hacienda oficio de notificacion y
lingamieritos para la captura del presupuesto de egresos en

Oficio de notificacién |-

Director General
el Gltimo trimestre del afio con acuse de recibo
Lineamientos para la
captura del
Presupuesto de
Egresos
12. Tuma a la Direccion Administrativa copia de los Memorando con
lineamientos y formatos de captura acuse de recibo
Director - Anteproyecto de
Administrativo 1.3. Determina el techo presupuestal de la DGPESP Eresupuesto de
gresos
Control presupuestal
g ' por Unidad
g:gdugeocstor de 1.4. Captura en el madulo PPP SIIAF el anteproyecto de . Responsable/Partida
) Presupuesto de Egresos Analitico Anual por

proceso y lineade
accion

Director General

' 1.5. Envié oﬁcib al Secretaﬁo Ejecutivo de Séguridad Puablica
comunicando la captura del anteproyecto de Presupuesto
de Egresos

Oficio de
comunicaciéon con
acuse de recibo

1.6. Retibe de la Secretaria de Hacienda oficio de -autorizacion
del Presupuesto de Egresos

Oficio de
autorizacion con
acuse de recibo

1.7. Turna copia del presupuesto autorizado al Director
Administrativo

Memorando con
acuse de recibo

06-SIP-P01.FO2/REV.00



Sonora’
. Vamos por Solucionest”

Enie Pibico Direccionamiento al PED Hop No. & de5
14 01-0301 -
Macroproceso Subproceso Fecha deelaboracion
o1 , , o1 25/09/06
Uridad Adminsaiva T Procedimiento No. de Revision

{pot | REV.00

ANUAL Y DELOS AVAN _

'As QE LA mnecclau GENERAL

CODIGO DEL PRecsmMiE

J: 14:01:03-01-04/ 08DPE-01-!_RQ1 / REV.00

2. Elaboracion del Programa Operativo Anual
Director
Administrativo 2 1. Elabora Programa Operativo Anual determinando objetivos y
‘ metas y presenta al Director General para su aprobacuén Operatlvo Anula/
Asignacion
Presupuestal
“Una vez aprobado el Programa Operativo Anual” _
Oficio de
Director General 2.2. Envia oficio al Secretario Ejecutivo de Seguridad Publica comunicacion
comuticando la elaboracién del Programa Operativo Anual | con acuse de
. recibo
3. Elaboracién del cumplimiento de metas del Programa :
Operativo Anual. _
Director
Administrativo 3.1. Recibe de la areas de la DGPESP el avance de metas 1
Subdirector de
Recursos 3.2. Calcula porcentaje de cumplimiento de metas
Financieros
T L o Oficio de envio
: 3.3-Presenta-al-Secretario Ejecutivode-Seguridad Publica informe e mren da 1
Director General del cumiplimiento de metas. . con acuse de
recibo
4. Elaboraci6n de los avance de metas
. ) . ' Pr_ogréma
gl;bcg:;.efzstor de 4.1. Elabora concentrado de metas trimestral y anual y el avance del | Operativo
Financieros presupuesto de la DGPESP conforme a la guia de la SH Anual/Asignacion
Presupuestal
Director 4.2 Revisa concentrado de metas trimestral y anual y avance del
Administrativo presupuesto y turna al Director General para su
aprobacion

06-SIP-P01.FO2/REV.00




Ente Piblico Direccionamiento al PED Hoja No.5de 5
) ) ) 14 04:03-01 ) ]
S n n BE“ a Mau'opmoao Subproceso Fecha de elaboracion
401 - - - 0t : 25/09/06 - -
'amos por Soluciones®’
Umdad Administrativa Procedimiento No. de-Revision
DBDPE POt REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS , DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL Y DELOS AVANCES DEMETAS DE LA DIRECCION GENERAL -

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-01-03-01-01/ 08DPE-01-P01/ REV.00

“Una vez aprobado el concentrado de metas”

: Oficio de envio
Director General 4.3. Envia concentrado de metas trimestral y anual y el avance del con acuse de
presupuesto al Secretario Ejecutivo de Segurldad Publica recibo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisod: f Aprobé:
C. P. Rosa Amglia Hurtado Cmdte. Antomo Glltlé‘ , /Lugo Lic. Francisco Figueroa Souquet
Amz ' oral de. yHicky Secretario Ejecutivo de

Directora

Seguridad Piblica




Inventario de Registros




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
' Secretaria Ejecutlva de Segurldad Puablica
Direccién General de la Policia Estatal de Seguridad Publica

METAS DE LA DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABlRACION DEL PRESUPUESTO DE

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 14-01-03-01-01/ 0BDPE-01-P01/ REV.00

Fecha de elaboracion:25/09/06

Oficio de notificacion

Papel

Director General

6 Aftos

Archivo de la Direccion
General

Memorando de envio a la
Direccion Administrativa de
lineamientos y formato de
captura del préesupuesto de
egresos

Papel

Director
Administrativo

6 Afios

Archivo de ia Direccion
Administrativa

Anteprayecto de
Presupuesto de Egresos

Papel

Director
Administrativo

Archivo de la Direccion
Administrativa

Control Presupuestal por
Unidad Responsable/
Partida

Papel

Director
Administrativo

Archivo de la Direccion
Administrativa

Analftico Anual por
Proceso y Linea de Accion

Papel

Director
Administrativo

6 Anos

Archivo de la Diréccion
Administrativa

Oficio .de comunicacion de
captura del anteproyecto

Papel

Director

del presupuesto de
Egresos

““Administrativo

Archivo de la Direccién

Administrativa

captura del anteproyecto
del presupuesto de
Egresos

Oficio de comunicacion de

Papel

Director
Administrativo

6 Afos

Archivo de la Direccion
Administrativa

Oficio enviado por la
Secretatia de Hacienda al
secretario Ejecutivo de
Seguridad Puablica
autorizando el presupuesto

Papel

Director
Administrativo

Archive de la Direccion
Administrativa

Memorando enviado al
Director Administrativo con
copia del presupuesto

autorizado

Papel

Director
Administrativo

6 Afios

Archivo de la Direccion
Administrativa

06-SIP-P01-FO3/REV.00




INVENTARIO DE RE-GI_STROLS DE PROCEDIMIENTO
Secretaria Ejecutiva de Seguridad Piiblica
Direccidon General dé la Policia Estatal de Seguridad Publica

NOMBRE DEL PRC CEDIMI_E_NTO ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE

Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PR'CEDIMIENTO 14:01-03-01-017 08DPE-01-PO1/ REV.00

Fecha de elaboracion:25/09/06

Programacion e L
10 Presupuedtacmn/Procesos Papel A dr?:; ?;tr.c;.rﬁv 5 6 Afos ArchR/g n?i?i'ils'a’trgg{\/e': cion
y Lineas de Accién -
' g . Director . Archivo de la Direccién
11 |Programa Operativo Anual Papel Admiristrativo 6 Afos Administrativa
o . Director - Archivo de la Direccion
12 |Asignacion Presupuestal Papel Administrativo 6 Afios Administrativa
Oficio de comunicacion de
ia elaboracion del
Programa Operativo Anual Director - Archivo de la Direccion
13 enviado al Secretario Papel Administrativo 6 Afios Administrativa
Ejecutivo de Seguridad
Publica
Programa Operativo - . D
Presupuiestal ‘
Oficio de envio de informe
del cumplimiento de metas . Director - Archivo de la Direccion
15 al Secretario Ejecutivo de Papel Administrativo 6 Afios Administrativa
Seguridad Publica ’
Oficio de envio de
concentrado de métas
frimestral y-anual-y-el-- S Director- - - <. | Archivo de la Direccion
16 avance del presupuesto al Papel Administrativo 6 Afos Administrativa
Secretario Ejecutivo de
Seguridad Publica

06-SIP-P01-FO3/REV.00



Formatos e Instructivos




' POLICIA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS ____
PARTIDA GASTO DE OPERACIGN " IPRES;:F;UESTD ]
CAPITULO 1000 _
SECONTEMPLAN ___PERSONAS | Total
TOTAL CAPITULO 2000
TOTAL CAPITULO 3000]
- “TOTAL GAPITULO 5000]
TV S




PROGRAMACION - PRESUPUESTACION 200_
PROCESOS Y LINEAS DE ACCION

DEPENDENCIA:

CLAVE

DESCRIPCION

UR | ER |PROG

CP

PROC,
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Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento |



VERIFICACION DE LA EJECU CION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria Ejecutiva de Seguridad Publica

Direccién General de la Policia Estatal de Seguridad Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS Hoja 1 de 2
DEL PROGRAMA' OPERATIVO ANUAL Y DE LOS AVANCES DE METAS :DE LA DIRECCION
GENERAL

CODIGO DEL PROGEDIMIENTO: 74:01-03-01-01 0BDPE-01-P01/ REV.00 | Fecha de la verificacion: |

Se recibi6 de la Secretaria de Hacienda el oficio de notificacién y los
lineamientos para la captura del Presupuesto de Egresos

Se turno copla de los lineamientos y formatos de captura del presupuesto al
Director Admlmstratlvo

Se determind el techo presupuestal de la Direccién General de la Policia
Estatal de Seguridad Publica

4 | Se capturé en el modulo del SIIAF el anteproyecto del Presupuesto de Egresos

5 |Se envié oficio al Secretario Ejecutivo de Segurldad Publica comunicando la
captura del anteproyecto de Presupliesto de Egresos

Se recibié por el Director General OfICIO de autorlzaclon del Presupuesto de
“+Egresos de'la Secretaria deHacienda ™ o B

7 | s turno copia del presupuesto de egresos al Director Administrativo

8 |Se elabord eI Programa Operatlvo Anual determinando ObjethOS y metas y se
presenité al Direccion General para su aprobacion

Se envi6é oficio al Secretario Ejecutivo de Seguridad Publlca notificando la
elaboracion de Programa Operativo Anual

10 |Se recibio de las areas de la DGPESP el avance de metas

06-SIP-P01-FO4/REV.00



-....-,

VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria Ejecutiva de Seguridad Pablica

Direccién General de la Policia Estatal de Seguridad Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS HOjab 2de2
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y DE LOS AVANGCES DE METAS DE LA DIRECCION
GENERAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-01-03-01-01/ 08DPE-01-P01/ REV.00 | Fecha de la verificacion:

11 | Secalcuilé el porcentaje de cumplimierito de metas

12 Se presento al S.ecretario Ejecutivo de Seguridad Publica el informe de
cumplimiento de metas
Se elaboraron los concentrados trimestrales y anual y el avance del

13 |presupuesto de egresos de la Direccion General de la Policia Estatal de
Seguridad Puablica

A Se revisaron por el Director Administrativo los concentrados trimestrales y

14 |anual y el avance del presupuesto de egresos y se turnaron a la Direccion
General

15 Se enviaron los concentrados trimestrales y anual y el avance dél presupuesto
de egresos al Secretario Ejecutivo de Seguridad Piblica

06-IP-POT-FO4/REV.00

Nombre y firma del verificador



Contratacion de Personal




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Piiblico Direccionamiento al PED Hoja No. 1de 3

14 01:03-01

Macroproceso Subproceso Fecha de-elaboracion
05 02 25/09/06

Unidad Administrativa Procedimiento No. de' Revision
OSDPE P02 Rev.00

N.MBREDEL PR. ”BIMIENT’ GGNT RATACION DE PERSGNAL

- Ley d I Pres ipue
- Reg|amento Intenor del Secretano E]ecutlvo de Segundad Publlca
eba ¢ | Presup_uesto de Egresos del Goblemo del Estado

ivo de Segui ad'Pubhca
jlal de la Pofcia Estatal de Seguridad Publica

06-SIP-P01-FO2/REV.C0



Foja No. 2.de 3

Ente Publico Direccionamiento al PED
14 01-0301 ,
--| Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
05 02 25/09/06
Umdad Administrativa Pmoedlmienm Ne. de‘ReQiSién
P02 REV.00

NOMBRE DEL PROCEBIMIENTG CONTRATACION DE PER°ONAL

C.DIGQ DEL PROCE.IMENT’. 14-01:03-D1-05/ 08DPE:02:P02/ REV.00

1. Solicitud de contratacién
, o Memorando de
Director General 1.1. Solicita a Director Administrativo la contratacién de personal requ:snmén de
personal
2. Localizacién y seleccién de aspirantes
Memorando de
Director 2.1. Recibe solicitud e instruye al Responsable de Recursos |instruccion para
Administrativo Humanos para que proceda a seleccionar aspirante seleccionar
aspirante
gzzgcr:l;;:ble de 2.2. Localiza a los aspirantes que cumplan con el perﬁl del puesto Curriculo
Humanos - solicitado a través de bolsas de trabajo, asociaciones de| "~ T
profesionales e instituciones educativas
2. 3. Selecciona al aspirante que cumpla con el perﬁl del puesto y
lo-envia a-evaluacién
“Una vezfrealizada la evaluacion”
2.4. Envia resiiltados de evaluacion al Director Administrativo para
su conocimiento'y tramite posterior
Director 2.5. Revisa evaluacion y turna al Director General para la
Administrativo aprobacién de la contratacion
3. Aprobacion de contratacion
. ' o . N - - Resultados de
Director General 3.1. Analiza resultados de evaluacion para aprobar contratacién Evaluacion
| 06-SIP-P01.FO2/REV.00




Ente Pibiico Direccionamiento al PED Hoja No. 3 de3
_ 14 010301
, {Macrop Subproceso 1 Fecha de elaboracio
Sonora o5 02 e
Vamos por Soluciones' L
Procedimiento No. de Revision
. P2 REV.00
NOMBRE DEL PROCEBIM!E NTO: CONTRATACION DE PERSONAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-01:03:01-05/ D8DPE-02-P02/ REV.00
“Sino .a_pruéb;a contratécién”
A ' ~’Memorando de
Director General 3.2. Envia memorando al Responsable de Recursos Humanos | instruccién para
para que proceda a buscar nuevos aspirantes buscar nuevps
. | aspirantes
Responsable de
Recursos 3.3. Procede a buscar nuevos aspirantes
Humanos
“Si aprueba contratacién”
_ Memorando de
. 3.4. Envia memorando al Responsable de Recursos Humanos | instruccién para
Director Genera para que proceda a la contratacion proceder a la
contrataciéon
4. Contratacién de Personal
“Si se trata de alta”
Responsable de 4.1. Solicita a la Direccion General de Recursos Humanos de la s
Recursos Secretaria de Hacienda la alta en némina de la persona (?eﬁ;'ft)ade solicitud
Humanos seleccionada
“Si se trata de contrato” _
. L Contrato de
4. 2. Elabora el contrato por honorarios Honorarios
e . “Enamboscasos”
4 3 Solicita a la persona séleccionada la documentacnén necesarla
parala mtegrac:én del expedlente
4.4. Integra expedlente y archiva - Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprob6:
C. P. Rosa Amelia Hurtado Cmdte Antonio Gul A\Lugo Lic. Francisco Figueroa
delia Policia Souquet
Directora inistrativa Mib Secretario Ejecutivo de
Seguridad Piiblica

A

% JIN=\B\1 -FoleyEv 00




Inventario de Registros




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO
Secretarla ‘Ejecutiva de Segurldad Piiblica
Direccion General de la Policia Estatal de Seguridad Publica

NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : 14-01-03-01-05/ 08DPE-02-P02/ REV.00

Fecha de elaborécmn 25/09/06

INtemorando de requiisicion

Archivo de la Direccién

lde personal Pap e l Administrativo 6 Afios ~General
Memorando lnstruyendo al o
responsable de Recursos Papel Director 6 Afos Archivo de la Direccion
Humarnos para que P Admiinistrativo Administrativa
seleccionge aspirarites ,
Responsable de e o
. i - Archivo de la Direccion
. . Papel Recursos 6 Afos i :
Curriculos de aspirantes Hurranos Admmlstra_tlva
Resultados de la Responsable de L ; .
evaluacion. de aspirante Papel . Recursos 6 Afos ArChzghfiii':trggve: clon
seleccionado Hunmanos
Memorando instruyendo al )
Responsable de Recursos Responsable de . . .
Himanos para qle Papel Recursos 6 Afos ArChR/gn?iiilsatrgtl;\/e ac cion
proceda a buscar nuevos Humanos
aspirante
Memorando instruyendo al
responsable de Recursos . Director - Archivo de la Direccion
Humanos para que Papel Administrativo | © A1°S Administrativa
procéda a contratar a '
aspirante
S D, Responsable.de e T
Oﬁc;o desolicitud de alta Papel § OISO 6 AfioS Archivo de la Direccion
dmgtdo a la DGRHSH Humanos Admlnlstratlva
_ . Responsable de e Dyieanidn
Contrato de Honorarios Papel Recursos 6 Afos ArChxgr:iiilsatrg’:ir\? ac cion
Huma nos , R
‘ v Responsable de e
Expediente de personal Papel Recursos 6 Afios ArChggr:iiilsat rg%{\?:clon
Humanos - -

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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Verificacién de la Ejecucion del Procedimiento



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria Ejecutlva de Seguridad Publica
Direccién General de 1a Pollcla ‘Estatal de Seguridad Publica

NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: CONTRATAGION DE PERSONAL THoja1de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-01-03:01-05/ 08DPE=02:P02/ REV.00 Fecha de la verificacién:

1 | Se solicité la contratacion de personal
2 | Se localizo y seleccion6 al aspirante de acuerdo al perfil del puesto
3 Se evalué al aspirante seleccionado
4 | Se revisaron los de la evaluacion por el director Administrativo
5 | Se analizd el resultado de la evaluacion por el Director General
6 | Se aprobo por el Director General la contratacion del aspirafite seleccionado
v Se envié memorando al RRH para que procediera a buscar nuevos aspirantes
cuando no sé aprobd la contratacion
8 Se envié memorando al RRH para que procedlera a contratar cuando se
, aprob6 la contratacion - - - e
9 Se €labord la alta de personal
Se envi6 la alta de personal a la DGRHSH a través de la Secretaria Ejecutiva de
10 | Seguridad Publica :
11 | Se elabor6 el contrato de honorarios

06-SIP-PO1-FO4/REV.00



VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria Ejecutiva de Seguridad Publica
Direccion General de la Policia Estatal de Seguridad Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL Hoja 2 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-01-03-01-05/ 08DPE-02-P02/ REV.00 Fecha de la verificacion:

12

Se solicité a la persona seleccionada la documeritacion necesaria para la
iritegracion del expediente

13

Se integré el expediente

Nombre y firma del verificador




Actualizacion de Personal



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Eme Piiblico Dlrecaonamlentn alPED Hoja No. 1de3
14 010301

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
05, 02 25/09/06

“Procedimiento [ No. de Revision
] Rev.00

2y 2g ;
- Reglamento intenor del Secretanq Ejecutlvo de Seguridad Publica del Estado de Sonora
- Reglamentq 1ntenor de la Pohcla Estatal c_le Segundad Pubhc_a

1. La actualizacion de personal se ha a través de Ul
de accior as.con otrascorporaclo __s pohclalesA S

06-SIP-P01-FO02/REV.00






Direccionamiento al PED Hoja No.2de’3

010301
~| Subproceso -] Fecha de elaboracion
02 25/00/06

REV.00

» metﬁmlemn No. deRemsrdn

0: ACTUALIZACION DE PERSGNAL

4-01-03-01:05/. OSEF’E-QZ P03/ REV.00

Director
Disciplinario

1.1. Detecta necesidades de actualizacion de personal

1.2. Solicita autorizacién al Director General para llevar a cabo Oficio

curso de actua1|zac|6n

“Una vez autonzado el curso”

1.3. Acuerda con el Dlrector General el lugar, fecha y hora en que se

llevara a cabo el curso

* 2.8eleccion de personal a ca_par;ita} |

2. 1. Sohéita a1as dwersas areas de ia Direccién General de la .

Policla Estatal de Segundad Piblica calendaricen los grupos Memorando
que assturan al curso
"Una vez t:alendanzadas los grupos
3. Desarrollo del curso
Manual

3.1. imparte talleres

3.2, Forma grupos

3.3. Crea seminarios

06-SIP-P01.FO2/REV.00



Ente Piblico Direccionamiento-al PED Hoja'No. 3.de3
14 01-03-01

sﬂnﬂpa . Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
05 02 25/09/06

Vamos por:Solucionest o ) L
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
0BDPE POS REV.00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAGION DE PERSONAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 14-01:03-01-05/ 08DPE-02-P03/ REV.00

4. Conclusion de curso
Director g . -
Disciplinario - 4.1. Concluye contenido del curso conforme a lo previsto | »
| Disefio de
4. 2. Disefia constancia del curso : constancia del
‘ curso
4. 3. Reproduce y entrega constancias del curso
FIN DEL PROGEDIMIENTO
Elaboré: Aprobé:
Lic. Francisco Figueroa
Souquet

Secretario Ejecutivo de
Se Hﬂdas! Piblica

48



