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Manual de Organizacicn Secretaria Ejecutiva de Seguridad Pablica dzl Estado de Sonora

I. INTRODUCCION

El presente manual de organizacién de la Direccion General de la Policia Estatal de
Seguridad Pablica, dependiente de la Secretaria Ejecutiva de Seguridad Publica del
Estado de Sonora, es de observancia general, como instrumento de informacion y
de consulta, tanto para el personal actual, como para el de nuevo ingreso.

El proposito de este manual es orientar sobre la forma en que esta unidad se
encuentra organizada, para cumplir con su objetivo y desarrollar sus funciones,
ademas de brindar informacion confiable y oportuna sobre las areas que constituyen
esta Unidad Administrativa; asi como los ambitos de competencia y los niveles de
responsabilidad. Lo anterior a fin de constituirse en una herramienta dtil para el
mejoramiente de la Secretaria Ejecutiva en general, y de sus unidades

administrativas en particular.

Asi pues, la Direccion General de la Policia Estatal de Seguridad Puablica, pone a
disposicion de su personal, asi como del publico interesado el presente documento,
con el fin de que a través del mismo se tenga una comprension clara de la base
legal, atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones de los drganos que
conforman esta unidad administrativa, lo gue habra de contribuir, necesariamente, al
mejor desempeno de las funciones del primero y a satisfacer las necesidades de

informacién en esta materia al segundo.

El presente manual se actualizara toda vez que su estructura orgénica se modifique
o cuando cambien sus funciones, programas y acciones encomendadas.

Direccion General de la Felicia Estatal de Seguridad Pablica
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. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Decreto de reforma de la Ley de Seguridad Pablica del Estado de Sonora
publicado en el Boletin Oficial de Gobierno del Estado nimero 48, de fecha 18 de
diciembre de 2003, cred a la Policia Estatal de Seguridad Publica dependiente del
Secretario Ejecutivo de Seguridad Publica -siguiendo asi el modelo que se
instituyera afos atras en el pais con la creacion de la Policia Federal Preventiva

dependiente de la Secretaria de Seguridad Publica del Ejecutive Federal-,
confiriéndole dos tipos de atribuciones, una que ejercerd "previo convenio que
celebre con los ayuntamientos, a solicitud de los mismos®, entre las que se
encuentra “coordinarse con las autoridades municipales para la definicion y
gjecucion de medidas preventivas con el proposito de inhibir los delitos en el
territorio que se determine”, y las otras que gjercera “por si mismo, salvo los casos
que se sefiale lo contrario” encontrandose entre éstas “practicar detenciones o
aseguramientos en los casos de flagrancia en los términos de la ley y poner de
inmediato a disposicion de las autoridades competentes a las personas detenidas
o los bienes que se hayan asegurado o que estén baso su custodia”.

Al afio siguiente, en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado, Edicidn Especial
nimero 7, de fecha 30 de junio de 2004, fue publicado el Reglamento Interior del
Secretario Ejecutivo de Seguridad Publica, ordenamiento que vino a constituir a la
referida Corporacion en una unidad administrativa denominada Direccién General
de la Policia Estatal de Seguridad Publica, jerarguia y denominacion que siguio
conservando en el Reglamento Interior del Secretario Ejecutivo de Seguridad
Piblica actualmente en vigor, el cual se publico en el Boletin Oficial del Gobierno
del Estado numero 22. de fecha 15 de marzo de 2007.

En tanto, la organizacién y funcionamiento de dicha Cerporacion fue regulada por
vez primera en el Reglamento Interior de |la Policia estatal de Seguridad Publica,
publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del estado, Edicion Especial nimero
B, de fecha 30 de junio del 2004,

Direceidn General de la Policia Estatal de Seguridad Pablica
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lll. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

kL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Sonora.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. (B.O. No. 53,
del 30 de Diciembre de 1985 y sus Reformas).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de
los Municipios. (B.Q. No.29 del 09 de abril de 1984 y sus Reformas).

Ley del Servicio Civil del Estado de Sonora. (B.O. No.27 del 27 de
agosto de 1977).

Ley de Planeacion del Estado de Sonora. (B.O. No.10 del 2 de febrero
de 1984),

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental v Gasto
Fublico Estatal. (B.O. No.41 del 19 de noviembre de 1987).

Ley 255 de Seguridad Publica para el Estado de Sonora, del 30 de
diciembre de 1896, (B.O. No. 53), y reforma del 18 de diciembre de
2003, (B.O. No. 49).

Ley N° 156 de Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sonara
(B.O. N® 16 seccion |l del 25 de febrero de 2005).

Reglamento Interior de |la Secretaria Ejecutiva de Sequridad Publica del
Estado de Sonora. (B.O. No. 22 del 15 de Marzo de 2007).

Reglamento Interior de la Policia Estatal de Seguridad Pulblica. (B.O.
MNo. 6 del 30 de Junic de 2004).

Drireccidn General de la Policia Estatal de Seguridad Pablica
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Munual de Organfzacion Secretaria Ejecutiva de Seguridad Piblica del Estado de Sonora

IV. ATRIBUCIONES

Ley de Sequridad Publica para el Estade de Sonora.

Articulo 82.- La Policia Estatal de Seguridad Publica dependera del Secretario

Ejecutivo y tendra las siguientes atribuciones:

A.- Previo convenio que celebre con los ayuntamientos, a solicitud de los mismos:

M.

Coordinarse con las autoridades municipales para la definicion ¥ ejecucion
de medidas preventivas con el propésito de inhibir delitos en el territario que
se determine;

Llevar a cabo acciones especiales de vigilancia en aquellas zonas
geograficas del territorio estatal que por su indice delictiva lo requieran; y

Participar en acciones preventivas en coordinacién con otras corporaciones
municipales, estatales o federales, brindandao el apoyo que sea procedente
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

B.- Por si mismo, salvo los casos que se sefiale lo contrario:

l.

M.

Practicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia, en los
terminos de la ley vy poner de inmediato a disposicién de las autoridades
competentes a las personas detenidas o los bienes que se hayan asegurado
0 que estén bajo su custodia;

Apoyar, cuando asi lo soliciten, a las autoridades federales, estatales y
municipales, asi como a ofras instituciones o entidades de caracter publico,
en el ejercicio de sus funciones:

Prestar auxilio a la poblacién en casos de emergencias, riesgos, siniestros y
desastres;

Direccidn General de Ja Policia Estatal de Seguridad Poblica
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I,

VI

Wil,

WIIL.

—

Auxiliar a las autoridades competentes en la detencién de personas o en el
aseguramiento de bienes que sean objeto, instrumento o producto de un
delito, en aguelles casos en que sea formalmente requerida y proceda

legalmente;

Definir y ejecutar acciones de vigilancia y de inhibicion de delitos en las
carreteras de jurisdiccion estatal, en los bienes destinados a la prestacion de
servicios publicos concesionados por el Gobierno del Estado, los edificios de
dominio publico o privado del Gobiermno Estatal o que de cualguier modo
afecten a su patrimonio, asi como con respecto a aquellas obras
comunitarias cuyo beneficio aprovechen dos o mas municipios:

Auxiliar a las autoridades estatales en la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables a las materias de su
competencia;

Constituirse de manera permanente o transitoria, en la modalidad que se
requiera, en determinadas zanas geograficas de su jurisdiccion en el Estado
que por el desarrollo de las actividades econémicas y productivas necasiten

de unidades o grupos especializados;

Definir y ejecutar acciones de administracién de riesgos en relacion con
delitos como secuestro, abigeato, robo de mieses, robo de vehiculos y otros
analogamente graves o de alto impacto que, por su naturaleza y efecto,
excedan en su concepcion y comisién el territorio de uno o mas municipios;

Definir y ejecutar acciones de administracian de riesgos en relacion con los
delitos de puedan planearse o iniciarse en un municipio y continuarse,

gjecutarse o generar dafios en otro u otros municipios; Y

Las demas que determine esta Ley, los reglamentos que deriven de la misma
y otras disposiciones aplicables.

Drireceidn General de la Policia Estatal de Seguridad Pablica
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Reglamento Interior de la Policia Estatal de Seguridad Plblica

Articulo 10.- Corresponde al Director General de la Policia Estatal de Seguridad

Publica, ademas de las atribuciones que sefiala el Reglamento Interior del Secretario

ejecutivo de Seguridad Publica, las siguientes:

l.-

.-

V.-

VIl.-

Dirigir, administrar, supervisar y evaluar las actividades de la Corporacién:

Acordar diariamente con el Secretario, para rendir novedades y recibir las

instrucciones correspondientes;

Dictar las medidas necesarias para conservar la paz pdblica, evitar la
comision de delitos y conductas antisociales, proteger los derechos de Ia
ciudadania y velar dentro del ambito de su competencia por el respeto a las
garantias individuales que otorga |la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado;

Elaborar y someter a consideracion del Secretario, los planes y programas de
trabajo de la Corporacion;

Organizar grupos especializados, en razén del volumen y naturaleza de los
asuntos que les corresponda atender o a las condiciones en que deba operar
la Corporacion;

Asignar a cada uno de los elementos de la Corporacién, responsabilidades
especificas de presencia, vigilancia, patrullaje, colaboracién, vinculacian y
disminucion de los indices crimindgenos en la entidad;

Evaluar perigdicamente los resultados de la actividad de la corporacion,

utilizando como criterio principal el indice criminégeno estatal;

VIIL.- Vigilar que las altas y bajas de los elementos de la Corporacion se lleven a

cabo conforme a la Ley, este Reglamento y demas disposiciones aplicables;

Direceidn General de la Policia Estatal de Seguridad Piblica
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IX.-

Xl .-

Xll.-

X-

XV -

X\.-

AV~

Proponer cursos de formacion profesional para los elementos de la

Corporacién y vigilar que se cumplan los programas de actualizacion v
profesionalizacién estatales y federales;

Someter a consideracion del Secretario los criterios de evaluacion
permanente a que deberan sujetarse los elementos de la Corporacion;

Exigir al personal que cause baja del servicio, la entrega de armas,
credenciales, equipo y uniformes, que se le hayan proporcionado para el
desempeiio de su cargo;

Graduar las correcciones disciplinarias que se impongan a los miembros de la

corporacion en los términos del presente Reglamento;

Resolver las inconformidades que se presenten en contra de las correcciones

disciplinarias que se impongan a los miembros de la corporacion en los

términos del presente Reglamento;

Vigilar que se cumplan las sanciones impuestas, en los términos de este
Reglamento, a los integrantes de la Corporacion:

Informar al Registro Estatal del Personal de Seguridad Pulblica de los
movimientos del personal de la Corporacion:

Notificar inmediatamente al Registro Estatal del Personal de Seguridad
Piblica cualquier auto de procesamiento, sentencia condenatoria o
absolutoria, sancion administrativa o resolucion que meodifique, confime o
reveque dichos actos, que se dicte a cualquier integrante de la Corporacion;

AVIll.- Consultar al Registro Estatal de Personal de Seguridad Publica antes de que

se autorice cualquier ingreso o alta de alguna persona a la Corporacién;

Direceidn General de la Policia Estatal de Sepuridad Piblica
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XIX.- Informar al Registro Estatal de Armamento y Equipo de los vehiculos, armas y

municiones asignados a la Corporacion;

XX- Comunicar de inmediato al Registro Estatal de Armamento v Equipo acerca
de cualquier aseguramiento de armas y/o municiones que realicen los

elementos de la Corporacidn;

XXl.- Poner de inmediato a disposicién de las autoridades competentes las armas
y/o municiones que aseguren los elementos de la Corporacién en los términos
de la legislacion local y federal de la materia;

XX|.-Organizar la fuerza policial atendiendo a las necesidades del servicio, a la
incidencia delictiva, zonas crimindgenas vy en general las necesidades vy
demandas de la poblacién;

AXIl.- Participar en la elaboracion del Programa Estatal de Seguridad Publica y

vigilar su ejecucion en el area de su competencia;

XXIIL.- Controlar el uso del equipo, uniformes, insignias, divisas e identificaciones
exclusivos de la Corporacion;

XXV .-Vigilar gue los integrantes de la Corporacién no utilicen los grados e insignias
reservados para el uso exclusivo del Ejército, Armada y Fuerza Aérea;

XaV.- Exigir a los integrantes de la Corporacion que cumplan cabalmente con las
disposiciones de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y su
Reglamento;

AXV1.- Vigilar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventive de los
vehiculos de la Qurpuraciﬁn; Y

AXVIL- Las demas que le sefialen la Ley, este Reglamento y deméas disposiciones

juridicas aplicables.

Direceitn General de la Policia Estatal de Seguridad Priblica
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion General de la Policia Estatal de Seguridad Pulblica
1.0.1 Unidad Operativa
1.0.2 Unidad de Estadistica e Informatica

1.0.3 Unidad Juridica

1.1 Direccion General de Administracian
1.1.1 Departamento de REecursos Humanos
1.1.2 Departamento de Recursos Materiales

1.1.3 Departamento de Recursos Financieros

Direceidn General de la Policia Estatal de Seguridad Pablica
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VIl. DESCRIPCION DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. DIRECCION GENERAL DE POLICIA ESTATAL DE SEGURIDAD
PUBLICA

OBJETIVO:

Garantizar |la seguridad de las personas y de sus bienes, mediante la
prevencion del delito y preservacién del orden publico, que fundamenta su accion
en el marco legal, para brindar certidumbre y tranquilidad a las demandas de la

sociedad sonorense.

FUNCIONES:

+ Acordar diariamente con el Secretario, para rendir novedades y recibir las
instrucciones correspondientas,

+ Dictar las medidas necesarias para conservar la paz plblica, evitar la comision
de delitos y conductas antisociales, proteger los derechos de la ciudadania y
velar dentro del ambito de su competencia por el respeto a las garantias
individuales que otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado.

+ Elaborar y someter a consideracion del Secretario, los planes y programas de
trabajo de la Corporacion.

+ Participar en coordinacion con otras corporaciones municipales, estatales o
federales, en acciones preventivas, brindando el apoyo necesario conforme a
las disposiciones juridicas aplicables.

+ Practicar detenciones o aseguramientos en los casos de flagrancia, en los
términos de la ley v ponerlos a disposicion de las autoridades competentes.

Drireceion General de la Policia Estatal de Seguridad Pablica
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+ Organizar grupos especializados, en razén del volumen ¥ naturaleza de los
asuntos que les corresponda atender o a las condiciones en que deba operar

la Corporacion.

¢ Definir y ejecutar acciones de administracion de riesgos en relacién con delitos
como secuestro, abigeato, y ofros que excedan en su concepcidn en uno o
Mas municipios.

¢ Definir y ejecutar acciones de vigilancia y de inhibicién de delitos en las
carreteras de jurisdiccion estatal, en los bienes destinados al servicio publico
del Gobierno del Estado, asi como en aguellas obras comunitarias cUyo
beneficio aprovechen uno o mds municipios.

¢ Asignar a cada uno de los elementos de la Corporacian, responsabilidades
especificas de presencia, vigilancia, patrullaje, colaboracién, vinculacian ¥
disminucion de los indices crimindgenos en la Entidad.

+ Evaluar pericdicamente los resultados de la actividad de la corporacion,

utilizando como criterio principal el indice criminégeno estatal.

+ Vigilar que las altas y bajas de los elementos de la Corporacién se lleven a
cabo canforme a la Ley, el Reglamento y demas disposiciones aplicables.

+ Proponer cursos de formacion profesional para los elementos de s
Corporacién y vigilar que se cumplan los programas de actualizacién ¥
profesionalizacion estatales y federales,

+ Someter a consideracion del Secretario los criterios de evaluacion permanents
a que deberan sujetarse los elementos de la Corporacion.

Direccidn General de |a Policia Estatal de Seguridad Piblica
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Exigir al personal gue cause baja del servicio, la entrega de armas,
credenciales, equipo v uniformes, que se le hayan proporcionado para el

desempefio de su cargo.

Graduar las cormecciones disciplinarias que se impongan a los miembros de la

corporacion en los términos que dicta el Reglamento Interior.

Resolver las inconformidades que se presenten en contra de las correcciones
disciplinarias gue se impongan a los miembros de la corporacion en los

términos del Reglamento Interior.

Vigilar que se cumplan las sanciones impuestas, en los términos de este

Reglamento, a los integrantes de la Corporacién.

Informar al Registro Estatal de Personal de Seguridad Pulblica de los
movimientos del personal de la Corporacion, asi como cualquier auto de
pracesamiento, sentencia condenatoria o absolutoria, sancion administrativa o
resalucién gque modifiqgue, confirme o revoque dichos actos, que se dicte a
cualguier integrante de la Corporacicn.

Consultar al Registro Estatal de Personal de Seguridad Pablica antes de que
autorice cualguier ingreso o alta de alguna persona a la Corporacion.

Informar al Registro Estatal de Armamento y Equipo de los vehiculos, armas y

municiones asignados a la Corporacion.

Comunicar de inmediato al Registro Estatal de Armamento y Equipo acerca de
cualguier aseguramiento de armas y/o municiones que realicen los elementos
de la Corporacion.

Direccion General de la Policia Estatal de Seguridad Pabliza
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—

Poner de inmediato a disposicion de las autoridades competentes las armas
y/o municiones gue aseguren los elementos de la Corporacién en los términos

de la legislacion local y federal de la materia.

Organizar la fuerza policial atendiendo a las necesidades del servicio, a la
incidencia delictiva, zonas crimindgenas y en general las necesidades y

demandas de la poblacion.

Elaborar y ejecutar medidas preventivas en coordinacion con las autoridades
municipales, con el propdsito de inhibir los delitos en el temrritorio que se

determine.

Participar en la elaboracion del Programa Estatal de Seguridad Publica y vigilar

su ejecucion en el area de su competencia.

Controlar el uso del equipo, uniformes, insignias, divisas e identificaciones
exclusivos de la Corporacion, ¥ vigilar que no se utilicen los grados e insignias

reservados para el uso exclusivo del Ejercito, Armada y Fuerza Aérea.
Exigir a los integrantes de la Corporacion que cumplan cabalmente con las
disposiciones de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y su

reglamento.

Vigilar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo de los
vehiculos de la corporacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Direccion General de la Policia Estatal de Seguridad Piblica
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1.0.1 UNIDAD OPERATIVA

OBJETIVO:

Establecer los sistemas, procedimientos y estrategias operativas
necesarias para que los elementos dirigidos y coordinados por sus respectivas
estructuras de mando puedan mantener el orden y la tranquilidad publica,
protegiendo y respetando la vida, la integridad corporal, la dignidad y los

derechos de las personas y de sus bienes.

FUNCIONES:

L J

Froponer al Director General planes y programas de trabajo de operativos para
la Corporacian y participar en su ejecucién y supervision,

Proponer al Director General la organizacion de la fuerza policial atendiendo al
nimero de elementos, turnos de trabajo, incidencia delictiva, zonas y horarios
criminoégencs, requernmientos de la poblacion, sistemas de comunicacion,

medios de transporte, armamento y equipo con los que cuente la Corporacion.

Proponer al Director General la asignacion de responsabilidades especificas a
los elementos de la Corporacion, relativas a presencia, vigilancia, patrullas y
disminucion de los indices crimindgenos en la entidad, vigilando que aguéllas

se cumplan con eficiencia, profesionalismo y honradez,

Vigilar que se dé el uso adecuado y el mantenimiento que requieran los
equipos y materiales asignados a los pragramas de vigilancia.

Proponer y ejecutar los programas de supervision, verificacion y control del
cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas a los elementos

de la Corporacién.
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+ Elaborar las actas y oficios relativas al aseguramiento de las armas ylo
municiones que aseguren los elementos de la Corporacion en los terminos de

la legislacion local y federal de la materia.

+ Solicitar parte de novedades a sus subalternos y en general a los elementos de

la Corporacién.

+ Imponer correcciones disciplinarias a sus subordinades en caso de alguna falta

al Reglamento Interior.

+ |Informar diariamente las novedades ocurridas durante las jornadas laborales

de cada 24 horas.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.0.2 UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA

OBJETIVO:

Optimizar el uso y aprovechamiento de los servicios de infarmatica,
atendiendo las necesidades de los diferentes departamentos de la Unidad
Administrativa, a través de un adecuado mantenimiento a los equipos y

capacitacion a los usuarios de los mismos.

FUNCIONES:

+ Formular, proponer y vigilar la aplicacidn de las normas, lineamientos W
politicas para la prestacion de servicios informaticos, asi como para la
seleccion y adquisicién de los equipos de computo de la Unidad Administrativa.

+ Prestar y controlar los servicios informaticos a las diferentes unidades y
departamentos gue conforman la Direccidn General de la Policia Estatal de
Seguridad Publica.

+ Realizar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de computo de la Unidad Administrativa.

+ Mantener actualizada la base de datos de la informacion operativa del Sistema
de Estadistico y del Sistema de Control Interno.

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Direccidn General de Ja Policia Estatal de Seguridad Pablica
21




Manual de Organizacion Hecretaria Ejecutiva de Seguridad Piblica del Estado de Sonora

1.0.3 UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO:

Garantizar que las funciones o actos que se realicen por la Dirgccion
General de la Policia Estatal de Seguridad Plblica se apeguen estrictamente al
marco legal.

FUNCIONES:

k2

Revisar y emitir opinion respecto de los convenios, acuerdos, circulares,

contratos o instrumentos publicos en los que intervenga el Director General.

Formular demandas, denuncias o querellas, asi como contestar y dar
seguimiento a las demandas y reclamaciones en general que se realicen en

contra de |la Direcciaon General.

Proyectar informes previos y justificativos, ofrecer pruebas, alegatos y recursos
que deban interponerse en los juicios de amparo en los que la Direccion
General fuera parte.

Brindar asesorja juridica al Director General respecto de la procedencia de las
sanciones que imponga al personal de |la Policia Estatal de Seguridad Publica
por las violaciones a las normas de actuacion y disciplina que establecen la
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Sonora y el Reglamento Interior de
la Policia Estatal de Sequridad Pdblica,

Preparar y turnar al Director General para su certificacién los documentos que
se soliciten por la parte interesada y que obren en los archivos de la Policia
Estatal de Seguridad Publica.

Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

OBJETIVO:

Garantizar una eficiente administracion de los recursos  humanos,

materiales y financieros, en atencion a los objetivos estratégicos de la Direccion

General; proporcionando en forma sistematica y oportuna los mismos a cada una

de |las areas gue la integran.

FUNCIONES:

+

Proporcionar con oportunidad los bienes necesarios para llevar a cabo los
diversos operativos acordados por el Director General en relacion a programas
enfocados a la prevencion del delito y convenios de coordinacidn con otras

instancias de gobiemno.

Elaborar los manuales de organizacion y procedimientos de la unidad

administrativa.

Coordinar e integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad
Administrativa, para ponerlo a consideracion del Director General.

Elaborar el programa anual de adquisiciones de bienes y servicios de la
Direccion General, poniéndolo a consideracion del Director General, para su

envio a la Secretaria.

Solicitar la autorizacion correspondiente a |la Secretaria para la creacion,
apertura vy cancelacion del fondo revolvente, de acuerdo a las disposiciones
vigentes,

Supervisar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto de egresos

autorizado anualmente a la Direccion General.
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Asegurar que el presupuesto de egresos autorizado a la Direccidn General, se
comprometa en el Sistema Integral de Informacién y Administracién Financiera
(S.LLAF.), de conformidad a los lineamientos establecidos.

Coardinar y dar seguimiento a las operaciones con cargo al fondo revolvente
asignado a la Direccion General, asegurando que su recuperacion se lleve a
cabo de conformidad a los lineamientos establecidos.

Supervisar que los recursos materiales y bienes muebles se entreguen
oportunamente a las areas que conforman la Direccidon General.

Supervisar que el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de
transporte asignado a la Direccion General se efectiie con oportunidad.

Coordinar la integracién y elaboracion de los resguardos e inventarios de los

bienes muebles asignados a la Direccion General,

Supervisar y verificar que la aplicacién de las sanciones correspondientes al
personal, por infracciones a las disposiciones administrativas, se ejecuten de

acuerdo a las normas y politicas vigentes.

Supervisar que las necesidades de recursos humanos gque requieren para el
desarrcllc de sus programas, las &areas de esta Direccion General, sean

atendidas oportunamente.

Elaborar y establecer sistemas de control de puntualidad y asistencia del

personal de esta Secretaria, como reloj checador con cédigo de barras o firma
digital.

Elaborar la solicitud de tramite ante la Secretaria para la creacién vy
cancelacién de plazas y de movimientos de personal.
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¢ Supervisar que la elaboracion de los contratos juridicos del personal contratado
bajo el régimen de Nombramiento Temporal que realice la Direccién General,
se efectien conforme a los lineamientos del presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado.

+ Disefar e instrumentar programas de capacitacion y desarrollo del personal.

+ Coordinar y supervisar el pago de ndmina por salarios y otras prestaciones a

que tiene derecho el personal de la Secretaria.

¢+ Someter a consideracion y aprobacion del Director General, las evaluaciones
mensuales y trimestrales del informe de avance en los programas vy

presupuesto de la Unidad Administrativa, para su envio a la Secretaria.

+ Desarrollar todas aqguellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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1.1.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Apoyar la administracién y control de los recursos humanos asignados a la

Unidad Administrativa para el eficaz cumplimiento de sus programas.

FUNCIONES:

Elaborar y tramitar las altas, bajas, permisos, incapacidades y demas
movimientos de personal de la Unidad Administrativa.

Llevar a cabo la investigacion del personal de nuevo ingreso ante la Secretaria
T&cnica.

Tramitar el pago de las remuneraciones del personal de la Unidad
Administrativa de acuerdo al presupuesto aprobado.

Supervisar y verificar que la aplicacién de las sanciones correspondientes al
personal, por infracciones a las disposiciones administrativas, se ejecuten de
acuerdo a las normas y politicas vigentes.

Llevar el registro y control del personal que labora en la Unidad Administrativa,

Mantener actualizados los expedientes del personal que labora en la Unidad
Administrativa.

Elaborar reportes de incidencias del personal, para el tramite correspondiente
ante la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Verificar y supervisar todas aquellas gestiones de caracter laboral que cumplan
con la normatividad establecida.
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SR

+ Programar los examenes para el personal operativo que recibe percepciones
extraordinarias.

+ Elaborar, proponer y ejecutar los programas de capacitacion, actualizacion, y
desarrollo del personal operative y administrativo.

+ Desarroliar todas aquellas funcicnes inherentes al area de su competencia.
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1.1.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Apoyar la administracion y control de los recursos materiales asignados a

la Unidad Administrativa, asi como proporcionar los servicios de mantenimiento

gue requieran los departamentos y unidades que conforman la Direccién General,

para el eficaz cumplimiento de sus programas.

FUNCIONES:

L

Tramitar las adquisiciones y contrataciones de la Unidad Administrativa.

Efectuar el suministro de los bienes y servicios que requieran las distintas
areas gque conforman la Direccion General.

Llevar un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas, asi como

sU asignacion y resguardos,

Llevar un registro y control de combustible suministrado a las unidades
administrativas meadiante el contralnet v bitacoras de control diarias.

Realizar la actualizacion de toda la documentacion oficial de los wvehiculos

necesaria para circular, como son placas, tenencias, seguros y resguardos.

Actualizar el registro de inventario de los bienes muebles e inmuebles de las
unidades administrativas.

Aplicar las normas autorizadas para el manejo de almacenes, inventarios y
baja de bienes de-la Unidad Administrativa.
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+ Controlar las entradas y salidas de los diferentes insumos del almacén,
mediante su registro en inventario interno, manteniendo el stock minimo de

bienes,

+ Elaborar y mantener actualizado el inventario y los resguardos bienes muebles
de la Unidad Administrativa.

+ Elaborar y vigilar la ejecucion de los contratos de cbra y de prestacion de
servicios para el mantenimiento y conservacion de bienes muebles e

inmuebles, de acuerdo a la normatividad aplicable.

+ Integrar y actualizar periodicamente el padron de proveedores que se
relacionen con el abastecimiento de los bienes y servicios necesarios para la

correcta operacion de las unidades administrativas.

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,
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1.1.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Controlar el ejercicic del presupuesto de egresos auterizado para la
Direccion General, asi como los recursos asignados al fondo revolvente y los
diversos movimientos financieros derivados, vigilando el equilibrio entre fa
disponibilidad presupuestal y las necesidades generales.

FUNCIONES:

+ Solicitar, analizar e integrar informacién concerniente a objetivos, metas,
proyectos y necesidades presupuestales de las areas que conforman la
Direccion General, a fin de elaborar el anteproyectc de presupuesto de

egresos.

¢ Solicitar, analizar e integrar la informacion del anteproyecto de presupuesto de
Egresos de la Direccion General, y someterla a consideracion de la Direccion

Administrativa.

+ Solicitar, analizar e Integrar la informacion mensual y trimestral del avance
programatico presupuestal de la unidad administrativa, para someterlo al
analisis y aprobacién de la Direccion Administrativa.

+ \erificar que &l ejercicio del presupuesto de egresos se efectie de acuerdo a

los recursos autorizados vy |a disponibilidad presupuestal.

+ Solicitar, analizar e integrar los documentos evaluatorios de |la gestion y del
ejercicio presupuestal de la Direccién General, para generar la informacion

respectiva que integraran los documentos del Informe de Gobierno Estatal.
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Realizar las afectaciones presupuestales del presupuesto de egresos
autorizado y asignado a la Secretaria, en el Sistema Integral de Informacion y

Administracion Financiera (S.1.LA.F.).

Realizar modificaciones y firansferencias en el ejercicio presupuestal, de

acuerdo a las necesidades generadas por la Direccion General.

Tramitar ante la Direccion General de Egresos de la Secretaria de Hacienda,
los reembolsos gue se generan en la recuperacion del fondo revolvente
autorizado a la Direccion General.

Revisar permanentemeante que la documentacion soporte de los pagos que
afecten con cargo al presupuesto de egresos, cumpla con las normas y

registros de orden normativo v legal establecido.

Realizar las recuperaciones, que a traves del documento Orden de Pago, se
llevan a cabo durante el gjercicio del gasto,

Realizar mensualmente la conciliacién bancaria del fando revalvente.

Integrar y controlar los registros contables internos de los recursos financieros
asignados, recibidos y ejercidos a la unidad administrativa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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