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PRESENTACION

Con fundamento en los articulos 19 y 30 Bis de la Ley Orgénica de la
Administraciéon Publica Federal; 32, fraccion XXX del Reglamento Interior
de la Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana, la Direccion
General de Recursos Humanos, en coordinacién con la Unidad General
de Asuntos Juridicos y Transparencia, emite los presentes lineamientos
con el propdsito de que las unidades administrativas del Sector Central y
los o6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Seguridad y Protecciéon Ciudadana, cuenten con un instrumento de
apoyo para la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion general y de los manuales de organizacion especifico,

logrando con ello la estandarizacion en su diseno.

Por lo consiguiente, la Unidad de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana, a través de la Direccidon
General de Recursos Humanos, proporcionarad el apoyo técnico que
requieran las unidades administrativas del Sector Central y los érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Seguridad vy
Proteccion Ciudadana, en materia de manuales de organizacién y

promovera su permanente actualizacion.

Unidad de Administracién y Finanzas
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GLOSARIO. Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera

por:

a) DGRH: A la Direccion General de Recursos Humanos, adscrita a la

b)

c)

d)

Unidad de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana.

Enlace: La persona servidora publica que designe el Titular de la Unidad
Administrativa, quien sera la responsable de la integracion y
actualizacion de los manuales de organizacion.

Estructura Orgdnica Basica: La integrada por las unidades
administrativas de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana,
asi como sus 6rganos administrativos desconcentrados, cuyas funciones
reflejan las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana y comprende areas
con nivel jerarquico de Secretario de Estado hasta Director General o
sus equivalentes.

Estructura no Basica: La integrada por las unidades administrativas con
nivel jerarquico-ocupacional menor a Direccion General y que se
encuentra adscrita a alguna unidad administrativa de la Estructura
Organica Basica.

Lineamientos: A los “Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion
de Manuales de Organizacion”.

Reglamento Interior: El Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana.

Servidor(a) Publico(a): Persona que desempefna un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Secretaria.

Secretaria o SSPC: A la Secretaria de Seguridad y Proteccion
Ciudadana.

Titular de la Unidad Administrativa: El(la) servidor(a) publico(a)
responsable de la unidad administrativa.

Unidad Administrativa: E|l drea a la que se le confieren atribuciones
especificas en el Reglamento Interior de la Secretaria.
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El presente documento se integra de los siguientes apartados:

e Criterios Generales: Define qué es un manual, qué es un manual de
organizacion, las instancias responsables de la interpretacién de los
presentes lineamientos, asi como la codificacién de registro.

e Capitulo I: Describe el proceso para la elaboracién y actualizacién del
Manual de Organizacion General de la Secretaria, asi como los elementos
y apartados que lo conforman y se incluye un ejemplo del documento.

e Capitulo II: Describe el proceso para la elaboraciéon y actualizaciéon de los
manuales de organizacion general de los 6rganos administrativos
desconcentrados, asi como los elementos y apartados que los conforman
y se incluye un ejemplo del documento.

e Capitulo Ill: Describe el proceso para la elaboracién y actualizacion de los
manuales de organizacién especifico, asi como los elementos y apartados
que los conforman y se incluye un ejemplo del documento.

e Anexo: Se presenta lista de verbos como material de apoyo para la
elaboracion de objetivos y funciones.

* Transitorios: Establece la vigencia, motivos de modificacién, asi como la
expedicion de los presentes Lineamientos para la Elaboraciéon vy
Actualizacién de Manuales de Organizacion.
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CRITERIOS GENERALES
1. OBIJETIVO

Los presentes lineamientos tienen como finalidad proporcionar a las unidades
administrativas adscritas al Sector Central y a los érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, los elementos técnicos para la elaboracion y
actualizacion de los manuales de organizacion generales y especificos, asi como
criterios que permiten estandarizar la informacion contenida en los mismos.

2. AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las unidades
administrativas adscritas al Sector Central y a los érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria.

3. INSTANCIAS RESPONSABLES DE LA INTERPRETACION DE LOS
LINEAMIENTOS
La interpretacion de los presentes lineamientos, asi como la resoluciéon de las
consultas relacionadas con los mismos, corresponden a la Direccion General de
Recursos Humanos y a la Direccion General de lo Consultivo y Derechos
Humanos, en el dambito de sus respectivas competencias.

4. DEFINICIONES

- MANUAL: Instrumento normativo-administrativo que se utiliza para
brindar en forma ordenada y sistematica, informacién sobre atribuciones,
organizacion, objetivos, funciones, politicas, procesos y procedimientos
de una Institucion.

- MANUAL DE ORGANIZACION: Instrumento normativo-administrativo
en el que se registra y actualiza la informaciéon detallada de una
Institucién acerca de sus antecedentes, marco juridico, atribuciones,
estructura organica, funciones, asi como los organigramas que describen
en forma gréafica los niveles jerarquicos y las lineas de mando, de
comunicacioén y coordinacion.



SEGURIDAD

CODIFICACION

Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacién

de Manuales de Organizacién

Se debera asignar un registro alfanumérico que identifique de manera Unica los
elementos que componen el manual, de conformidad con lo siguiente:

SIGLAS DE LA [CLAVE| ¢, pGDE: | WUNERD P
SECRETARIA | UR LASIUAOAD ek NBE . DE [ VERSIGN
SSPC 36 MOG ] :
SSPC 36 | SPF MOG ] :
SSPC 141 | DGRH MOE ] :
ssPC ACO | SPF | DGRH | MOE ] :
SSPC 141 | DGRH MP 1 ]
SSPC A00 SPF | DGRH MP 1 1
EJEMPLO:

SSPC.36.MOG.1-1
SSPC.36.SPF.MOG.1-1
SSPC.141.DGRH.MOE.1-1
SSPC.A00.SPF.DGRH.MOE.1-1
SSPC.141.DGRH.MP.1-1
SSPC.A00.SPF.DGRH.MP.1-1
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CAPITULO |

1.1 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION GENERAL DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIUDADANA

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 19 de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 31, fraccion XX; 32, fraccion
XXX; 35, fraccion VI y 36 fraccion V del Reglamento Interior, se deberan atender
las siguientes consideraciones:

a) DE LA ELABORACION

Derivado de la publicacion del Reglamento Interior de |la Secretaria en el Diario
Oficial de la Federacion y del registro de la conformacion de la Estructura
Organica Basica ante las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la
Funcion Publica, la Unidad de Administracion y Finanzas instruira a la Direccion
GCeneral de Recursos Humanos la elaboracion de las propuestas de objetivos y
funciones de las unidades administrativas del sector central y de los érganos
administrativos desconcentrados que conforman la Estructura Organica Basica,
para la integracion del Manual de Organizacion General de la Secretaria de
Seguridad y Proteccion Ciudadana. Asimismo, la Direccion General de Recursos
Humanos sera la responsable de actualizar los apartados correspondientes a la
Introduccidn, Antecedentes Histdricos, Atribuciones, Misién y Vision, Estructura
Organica y Organigrama.

Para la elaboracion del objetivo de cada Unidad Administrativa del Sector
Central y de los 6rganos administrativos desconcentrados, se debera expresar el
propdsito que se pretende cumplir dentro del marco de las atribuciones que le
son conferidas; respondiendo en la redaccion a los siguientes cuestionamientos:
cqué se hace?, ;como se hace? y ¢para qué se hace?

En cuanto a la definicién de las funciones de cada Unidad Administrativa del
Sector Central y de los érganos administrativos desconcentrados, se tomaran
como base las atribuciones conferidas en la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y en el Reglamento Interior; asi como las disposiciones juridicas
que le son aplicables.

Al mismo tiempo, la Unidad de Administracion y Finanzas solicitara mediante
oficio a la Unidad General de Asuntos Juridicos y Transparencia, la elaboracion y
envio en impresién y archivo electrénico en formato Word del Marco Juridico-
Administrativo, en el cual se deberan integrar las disposiciones normativas
vigentes de las que se derivan las atribuciones, funciones y actividades
institucionales de la Secretaria, para su integracion en el Manual.

La Unidad de Administraciéon y Finanzas enviard, a través de oficio, las
propuestas de objetivos y funciones en archivo electrénico a las unidades
administrativas del Sector Central y a los &rganos administrativos
desconcentrados que conforman la Estructura Orgénica Basica de la Secretaria,
a efecto de que sean revisadas, aprobadas y remitidas a la Direccion General de
Recursos Humanos.
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b) DE LA REVISION E INTEGRACION

Las unidades administrativas del Sector Central y los érganos administrativos
desconcentrados que conforman la Estructura Organica Basica de la Secretaria,
revisaran las propuestas de objetivos y funciones presentadas y, una vez
aprobadas, las enviaran a la Direccion General de Recursos Humanos por oficio
y anexando archivo electrénico, para su integraciéon en el Manual de
Organizacién General de la Secretaria, en un término no mayor a 10 dias
habiles posteriores a su recepcion.

En caso de que el objetivo y/o funciones sean modificados por la Unidad
Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado, deberan remitir
mediante oficio a la Direccion General de Recursos Humanos y en medio
magneético la propuesta correspondiente, a fin de llevar a cabo su revisién,
conforme a los criterios establecidos en los presentes lineamientos y, de ser
necesario, se emitiran observaciones técnicas, mismas que se haran de su
conocimiento a través de oficio y adjuntando cuadro de observaciones para la
atencion correspondiente en un término no mayor a 5 dias hébiles.

De considerarlo conveniente, la Direccién General de Recursos Humanos podra
convocar a reunion de trabajo a los representantes de las unidades
administrativas del Sector Central y de los &rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, para solventar las observaciones o
comentarios respecto de la informacioén proporcionada.

La Direccion General de Recursos Humanos integrara el proyecto de Manual de
Organizacion General de la Secretaria, con las propuestas de objetivos vy
funciones aprobadas por las unidades administrativas del Sector Central y por
los érganos administrativos desconcentrados, considerando el orden de la
Estructura Organica Basica registrada ante las Secretarias de Hacienda vy
Crédito Publico y de la Funcién Publica, asi como a los criterios establecidos en
los presentes Lineamientos.

Asimismo, la Direccion General de Recursos Humanos integrara en el proyecto
de Manual de Organizacién General de la Secretaria el Marco Juridico-
Administrativo, previamente solicitado mediante oficio a la Unidad General de
Asuntos Juridicos y Transparencia, a través de la Direccidn General de lo
Consultivo y Derechos Humanos, el cual, una vez definido, debera remitirse via
oficio en tres tantos impresos por ambos lados, rubricados en cada una de sus
hojas, asi como en formato Word, para su integracién en el Manual de
Organizacion General.

DICTAMEN TECNICO
Una vez integrado el proyecto de Manual de Organizacién General de la
Secretaria, el Titularde la Unidad de Administracion y Finanzas informara
mediante oficio al Titular de la Unidad General de Asuntos Juridicos vy
Transparencia que el documento cumple con los criterios técnicos establecidos
en los presentes lineamientos, adjuntado en medio electrénico el proyecto del
Manual de Organizacién General de la Secretaria, a fin de obtener el dictamen
juridico.
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DICTAMEN JURIDICO

La Unidad General de Asuntos Juridicos y Transparencia, a través de la
Direccion General de lo Consultivo y Derechos Humanos, realizard el analisis
juridico, estudio y, en su caso, dictamen juridico al proyecto del Manual de
Organizacion General de la Secretaria, tomando como base legal de actuacion
la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal en el apartado
correspondiente a esta Secretaria, asi como el Reglamento Interior de la
Secretaria y disposiciones juridicas aplicables.

Concluido el analisis y estudio de los aspectos juridicos y se determine que el
proyecto de Manual de Organizacion General de la Secretaria cumple con lo
establecido en los presentes lineamientos, la Unidad General de Asuntos
Juridicos y Transparencia, a través de la Direccion General de lo Consultivo y
Derechos Humanos, emitira dictamen juridico mediante oficio dirigido al Titular
de la Unidad de Administracion y Finanzas, con el cual dictamina que el Manual
tenga los efectos de formalizacion juridica, con sustento en lo sefialado en los
articulos 35 fraccion V1 y 36 fraccion V del Reglamento Interior.

En caso que la Direccion General de lo Consultivo y Derechos Humanos
identifique observaciones de caracter juridico, enviara mediante oficio el cuadro
de observaciones en impresion y en forma electronica, con el propdsito de que
la Direccién General de Recursos Humanos las haga del conocimiento a las
unidades administrativas del Sector Central o a los 6érganos administrativos
desconcentrados, para que realicen los ajustes necesarios en un término no
mayor a 7 dias habiles.

Para tal efecto, la Direccion General de lo Consultivo y Derechos Humanos y la
Direccion General de Recursos Humanos, podran convocar a reuniéon de trabajo,
en caso de ser necesario, a las unidades administrativas del Sector Central o, en
su caso, a los 6érganos administrativos desconcentrados, para su aclaracién y
solventacion.

c) DE LA VALIDACION

Tan pronto se cuente con el dictamen juridico, la Unidad de Administracion y
Finanzas enviara a cada Unidad Administrativa del Sector Central y Organo
Administrativo Desconcentrado de la Secretaria, tres tantos de la Hoja de
Identificacion de Firmas y Rubricas y tres tantos de las hojas en las que han sido
redactados los objetivos y funciones en el ambito de su competencia,
remitiendo a través de oficio, a fin de obtener las firmas y rubricas de sus
titulares en la Hoja de Identificacion de Firmas y Rubricas, asi como su rubrica
en las hojas de objetivos y funciones.

Las unidades administrativas del Sector Central y los érganos administrativos
desconcentrados contaran con 10 dias habiles a partir de su recepcion, para
llevar a cabo la validacion.

De la misma forma, una vez firmada y rubricada la Hoja de Identificacion de
Firmas y Rubricas, asi como rubricadas las hojas de objetivos y funciones, se
remitiran, a través de oficio, a la Unidad de Administracion y Finanzas.
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Por lo que corresponde al resto de los apartados que conforman el proyecto del
Manual de Organizacion General de la Secretaria, estos seran validados
mediante rubrica del Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas.

d) DE LA EXPEDICION

Para dar cumplimiento al Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y al articulo 6, fraccion Xll, 31, fraccion XX del Reglamento
Interior, el Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, solicitara al Titular
de la Direccion General de Recursos Humanos, firme y rubrique la Hoja de
Formalizacion Organizacional, a fin de remitir a la Unidad General de Asuntos
Juridicos y Transparencia los 3 tantos originales del Manual de Organizacién
General de la Secretaria, debidamente firmados y rubricados, para que gestione
la firma del Titular de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana en la
Hoja de Transitorios.

En el momento en que el Titular de la Unidad General de Asuntos Juridicos y
Transparencia obtenga la firma de expedicion en los Transitorios del Manual de
Organizacion General de |la Secretaria, remitira a la Unidad de Administracién y
Finanzas los 3 tantos originales, para su registro, publicacién en el Diario Oficial
de la Federacion y difusion.

e) DEL REGISTRO

Cuando el Manual de Organizacion General de la Secretaria se encuentre
debidamente firmado por el Titular de la Dependencia, la Unidad de
Administracion y Finanzas, a través de la Direccidon General de Recursos
Humanos formalizarad el registro, colocando un sello que incluya la firma
institucional (logotipo) de la Dependencia, denominacién de las 4areas
responsables del registro, la fecha y la leyenda: REGISTRADO; como se
indica a continuacion:

SEGURIDAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

01 ENE 2020

- REGISTRADO -
CON OFICIO No.

f) DE LA PUBLICACION Y DIFUSION
El Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas solicitara mediante oficio al
Titular de la Unidad General de Asuntos Juridicos y Transparencia, realizar los
tréamites correspondientes para la publicacién del Manual de Organizacion
General de la Secretaria en el Diario Oficial de la Federacién, adjuntando un
tanto en original del mismo.

o .
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Una vez publicado el Manual de Organizacion General de la Secretaria en el
Diario Oficial de la Federacion, el Titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas lo harad del conocimiento de las unidades administrativas del Sector
Central y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria, a través de
oficio circular, solicitando su difusién al interior de sus areas, asi como el envio
de la evidencia documental a la Direccion General de Recursos Humanos en un
plazo no mayor a 10 dias habiles, a partir de la fecha en que se reciba la
notificacion.

El Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas enviara un tanto en original
del Manual de Organizacion General de la Secretaria a la Direccion General de
Recursos Humanos, para su acervo documental; asimismo, instruira llevar a
cabo las gestiones necesarias para su publicacion en el sitio oficial de la
Secretaria e Intranet de la Institucion.

Finalmente, el Titular de la Unidad de Administraciéon y Finanzas enviara a la
Oficina del C. Secretario un tanto en original del Manual de Organizacion
General de la Secretaria, para su resguardo.

VIGENCIA

El Manual de Organizacion General de la Secretaria entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de la Federaciéon, para su
aplicaciéon y efectos normativos y administrativos a que haya lugar.

g) DE LA ACTUALIZACION
La actualizacion del Manual de Organizacién General se realizard cuando se
presenten las reformas a la Ley Organica de la Administracion Publica Federal
en el apartado correspondiente a esta Secretaria y/o se modifique el
Reglamento Interior; asi como también, se consideraran los movimientos
organizacionales que impacten directamente a la Estructura Organica Basica.

Para tal caso, las unidades administrativas del Sector Central o las
correspondientes a los érganos administrativos desconcentrados que tengan
impacto en sus atribuciones, enviaran a la Direccion General de Recursos
Humanos, mediante oficio, la propuesta de objetivo y funciones en forma
impresa firmada y rubricada, asi como en medio electréonico dentro de los 15
dias habiles posteriores a la fecha en que entre en vigor.

La Direccidn General de Recursos Humanos, previa revision del objetivo y
funciones, los integrara al proyecto de Manual de Organizacién General de la
Secretariay, en su caso, emitird las recomendaciones, a fin de que la Unidad
Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado realice los ajustes
necesarios y los devuelva durante los 10 dias habiles posteriores a su recepcion.

10
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.2 ELEMENTOS Y APARTADOS QUE CONFORMAN EL MANUAL DE

ORGANIZACION GENERAL DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIUDADANA

La integracion del Manual de Organizacién General de |la Secretaria se realizara
conforme al siguiente orden:

Portada

Hoja de Identificaciéon de Firmas y Rubricas
Hoja de Formalizacién Organizacional
Proemio

INDICE

I
.
1] 8
V.
V.

VL.

ViIl.
VIl

INTRODUCCION

ANTECEDENTES HISTORICOS
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
ATRIBUCIONES

MISION Y VISION

ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA :
OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA

TRANSITORIOS

Los apartados del documento se deberan identificar con nimeros romanos en
los titulos.

La Direccion General de Recursos Humanos proporcionard a las unidades
administrativas del Sector Central y a las correspondientes de los 6rganos
administrativos desconcentrados, la plantilla para la elaboracién del Manual de
Organizacion General de la Secretaria en programa Word, la cual contendra las
siguientes caracteristicas:

iii.
iv.

vi.
vii.
viii.

ix.

xi.

Tamano de papel: Carta.

Orientacién: Vertical, con excepcién del organigrama que podra
integrarse con orientaciéon horizontal.

Margen: Normal, superior 2 cm., inferior 1.5 cm., izquierdo y derecho 3 cm.
Tipografia: Montserrat en todo el documento.

Tamano de letra: 11 puntos ;

Interlineado: Sencillo, el espaciado anterior y posterior serd de O puntos.
Sangrias y tabuladores: 1cm.

Paginacién: Con numeros arabigos, centrada en el margen inferior de las
hojas que conforman los apartados; iniciando en la primera pagina de la
Introduccién y concluyendo en la Ultima pagina de las funciones.
Codificacion: Asignar en la Portada el niumero de registro alfanumérico,
el cual identifica de manera Unica el Manual de Organizaciéon General de
la Secretaria.

Firma institucional: Colocar la firma institucional de la Secretaria
(logotipo) en el encabezado de todas las hojas y alineado a la izquierda.
Mayusculas y negritas: Se utilizan en los encabezados de cada uno de
los apartados y en las denominaciones de las dreas que integran el
Manual de Organizacién General de la Secretaria.

A

.-‘C

n



S E G ' , R I DA D Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion
de Manuales de Organizacién

xii. Mayusculas y minusculas: Se usa en el resto del documento, de acuerdo
a las reglas gramaticales.

xiii. Impresién: Deberé ser en blanco y negro; los apartados del Manual de
Organizacion General de la Secretaria a doble cara y el resto del
documento a una sola cara.

PORTADA
Es la identificacion del Manual de Organizacion General de la Secretaria y sera
disehada conforme a los siguientes criterios:

1. Se utilizara el diseno institucional establecido en el Manual de Identidad
Grafica 2018 - 2024 del Gobierno de México, con la firma institucional de
la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, la cual se ubicara en
la parte superior y al centro de la hoja.

2. Se colocard en la parte central de la hoja la leyenda “MANUAL DE
ORGANIZACION GENERAL" con tipografia Montserrat, en color negro, en
negritas y a 20 puntos; en el siguiente renglén se escribira en mayusculas
y con la misma tipografia, el nombre de la Secretaria, considerando la
plantilla que se proporcionara en archivo electronico.

3. Se debera colocar al final de la hoja y alineado a la derecha, el mes y ano
en el que se expide el Manual de Organizacién General de la Secretaria y
en el siguiente renglén la codificacion que se le asigne y que identifique
al Manual, conforme a lo establecido en los Criterios Generales, el cual
debera ser escrito en tipo de letra Montserrat, en color negro, en negritas
y a 16 puntos.

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

Es la constancia de identificacion del Manual de Organizacion General de la
Secretaria por parte de los titulares de las unidades administrativas y de los
6rganos administrativos desconcentrados, mediante las firmas y rubricas
correspondientes.

Se debera redactar un parrafo que mencione la finalidad de contar con la
citada hoja en el que se incluye la identificacion de las firmas y rdbricas de los
titulares de las unidades administrativas y oérganos administrativos
desconcentrados que validan los objetivos y funciones incluidos en el Manual
de Organizacion General de la Secretaria.

Se insertard una tabla en Word con tres filas y un ancho de 15.75 cm. para el
encabezado y contendra la siguiente informacion:

= En la primera fila del encabezado el titulo de “Identificacién de Firmas y
Rubricas’, el cual debera escribirse en mayusculas y minusculas, negritas

y centrado. { .
= En la segunda fila se incorporara el titulo “Validacién del Manual de

Organizacién General de la Secretaria de Seguridad y Proteccién
Ciudadana...”, el cual deberd escribirse en mayusculas y minusculas,
negritas y centrado.

<,
G
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» En la tercera fila se escribiran los titulos “Nombre y Puesto, Firma y
Rubrica” en mayusculas y minusculas, negritas y centrado.

Debajo del encabezado se integraran tres columnas con un alto que convenga
a la redacciéon del texto y las filas necesarias para incluir a las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados que conforman el
Manual de Organizacion General de la Secretaria. La primera columna tendra
un ancho de 6.75 cm,, la segunda de 5.50 cm. y la tercera de 3.50 cm.

En la primera columna y en cada fila en forma de lista, se deberan insertar los
datos de cada Titular de las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados que conforman el Manual de Organizacién General de la
Secretaria, utilizando tipografia Montserrat a 11 puntos, en negritas, en
mayusculas y minusculas.

La segunda y tercera columna estara destinada para la Firma y Rabrica de los
titulares de las wunidades administrativas y ©érganos administrativos
desconcentrados que conforman el Manual de Organizacion General de la
Secretaria.

En caso de que la plaza se encuentre vacante, se incorporara la leyenda que
fundamenta al servidor publico que esté facultado para suplir al Titular de la
Unidad Administrativa u Organo  Administrativo Desconcentrado
correspondiente.

FORMALIZACION ORGANIZACIONAL

Es la constancia del dictamen técnico del Manual de Organizacion General de la
Secretaria, que se da mediante las firmas y rdbricas de la persona titular de la
Direccion General de Recursos Humanos, asi como de los servidores publicos
designados para tal efecto.

El encabezado de la hoja se denominard “FORMALIZACION
ORGANIZACIONAL”, el cual deberad escribirse con tipografia Montserrat, en
mayusculas, tamano 11 puntos y en negritas.

Para fundamentar la emision del Dictamen Técnico del Manual de
Organizacion General de la Secretaria, se citaran los articulos respectivos del
Reglamento Interior.

Se insertara una tabla en Word con tres filas y un ancho de 15.75 cm. para el
encabezado y contendra la siguiente informacion:

= En la primera fila del encabezado el titulo de “Formalizacién
Organizacional del Manual de Organizacién General de la ..
(mencionar si se trata de la Secretaria o del Organo Administrativo
Desconcentrado correspondiente).
* En la segunda fila se incorporara el titulo “Por la Direccién General de
Recursos Humanos”.
= En la tercera fila se escribiran los titulos de las celdas en mayusculas y
minusculas, negritas y centrado (Nombre y Puesto; Firma y Rubrica).
ey
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Debajo del encabezado se insertaran tres filas con tres columnas; la primera
columna, primera fila, los datos de la persona Titular de la Direccion General de
Recursos Humanos, en la segunda y tercera fila los datos de los servidores
publicos designados para tal efecto. La primera columna tendra un ancho de
6.75 cm.,, la segunda de 5.50 cm. y la tercera de 3.50 cm.

En caso de que la plaza se encuentre vacante, se incorporara la leyenda que
fundamenta al servidor publico que esté facultado para suplir a los titulares de
la Direccion General de Recursos Humanos, asi como de los servidores publicos
designados por la Titular de la Direccion General de Recursos Humanos, para tal
efecto.

PROEMIO

Es el encabezado o inicio que tiene un documento normativo, el cual hace
referencia al fundamento y/u ordenamiento juridico que otorga la facultad para
autorizar la creacidn o actualizacién del documento.

Este elemento contendra los articulos de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y del Reglamento Interior que facultan al C. Secretario o, en su
caso, al Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, para la expedicion
del Manual de Organizacion General, dentro de su ambito de competencia. El
proemio se ubicara en la parte superior del Indice.

INDICE

Es la presentacion sintetizada y ordenada de los apartados que integran el
contenido del Manual de Organizacién General de la Secretaria, para su
elaboracion se considerara lo siguiente:

El titulo de este apartado se escribird en mayusculas, negritas y centrado.

Se mencionan los elementos y apartados que integran el Manual de
Organizacion General de la Secretaria en el orden establecido en los presentes
lineamientos, cada apartado se numerara de forma ascendente con numeros
romanos, comenzando con “l. INTRODUCCION?", identificando el niumero de
pagina que corresponda a cada apartado.

El indice debera elaborarse conforme a la plantilla para la elaboracion del
Manual de Organizacion General de la Secretaria, que proporcionara la
Direccién General de Recursos Humanos.

. INTRODUCCION

Es la presentaciéon del contenido del Manual de Organizacion General de la
Secretaria, estableciendo su utilidad, fines y propdsitos que se pretenden
cumplir con la elaboraciéon y difusion del mismo, también se incluye
informacién que fundamenta su elaboracion o actualizacién. Para su redaccion
se recomienda utilizar un lenguaje claro, conciso y como maximo dos cuartillas.

o
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La Introduccion debera contener:
- Proposito basico para elaborar el documento.

- Fundamento legal bajo el cual se elabora el Manual de Organizacién
General de la Secretaria.

—  Ambito de aplicacion.

— Apartados que integran el Manual de Organizacion General de la
Secretaria.

La Direccion General de Recursos Humanos propondra el modelo de redacciéon
para la introduccioén, la cual deberd cumplir con las consideraciones enunciadas.

Il. ANTECEDENTES HISTORICOS
Datos cronoldgicos de la historia organizacional de la Secretaria.

Para la redaccion de los antecedentes histdricos se debera describir la evolucion
organizacional, destacando los principales movimientos organizacionales hasta
la Gltima estructura registrada y autorizada, refiriendo las disposiciones juridico-
administrativas que hayan dado origen y/o modificado aspectos de su
organizacion.

1L MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Base legal y administrativa que fundamenta de manera enunciativa mas no
limitativa, el ejercicio de las atribuciones de |la Secretaria.

Para tal efecto, se considerara lo siguiente:

- Relacionar las disposiciones y los principales ordenamientos juridico-
administrativos vigentes que dan origen y establecen sus atribuciones, asi
como aquellas que regulan su funcionamiento y que son aplicables en
funcion de sus actividades.

— Agrupar y enlistar los documentos  juridico-administrativos
Jerarqguicamente, conforme a los siguientes grupos y orden:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Tratados Internacionales

Leyes

Cédigos

Reglamentos

Decretos

Acuerdos

Circulares y/u Oficios

Documentos Normativo-Administrativos

é:
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= Otras Disposiciones (Se anotan los documentos que por su
naturaleza no pueden ser incluidos en la clasificacion anterior)

Los encabezados de la anterior agrupacion se presentaran en mayusculas, con
letra Montserrat, en negritas a 11 puntos.

Cada documento estara precedido por un guion (-) y texto separado a 1 cm,
interlineado sencillo y la separacion entre parrafos sera de tamano 11 puntos.

Dentro de cada grupo se deberd anotar el nombre del ordenamiento juridico-
administrativo, tal cual fue publicado y/o difundido, citar su fecha de
publicacién o expedicion, debiendo anotar el dia a dos digitos arabigos, el mes
en numeros romanos y el afo a cuatro digitos ardbigos. En caso de que el
ordenamiento haya sido objeto de reformas, se inscribird delante de la fecha de
expedicion, el texto que diga “... y sus reformas”.

Cada rubro, a su vez, serd organizado ascendentemente de manera cronoldgica,
tomando como referencia la fecha de su expedicion.

Los acuerdos y decretos que emitan tratados, leyes, cédigos, reglamentos,
lineamientos, etc., no serdn considerados en este apartado, a fin de evitar la
duplicidad del documento que sea referido.

IV. ATRIBUCIONES

En el Manual de Organizacién General de la Secretaria, las atribuciones del
Titular de la Secretaria serdn las que le confiere la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal a la Dependencia.

Se transcribiran textualmente refiriendo la fecha de su publicacién y, en su caso,
se incorporara el texto: "y sus reformas”.

V. MISIONY VISION
En este apartado se deberan desarrollar los siguientes conceptos:
Misién
Es la razon de existir de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana y su
formulacidn se realizara respondiendo a las siguientes preguntas clave: ;Qué
hace la Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana? ¢Cual es su razon de
ser? ;Coémo lo hace? (A través de qué mecanismo? y ¢(Para quién dirige su
quehacer?

Vision
Es el estado que pretende alcanzar la Secretaria en el largo plazo para cumplir
con su misién y debera ser enunciada de forma clara y objetiva.

16
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Es el listado de las unidades administrativas del Sector Central y los érganos
administrativos desconcentrados que conforman la Estructura Organica Basica
de la Secretaria, definida por su Reglamento Interior.

Para su elaboraciéon se considerara lo siguiente:

- Transcribir en forma de listado, las denominaciones de las unidades
administrativas del Sector Central y los drganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, de acuerdo a la estructura
organizacional u ocupacional autorizada, codificando los niveles y sus
relaciones de dependencia y ubicacion con respecto a su adscripcion y al
orden de presentacién descendente (de arriba hacia abajo y de izquierda a
derecha).

- Iniciar el orden de codificacidon con el nidmero “1.", el cual sera asignado al
Titular de la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.

Vil. ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica que muestra la relacién ordenada de las areas que
conforman la Secretaria, asi como su integracion, niveles jerarquicos y sus lineas
de mando. Para su elaboracion se considerara lo siguiente:

- Disefar con base en el organigrama vigente y autorizado.

— Mencionar Unicamente la denominacion de las unidades administrativas
del Sector Central y los 6érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria, sin niveles salariales.

- Utilizar rectangulos de dimensiones iguales por hoja, para representar
cada puesto y lineas con el mismo grosor que indiquen los tramos de
control, los cuales reflejan las relaciones existentes entre los puestos.

- Utilizar el programa Visio de Microsoft Office.
Disefar el organigrama con base en las siguientes caracteristicas:

—  Orientacioén: vertical u horizontal

—  Tipo de letra: Montserrat

— Tamano de letra: 5 0 6 puntos

— Textos en mayusculas

—  Citar denominacion completa de las unidades administrativas.

El texto del encabezado para el organigrama en el Manual de Organizacién
General de |la Secretaria, sera:

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
ESTRUCTURA ORGANICA BASICA

VIGENCIA: _ (DiA)__ DE __(MES)___ DE 20_(ANO)__

A 174
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VIlIl. OBIJETIVO Y FUNCIONES POR AREA
Se determinara un objetivo para cada puesto referido en el Manual de
Organizacion General de la Secretaria, asi como sus respectivas funciones.

Objetivo

Es el propdsito que se pretende cumplir y hacia el cual se orientan los recursos y
esfuerzos del area para contribuir al cumplimiento de una actividad
institucional relacionada con una facultad, competencia o atribuciéon otorgada
por un ordenamiento juridico que especifica el qué, cdmo y para qué se realizan
las funciones de un puesto.

Para la definicion y redacciéon del objetivo de cada uno de los puestos, se
deberan considerar los siguientes criterios:

- Responder a los cuestionamientos ¢Qué se hace?, ¢(Coémo se hace? y
cPara qué se hace?.

- Utilizar un verbo alineado con las funciones que desarrolla, respecto a su
nivel jerarquico, de conformidad con la lista de verbos (ver Anexo).

- No utilizar adjetivos calificativos (6ptimo, eficaz, entre otros), siglas ni
abreviaturas.

- El uso de verbos que hagan referencia a situaciones no medibles o
alcanzables (Ejemplo: asegurar, garantizar, entre otros).

- Procurar que la descripcion de cada objetivo no exceda de ocho renglones.

- Incluir un solo objetivo por puesto, independientemente del numero de
funciones que se realizan.

Funciones

Conjunto de actividades inherentes y afines a cada uno de los puestos, a traves
de las cuales se alcanza el cumplimiento del objetivo planteado, asi como de las
atribuciones conferidas por el Reglamento Interior de la Secretaria u
ordenamiento correspondiente y se enlistan de acuerdo a la importancia y
naturaleza del area que se trate.

Para la elaboracién del Manual de Organizacién General de la Secretaria, la base
para la definicién de las funciones de los puestos que conforman la Estructura
Organica Baésica, debera corresponder a las atribuciones establecidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria, considerando los criterios de formato que
se establezcan en el presente documento.

Las funciones se redactaran con base en |o siguiente:

- Responder a los cuestionamientos ¢Qué se hace? y ¢Para qué se hace?
)
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- Las funciones, por ser indicativas de accién se inician con un verbo en
infinitivo. Expresan el quehacer derivado de las atribuciones o
competencias y se desarrollan para dar cabal cumplimiento a éstas.

—  Se sugiere utilizar el listado de verbos incluido en el anexo de los
presentes lineamientos, los cuales se encuentran ordenados por grupo
jerarquico. Los verbos de dicho listado no son limitativos, sin embargo, su
utilizacién debera describir por si mismo la actividad principal del area.

— Alinear las funciones con las del inmediato superior, preservando una
adecuada segregacion, delegaciéon y delimitacién de facultades entre el
personal que determina, autoriza, supervisa y ejecuta.

- Verificar que no exista duplicidad de funciones entre las unidades
administrativas y érganos administrativos desconcentrados que integran a
la Secretaria.

- En cada funcion se utilizara un guion (-) y texto separado a1 cm.

Se debera evitar:
i.  Los adjetivos calificativos, siglas y abreviaturas.

il.  El uso de verbos que hagan referencia a situaciones no medibles o
alcanzables (Ejemplo: asegurar, garantizar, entre otros).

iii.  El uso de verbos que no definan una responsabilidad total del puesto
(Coadyuvar, Auxiliar, Apoyar, Ayudar, entre otros).

iv. Laredaccion redundante.
V. Elusodelenguaje complejo.
vi.  Transcribir textualmente las facultades y competencias que el

Reglamento Interior de la Secretaria le confiere a la Unidad
Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado.

TRANSITORIOS

Se mencionara la vigencia, asi como el momento en que se modifique el
Manual de Organizacion General de la Secretaria.

Al finalizar los Transitorios, se debera colocar el lugar y la fecha en el que se
expide el Manual de Organizaciéon General de la Secretaria.
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Posteriormente, ocho renglones debajo de la fecha de expedicion, se incluira el
nombre y cargo del titular de la Secretaria, en negritas y en mayusculas.

Por ultimo, se imprimira el sello de registro el cual contara como minimo con la
firma institucional (logotipo) de la Secretaria de Seguridad y Proteccion
Ciudadana, la fecha de registro y la leyenda REGISTRADO.

SEGURIDAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

01 ENE 2020
- REGISTRADO -
CON OFICIO No.
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1.3 EJEMPLO DE MANUAL DE
ORGANIZACION GENERAL DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIUDADANA
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SEGURIDAD

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

Con la finalidad de identificar las firmas y rubricas de los titulares de las
unidades administrativas y 6érganos administrativos desconcentrados que
validan los objetivos y funciones incluidos en el Manual de Organizacién
General de la Secretaria se presenta la siguiente relacion.

Identificacién de Firmas y Rubricas

Validacién del Manual de Organizacion General de la Secretaria de
Seguridad y Protecciéon Ciudadana

Nombre y Puesto Firma Rubrica

Dr. ...
Secretario de Seguridad y
Proteccién Ciudadana

Mtro(a). / Lic.
Subsecretario de ...

Mtro(a). / Lic.
Titular de la Unidad de ...

Mtro(a). / Lic.
Director(a) General de ...




SEGURIDAD

FORMALIZACION ORGANIZACIONAL

Con fundamento en el articulo 32, fraccion XXX del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana, se hace constar que el
presente Manual de Organizacion General de la Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana fue dictaminado técnicamente, determinando con ello
el cumplimiento de los criterios técnicos establecidos en los Lineamientos para
la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion.

Formalizaciéon Organizacional del Manual de Organizacién General
de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana

Por la Direccién General de Recursos Humanos

Nombre y Puesto Firma Rubrica

Mtro(a). / Lic. ...
Director(a) General de Recursos
Humanos

Mtro(a). / Lic. ..
Denominacion del puesto

Mtro(a)./ Lic. ...
Denominacioén del puesto




SEGURIDAD

DR. ALFONSO DURAZO MONTANO, Secretario de Seguridad y Proteccion
Ciudadana, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley
Orgéanica de la Administraciéon Publica Federal y 6, fraccion Xl del Reglamento
Interior de la Secretaria de Seguridad y Protecciéon Ciudadana, he tenido a bien
expedir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
Y PROTECCION CIUDADANA

INDICE
PAGINA
. INTRODUCCION 1
Il. ANTECEDENTES HISTORICOS 2
ll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO B
IV. ATRIBUCIONES 4
V. MISIONY VISION 5
VI. ESTRUCTURA ORGANICA 6
VIil. ORGANIGRAMA 8
VIIl. OBIJETIVO Y FUNCIONES POR AREA 9
SECTOR CENTRAL
Secretario 9
Subsecretaria de Seguridad Publica 10
Unidad de Informacion, Infraestructura Informatica vy 95
Vinculaciéon Tecnoldgica
Direccion General de Gestion de Servicios, Ciberseguridad y 97
Desarrollo Tecnoldgico
Centro Nacional de Informacién Plataforma México 101
Subsecretaria de Planeacién, Prevencién, Proteccién Civil y 127
Construccién de Paz
Organo Interno de Control 244
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SEGURIDAD

ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

Servicio de Proteccidon Federal 278

TRANSITORIOS



SEGURIDAD

. INTRODUCCION

La Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana, en cumplimiento a lo
dispuesto en los Articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, y 32 fraccion XXX del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
y Proteccién Ciudadana, ha formulado el presente Manual de Organizacién
General, cuyo propdsito fundamental es conformar un instrumento
administrativo actualizado de referencia y consulta que oriente a los servidores
publicos de |la Secretaria, a otras dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal y a los particulares, respecto de la organizacién vy
funcionamiento de la Dependencia.

El objetivo del presente Manual de Organizacién General es contribuir a que el
ejercicio de las facultades de la Secretaria se realice de manera objetiva, agil,
oportuna, y transparente, mediante Ila delimitacidn precisa de
responsabilidades, ambitos de competencia y relaciones de coordinacién entre
las distintas unidades administrativas y dérganos administrativos
desconcentrados de la Dependencia, en congruencia con las atribuciones
establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad vy
Proteccion Ciudadana, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
abril de 2019, asi como con la Estructura Organica Basica, aprobada y registrada
por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, con
de vigencia del 01 de septiembre de 2019.

El documento contiene informacién sobre los antecedentes histéricos mas
relevantes de la Secretaria, su marco juridico-administrativo, atribuciones,
Estructura Organica Basica, organigrama, mision y vision, asi como los objetivos
y funciones de las unidades administrativas y o6rganos administrativos
desconcentrados que la conforman.

Cabe senalar, que para la elaboracién del presente Manual se considerd la
actualizacion de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
materia de seguridad, asi como a los principios rectores y ejes del Plan Nacional
de Desarrollo 2019 - 2024 referente a la Politica y Gobierno, asi como al Decreto
por el que se aprueba la Estrategia Nacional de Seguridad Publica del Gobierno
de la Republica, publicado el 16 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la
Federacion.

El presente instrumento administrativo estuvo a cargo de la Unidad de
Administracién y Finanzas, por conducto de la Direccién General de Recursos
Humanos, en coordinacién con la Unidad General de Asuntos Juridicos y
Transparencia, a través de la Direccion General de lo Consultivo y Derechos
Humanos de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

Con el “Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal”,
publicado el 30 de noviembre de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion
(D.O.F.), se crea la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, con
funciones relativas a la seguridad publica, las del sistema penitenciario federal,
asi como las de proteccion ciudadana. De igual forma, se establece que para el
funcionamiento de la Secretaria, la Secretaria de Gobernacion llevara a cabo la
transferencia de recursos humanos, financieros y materiales.
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lll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes
disposiciones que sustentan las atribuciones de la Secretaria.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, y sus reformas.

TRATADOS INTERNACIONALES

- Convencién Internacional sobre la Eliminacion de todas las Formas de
Discriminacion Racial.
D.O.F.13-VI-1975, y sus reformas.

- Convencion Americana sobre Derechos Humanos.
D.O.F. 07-V-198]1, y su reforma.

- Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion

contra la Mujer.
D.O.F.12-V-198], Fe de Erratas D.O.F. 18-VI-198]1, y sus reformas.

LEYES

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI11-1976, y sus reformas.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.
D.O.F. 13-111-2002, y sus reformas.
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IV. ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Articulo 30 Bis.- A la Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana
corresponde el despacho de los asuntos siguientes:

Formular y ejecutar las politicas, programas y acciones tendientes a
garantizar la seguridad publica de la Nacion y de sus habitantes; proponer
al Ejecutivo Federal la politica criminal y las medidas que garanticen la
congruencia de ésta entre las dependencias de la Administracion Publica
Federal; coadyuvar a la prevencién del delito; ejercer el mando sobre la
fuerza publica para proteger a la poblacion ante todo tipo de amenazas y
riesgos, con plena sujecion a los derechos humanos y libertades
fundamentales; salvaguardar la integridad y los derechos de las personas;
asi como preservar las libertades, el orden y la paz publicos;

Proponer acciones tendientes a asegurar la coordinacion entre la
Federacion, la Ciudad de México, los Estados y los municipios en el ambito
del Sistema Nacional de Seguridad Publica; proponer al Consejo Nacional
de Seguridad Publica las politicas y lineamientos en materia de carrera
policial, el Programa Rector para la Profesionalizacion Policial, los criterios
para establecer academias e institutos para ello, el desarrollo de
programas de coordinacion académica y los lineamientos para la
aplicacion de los procedimientos en materia del régimen disciplinario
policial; participar, de acuerdo con la ley de la materia, de planes y
programas de profesionalizacién para las instituciones policiales; coordinar
las acciones para la vigilancia y proteccion de las instalaciones
estratégicas, en términos de ley;

V. MISION Y VISION

MISION
[Describir la Misién de la Secretaria]

VISION
[Describir la Visidon de |la Secretaria]
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA BASICA
SECTOR CENTRAL

1. Secretario
1.1. Subsecretaria de Seguridad Publica

11.1. Unidad de Informacion, Infraestructura Informatica y Vinculacion
Tecnoldgica
1111.  Direccidon General de Gestiéon de Servicios, Ciberseguridad y

Desarrollo Tecnoldgico

111.2. Centro Nacional de Informacién Plataforma México

11.2. Unidad de Politica Policial, Penitenciaria y Seguridad Privada
1.1.21. Direccion General de Politica y Desarrollo Penitenciario
11.2.2. Direccidon General...

1.2. Subsecretaria de Planeacién, Prevencion, Proteccion Civil vy

Construccion De Paz

1.2.1. Unidad de Prevencion...
1.211. Direccion General...

1.0.1. Unidad de Administracion y Finanzas
1.0.1.1. Direccién General de Recursos Humanos
1.0.1.2. Direccion General de Recursos Materiales, Servicios y Obra

Publica

1.0.1.3. Direccion General de Programacion y Presupuesto

1.0.4. Organo Interno de Control

ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

11.2  Servicio de Proteccion Federal
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Vil. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA
ESTRUCTURA ORGANICA BASICA
VIGENCIA: 01 DE SEPTIEMBRE DE 2019
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Vill. OBIJETIVO Y FUNCIONES POR AREA
SECRETARIO
OBIJETIVO:

Implementar la politica nacional en materia de seguridad publica en el ambito
federal, a través de la planeacion, establecimiento y direccién de programas,
estrategias y mecanismos, para prevenir y combatir la delincuencia, en el marco
de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y el Plan Nacional
de Desarrollo, bajo los principios de legalidad, objetividad, -eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos; con la finalidad
de salvaguardar la integridad y el patrimonio de las personas, asi como
preservar la libertad, el orden y la paz publicos.

FUNCIONES:

- Formular y ejecutar las politicas, programas y acciones tendientes a
garantizar la seguridad publica de la Nacién y de sus habitantes; proponer
al Ejecutivo Federal la politica criminal y las medidas que garanticen la
congruencia.

- Proponer acciones tendientes a asegurar la coordinacion entre Ia
Federacion, la Ciudad de México, los Estados y los municipios en el &mbito
del Sistema Nacional de Seguridad Publica; proponer al Consejo Nacional
de Seguridad Publica las politicas y lineamientos en materia de carrera
policial, el Programa Rector para la Profesionalizaciéon Policial.
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SUBSECRETARIA

OBIJETIVO:

Impulsar acuerdos, mediante el didlogo y la negociacién entre la sociedad en
general, promoviendo la corresponsabilidad de los actores en la conduccion de
las politicas publicas nacionales para garantizar la consolidacion de la
seguridad.......... y el Estado de derecho en el pais.

FUNCIONES:

- Formular...

- Organizar...
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TRANSITORIOS

Primero.- El presente Manual de Organizacion General de la Secretaria, entrara
en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Segundo....

En la Ciudad de México a los __ del mes de de 2020.

DR. ALFONSO DURAZO MONTANO
SECRETARIO DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIUDADANA

SEGURIDAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
07 ENE 2020

- REGISTRADO -
CON OFICIO No.
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CAPITULO I

111 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION GENERAL DE LOS ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos 19 de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 31, fraccion XX; 32, fraccion
XXX; 35, fraccion VI y 36 fraccion V del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad y Proteccién Ciudadana, se debera atender lo siguiente:

a) DE LA ELABORACION
Los o6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria, estaran
obligados a elaborar el Manual de Organizacion General cuando su reglamento
o el instrumento juridico rector asi lo establezca.

Para tal efecto, una vez que el Reglamento o el instrumento juridico rector del
Organo Administrativo Desconcentrado sea publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, asi como también el Manual de Organizacion General de la
Secretaria, el Titular del Organo Administrativo Desconcentrado solicitara la
definicion de objetivos y funciones a las unidades administrativas que
conforman su Estructura Organica Basica, a fin de llevar a cabo la integracion
del proyecto del Manual de Organizacién General del Organo Administrativo
Desconcentrado, conforme al orden establecido en el organigrama de la
Estructura Organica Basica vigente, asi como a los criterios de los presentes
lineamientos.

El Titular del Organo Administrativo Desconcentrado designard a la persona
responsable de la integracion del Manual de Organizaciéon General del Organo
Administrativo Desconcentrado, con un nivel minimo de Direccidon de Area, la
cual recibira la informacion que definan las unidades administrativas adscritas
al Organo Administrativo Desconcentrado e integrara el documento conforme
a lo requerido en los presentes lineamientos.

Para la redaccién de los objetivos y funciones se consideraran los criterios
descritos para el Manual de Organizaciéon General de la Secretaria y con
fundamento en el reglamento o instrumento juridico rector del Organo
Administrativo Desconcentrado.

Asimismo, el area juridica del Organo Administrativo Desconcentrado debera
integrar el Marco Juridico-Administrativo, mismo que sera rubricado e incluido
en el proyecto del Manual de Organizacién General del Organo Administrativo
Desconcentrado.

La Direccién General de Recursos Humanos brindara asesoria y apoyo técnico a
la persona responsable para la integracién del Manual de Organizacion General
del Organo Administrativo Desconcentrado.

A
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Concluido el proceso de elaboracion o actualizacion del proyecto de Manual de
Organizacion General, el Organo Administrativo Desconcentrado debera
remitirlo en archivo electrénico mediante oficio a la Direccion General de
Recursos Humanos de la Secretaria, para su revision y dictaminacion.

b) DE LA REVISION

La Direccién General de Recursos Humanos verificard que la definicién del
objetivo y las funciones de cada una de las areas adscritas al Organo
Administrativo Desconcentrado, incluidas en el proyecto de Manual de
Organizacién General del Organo Administrativo Desconcentrado, sea
elaborada en el marco de su reglamento u ordenamiento juridico
correspondiente, asi como con los criterios establecidos en los presentes
lineamientos.

La Direccion General de Recursos Humanos, en su caso, emitira observaciones
técnicas al proyecto de Manual de Organizacion General del Organo
Administrativo Desconcentrado, las cuales dara a conocer mediante oficio y
cuadro de observaciones anexo, para la solventacién correspondiente.

En su caso, la Direccion General de Recursos Humanos podra convocar al
responsable del Organo Administrativo Desconcentrado a reunion de trabajo
para la aclaracion y solventacion de observaciones que se deriven de la revision
del proyecto de Manual de Organizacién General del Organo Administrativo
Desconcentrado.

El Organo Administrativo Desconcentrado contara con 10 dias habiles para la
entrega del proyecto de Manual de Organizaciéon General del Organo
Administrativo Desconcentrado con los ajustes correspondientes y debera
remitirlo en archivo electréonico mediante oficio a la Direccion General de
Recursos Humanos, a efecto de emitir el oficio de dictamen técnico.

DICTAMEN TECNICO

Concluido el analisis y revision de los aspectos técnicos, la Direccién General de
Recursos Humanos remitird al Titular del Organo Administrativo
Desconcentrado, mediante oficio, el dictamen técnico al proyecto de Manual de
Organizacién General del Organo Administrativo Desconcentrado.

La Direccion General de Recursos Humanos informarad mediante oficio al Titular
de la Unidad General de Asuntos Juridicos y Transparencia que el documento
cumple con los criterios técnicos establecidos en los presentes lineamientos,
adjuntado en archivo electrénico el proyecto del Manual de Organizacion
General del Organo Administrativo Desconcentrado, a fin de obtener el
dictamen juridico.

/ ol
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DICTAMEN JURIDICO

La Unidad General de Asuntos Juridicos y Transparencia, a través de la
Direccion General de lo Consultivo y Derechos Humanos, realizara el analisis
juridico, estudio y, en su caso, emitira el dictamen juridico al proyecto de
Manual de Organizacion General del Organo Administrativo Desconcentrado,
tomando como base legal de actuacion los instrumentos juridicos que rijan el
actuar del Organo Administrativo Desconcentrado, asimismo, validara que el
apartado Marco Juridico-Administrativo integre las disposiciones normativas
vigentes que le apliquen.

Concluido el analisis y estudio de los aspectos juridicos y se determine que el
proyecto de Manual de Organizacion General del Organo Administrativo
Desconcentrado cumple con lo establecido en los presentes lineamientos, la
Unidad General de Asuntos Juridicos y Transparencia, a través de la Direccion
General de lo Consultivo y Derechos Humanos, emitira el dictamen juridico
mediante oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Humanos y
anexando la version dictaminada en medio magnético.

En caso de que la Direccion General de lo Consultivo y Derechos Humanos
identifigue observaciones de caracter juridico, elaborara cuadro de
observaciones juridicas, el cual serd remitido mediante oficio a la Direccién
General de Recursos Humanos, con la finalidad de que se den a conocer al
Titular del Organo Administrativo Desconcentrado, para su aclaracion y
solventacion.

Si las observaciones juridicas presentasen complicaciones en su atencion, la
Direccion General de lo Consultivo y Derechos Humanos y la Direccién General
de Recursos Humanos podran convocar al responsable del Organo
Administrativo Desconcentrado y a las unidades involucradas a reuniéon de
trabajo para su aclaracion y solventacion.

El Organo Administrativo Desconcentrado contard con 10 dias habiles para la
entrega del proyecto de Manual de Organizacion General del Organo
Administrativo Desconcentrado con los ajustes correspondientes y debera
remitirlo en medio electrénico a través de oficio a la Direccion General de
Recursos Humanos, a efecto de solicitar la emisién del dictamen juridico a la
Unidad General de Asuntos Juridicos y Transparencia.

c) DE LA VALIDACION
Tan pronto se cuente con el dictamen juridico, la Unidad de Administracion y
Finanzas, a través de la Direccién General de Recursos Humanos enviara
mediante oficio los 3 tantos del proyecto de Manual de Organizacion General
del Organo Administrativo Desconcentrado, al responsable de la integracion del
proyecto de Manual de Organizacién General del Organo Administrativo
Desconcentrado, anexando copia del dictamen juridico, para su validacion.

El Organo Administrativo Desconcentrado contard con 10 dias habiles para
llevar a cabo la validacién, conforme a lo siguiente:

=
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e Los responsables de las unidades administrativas adscritas al Organo
Administrativo Desconcentrado firmaran y rubricardan la Hoja de
Identificacion de Firmas y Rubricas.

e Los responsables de las unidades administrativas rubricaran cada una de
las hojas en las que han sido redactados los objetivos y funciones que les
correspondan.

e El Titular del area juridica del Organo Administrativo Desconcentrado
rubricara el Marco Juridico-Administrativo del proyecto del Manual de
Organizacion General del Organo Administrativo Desconcentrado.

e El Titular del Organo Administrativo Desconcentrado y el Titular del area
responsable de integrar el proyecto de Manual Organizacién General del
Organo Administrativo Desconcentrado, deberan incorporar su firma y
rdbrica, en la Hoja de Identificacién de Firmas y Rubricas.

e El Titular del Organo Administrativo Desconcentrado validara, mediante
rubrica, los demas apartados que conforman el proyecto de Manual de
Organizacién General del Organo Administrativo Desconcentrado.

Concluida la validaciéon del proyecto de Manual de Organizacién General del
Organo Administrativo Desconcentrado, su Titular remitira mediante oficio los 3
tantos en original al Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, para su
expedicion.

d) DE LA EXPEDICION
Para dar cumplimiento al documento normativo rector del Organo
Administrativo Desconcentrado, asi como al articulo 6 fraccién Xll; y 31 fraccién
XX, del Reglamento Interior de la Secretaria, para la expedicion del Manual de
Organizacion General del Organo Administrativo Desconcentrado, se realizara
lo siguiente:

La Direccion General de Recursos Humanos revisara que el proyecto de Manual
de Organizacién General del Organo Administrativo Desconcentrado esté
debidamente firmado y rubricado y, en su caso, se firmara y rubricara la Hoja de
Formalizacién Organizacional.

Si el Manual de Organizacién General del Organo Administrativo
Desconcentrado se encuentra debidamente firmado y rubricado, el Titular de la
Unidad de Administracion y Finanzas, remitird al Titular del Organo
Administrativo Desconcentrado mediante oficio los 3 tantos del Manual de
Organizacion General, a fin de que se lleven las gestiones correspondientes para
la obtencién de la firma del C. Secretario en el elemento denominado
“Transitorios”.

Finalmente, y con la obtencién de la firma del C. Secretario en los transitorios
del Manual de Organizacién General, el Titular del Organo Administrativo

P
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Desconcentrado, enviara a la Direccion General de Recursos Humanos los 3
tantos originales del Manual de Organizacion General para su registro.

e) DEL REGISTRO
Una vez que el proyecto de Manual de Organizacién General del Organo
Administrativo Desconcentrado cumpla con los criterios contenidos en los
presentes lineamientos, se procedera a su registro, conforme a lo siguiente:

La Direccion General de Recursos Humanos, a fin de formalizar el registro,
colocara un sello que incluya la firma institucional (logotipo) de la Dependencia,
denominacion de las areas responsables del registro, la fecha y la leyenda:
REGISTRADO; como se indica a continuacion:

SEGURIDAD

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

01 ENE 2020

- REGISTRADO -
CON OFICIO No.

Adicionalmente, se asignard el numero de registro alfanumérico, el cual
identifica de manera Unica el Manual de Organizacién General del Organo
Administrativo Desconcentrado, para el acervo documental de la Direccién
General de Recursos Humanos.

f) DE LA PUBLICACION Y DIFUSION
Concluido el registro del Manual de Organizacién General del Organo
Administrativo Desconcentrado, la Direccién General de Recursos Humanos,
remitird dos tantos originales del documento al Organo Administrativo
Desconcentrado, para su publicaciéon y resguardo y conservara el otro tanto
para el acervo documental de la Direcciéon General de Recursos Humanos.

El Titular del Organo Administrativo Desconcentrado serd responsable de
gestionar ante la Unidad General de Asuntos Juridicos y Transparencia su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, para lo cual remitira un tanto
original del Manual de Organizacién General del Organo Administrativo
Desconcentrado.

Publicado el Manual de Organizacién General del Organo Administrativo
Desconcentrado, su Titular contara con un plazo no mayor a 20 dias habiles
para remitir a la Direccién General de Recursos Humanos la evidencia

A
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documental donde se indique que se realizé la difusion del mismo al interior del
Organo Administrativo Desconcentrado.

VIGENCIA

El Manual de Organizacién General del Organo Administrativo Desconcentrado
entrara en vigor al dia siguiente de la fecha de su publicacién en el Diario Oficial
de la Federacion, para la aplicacién y efectos normativos y administrativos a que
haya lugar.

g) DE LA ACTUALIZACION
Se realizara cuando se presente modificacién al Reglamento Interior o al
instrumento juridico rector del Organo Administrativo Desconcentrado.

En su caso, la actualizacion del Manual de Organizacién General se realizara
cuando se presenten las reformas a la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal en el apartado correspondiente a esta Secretaria y/o se
modifique el Reglamento Interior o el instrumento juridico rector del Organo
Administrativo Desconcentrado; asi como también, se considerardn los
movimientos organizacionales que impacten directamente a la Estructura
Organica Basica.
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1.2 ELEMENTOS Y APARTADOS QUE CONFORMAN LOS MANUALES DE
ORGANIZACION GENERAL DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS

La integracién del Manual de Organizacién General del Organo Administrativo
Desconcentrado se realizara conforme al siguiente orden:

Portada

Hoja de Identificacion de Firmas y Rubricas
Hoja de Formalizacién Organizacional
Proemio

INDICE .

I INTRODUCCION

1L ANTECEDENTES HISTORICOS

1L MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
IV.  ATRIBUCIONES

V. MISION Y VISION

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

VIl. ORGCANIGRAMA :

Vill. OBIJETIVO Y FUNCIONES POR AREA
TRANSITORIOS

Los apartados del documento se deberan identificar con nimeros romanos en
los titulos.

La Direccion General de Recursos Humanos proporcionara a los érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, la plantilla para la elaboracion
de los manuales de organizacion general de los érganos administrativos
desconcentrados, en programa Word, la cual contendra las siguientes
caracteristicas:

Tamaio de papel: Carta.

. Orientacién: Vertical, con excepciéon del organigrama que podra

integrarse con orientacion horizontal.

iii. Margen: Normal, superior 2 cm., inferior 1.5 cm., izquierdo y derecho 3 cm.

iv. Tipografia: Montserrat en todo el documento.

v. Tamano de letra: 11 puntos.

vi. Interlineado: Sencillo, el espaciado anterior y posterior sera de O puntos.

vii. Sangrias y tabuladores:1cm.

viii. Paginacioén: Con nimeros arabigos, centrada en el margen inferior de las
hojas que conforman los apartados; iniciando en la primera pagina de la
Introduccién y concluyendo en la ultima pagina de las funciones.

ix. Codificacién: Asignar en la Portada el ndmero de registro
alfanumérico, el cual identifica de manera Unica el Manual de
Organizacién General del Organo Administrativo Desconcentrado.

X. Firma institucional: Colocar la firma institucional compuesta de la

Secretaria y del Organo Administrativo Desconcentrado en el

encabezado de todas las hojas.
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xi. Mayusculas y negritas: Se utilizan en los encabezados de cada uno de
los apartados y en las denominaciones de las areas que integran el
Manual de Organizacién General del Organo Administrativo
Desconcentrado.

xii. Mayusculas y minusculas: Se utilizan en los encabezados de cada uno
de los apartados y en las denominaciones de las areas que integran el
Manual de Organizacion General de la Secretaria.

xiii. Impresién: Deberd ser en blanco y negro; los apartados del Manual de
Organizacion General del Organo Administrativo Desconcentrado a
doble cara y el resto del documento a una sola cara.

PORTADA -
Es la identificacion del Manual de Organizacion General del Organo
Administrativo Desconcentrado y sera disefiada conforme a los siguientes
criterios:

1. Se utilizara disefio institucional establecido en el Manual de Identidad
Grafica 2018 - 2024 del Gobierno de México, con la firma compuesta de la
Secretaria de Seguridad y Proteccidon Ciudadana en la parte superior
izquierda de la hoja en su version horizontal sin préceres, seguido de la
firma del Organo Administrativo Desconcentrado, misma que se colocara
a la derecha de la Institucional, separadas por una linea vertical.

2. Se colocara en la parte central de la hoja la leyenda “MANUAL DE
ORGANIZACION GENERAL” con tipografia Montserrat, en color negro, en
negritas y a 20 puntos, en el siguiente renglén se escribira en
mayusculas y con el mismo tipo de letra, el nombre del Organo
Administrativo Desconcentrado del que se trate, considerando la plantilla
que se proporcionara en archivo electrénico.

3. Se deberéd colocar al final de la hoja y alineada a la derecha sobre el
indicador de posicion, el mes y ano en el que se expide el Manual de
Organizacién General del Organo Administrativo Desconcentrado del
gue se trate y en el siguiente renglén la codificacion que se le asigne y
que identifigue al Manual, conforme a lo establecido en los Criterios
Generales, el cual debera ser escrito en tipo de letra Montserrat, en color
blanco, en negritas y a 16 puntos.

HOJA DE IDENTIFICACION DE FIRMAS Y RUBRICAS

Es la constancia de validacion del Manual de Organizaciéon General del Organo
Administrativo Desconcentrado adscrito a la Secretaria, por parte de los
titulares de las unidades administrativas adscritas al Organo Administrativo
Desconcentrado del que se trate, mediante las firmas y rubricas
correspondientes.
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El encabezado de la hoja se denominara “HOJA DE IDENTIFICACION DE
FIRMAS Y RUBRICAS", el cual debera escribirse con tipografia Montserrat, en
mayusculas, tamafo 11 y en negritas.

Se deberd redactar un parrafo que mencione la finalidad de contar con la hoja
referida, en el que se incluye la identificaciéon de las firmas y rdbricas de los
titulares de las unidades administrativas adscritas al Organo Administrativo
Desconcentrado que validan los objetivos y funciones incluidos en el Manual de
Organizacién General del Organo Administrativo Desconcentrado de la
Secretaria.

Se insertara una tabla en Word con tres filas y un ancho de 15.75 cm. para el
encabezado y contendra la siguiente informacién:

= En la primera fila del encabezado el titulo de “Hoja de Identificaciéon de
Firmas y Rubricas”, el cual deberd escribirse en mayulsculas y
minusculas, negritas y centrado.

= En la segunda fila se incorporara el titulo “Validacién del Manual de
Organizaciéon General del ...” (Organo Administrativo Desconcentrado
correspondiente), el cual deberd escribirse en mayusculas y minusculas,
negritas y centrado.

= En la tercera fila se escribiran los titulos de las celdas en mayusculas y
minusculas, negritas y centrado (Nombre y Puesto; Firma y Rubrica).

Debajo del encabezado se insertaran tres columnas con un alto que convenga
a la redaccion del texto y las filas necesarias donde se insertaran en la primera
columna los datos de cada Titular de las unidades administrativas que
conforman el Manual de Organizacion General del Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria, utilizando tipografia Montserrat a 11 puntos, en
negritas, en mayusculas y mindsculas. La primera columna tendra un ancho de
6.75 cm., la segunda de 5.50 cm. y la tercera de 3.50 cm.

La segunda y tercera columna estara destinada para la Firma y Rubrica de los
titulares de las unidades administrativas que conforman el Manual de
Organizacién General del Organo Administrativos Desconcentrados.

En caso de que la plaza se encuentre vacante, se incorporara la leyenda que
fundamenta al servidor publico que esté facultado para suplir al Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente.

FORMALIZACION ORGANIZACIONAL

Es la constancia del dictamen técnico del Manual de Organizaciéon General del
Organo Administrativo Desconcentrado adscrito a la Secretaria, que se da
mediante las firmas y rubricas de la persona Titular de la Direccién General de
Recursos Humanos y de los servidores publicos que se designen para tal efecto.

A
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El encabezado de la hoja se denominard “FORMALIZACION
ORGANIZACIONAL", el cual debera escribirse con tipografia Montserrat, en
mayusculas, tamano 11 puntos y en negritas.

Para fundamentar la emision del Dictamen Técnico del Manual de
Organizacion General del Organo Administrativo Desconcentrado adscrito a la
Secretaria, se mencionaran los articulos respectivos del Reglamento Interior de
la Secretaria.

Se insertard una tabla en Word con tres filas y un ancho de 15.75 cm. para el
encabezado y contendra la siguiente informacién:

* En la primera fila del encabezado el titulo de “Formalizacién
Organizacional del Manual de Organizacion General del Organo
Administrativo Desconcentrado ...”.

= En la segunda fila se incorporara el titulo “Por la Direccién General de
Recursos Humanos”.

= En la tercera fila se escribiran los titulos de las celdas en mayusculas y
minusculas, negritas y centrado (Nombre y Puesto; Firma y Rabrica).

Debajo del encabezado se insertaran tres filas con tres columnas; la primera
columna, primera fila, los datos de la persona Titular de la Direccion General de
Recursos Humanos, en la segunda y tercera fila los datos de los servidores
publicos designados para tal efecto. La primera columna tendra un ancho de
6.75 cm., la segunda de 5.50 cm. y la tercera de 3.50 cm.

En caso de que la plaza se encuentre vacante, se incorporara la leyenda que
fundamenta al servidor publico que esté facultado para suplir a los titulares de
la Direccidon General de Recursos Humanos y de los servidores publicos que se
designen para tal efecto

PROEMIO
Es el encabezado o inicio que tiene un documento normativo, el cual hace

referencia al fundamento y/u ordenamiento juridico que otorga la facultad para
autorizar la creacion o actualizacion del documento.

Este elemento contendra los articulos de la Ley Orgéanica de la Administracion
Publica Federal y del Reglamento Interior de la Secretaria que facultan al C.
Secretario o, en su caso, al Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas,
para la expedicion del Manual de Organizacién General del Organo
Administrativo Desconcentrado dentro de su ambito de competencia. El
proemio se ubicard en la parte superior del Indice.

INDICE

Es la presentacion sintetizada y ordenada de los apartados que integran el
contenido del Manual de Organizacion General del Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria y para su elaboracion se considerara lo

siguiente:
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El titulo de este apartado se escribira en mayusculas, negritas y centrado.

Mencionar los elementos y apartados que integran el Manual de Organizacién
General del Organo Administrativo Desconcentrado en el orden establecido en
los presentes lineamientos, cada apartado se numerara de forma ascendente
con numeros romanos, comenzando con “l. INTRODUCCION", identificando el
numero de pagina que corresponda a cada apartado.

El indice debera elaborarse conforme a la plantilla para la elaboracién de los
manuales de organizacion general de los o©6rganos administrativos
desconcentrados, que proporcionara la Direccion General de Recursos
Humanos.

I. INTRODUCCION

Es la presentacion del contenido del Manual de Organizacion General del
Organo Administrativo Desconcentrado, estableciendo su utilidad, fines y
propdsitos que se pretendan cumplir con la elaboracién y difusion del mismo,
también se incluye informacién que fundamenta su elaboracién o
actualizacion. Para su redaccion se recomienda utilizar un lenguaje claro,
conciso y como maximo dos cuartillas. La Introduccion debera contener:

- Propoésito basico para elaborar el documento.

- Fundamento legal bajo el cual se ha elaborado el Manual de Organizacion
General del Organo Administrativo Desconcentrado.

—  Ambito de aplicacién.

—  Apartados que integran el Manual de Organizacién General del Organo
Administrativo Desconcentrado.

La Direccion General de Recursos Humanos propondra el modelo de redaccion
para la introduccién que cumpla con las consideraciones enunciadas.

Il. ANTECEDENTES HISTORICOS )
Datos cronolégicos de la historia organizacional del Organo Administrativo

Desconcentrado.

Para la redaccién de los antecedentes histéricos se debera describir la evolucion
organizacional, destacando los principales movimientos organizacionales hasta
la Ultima estructura registrada y autorizada, refiriendo las disposiciones juridico-
administrativas que hayan dado origen y/o modificado aspectos de su
organizacion.
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