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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

PRESENTACIÓN 

 
Tomando como instrumento rector la Metodología para la Elaboración de Manuales 
Administrativos, emitida  por la Contraloría General y cumpliendo con los lineamientos 
establecidos en los Artículos 12 fracción XVI y 13 de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Artículo 186 fracciones IX y X del Código Financiero 
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,  el Artículo 12 del Código de Procedimientos 
Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, así como del Artículo 14 
fracción X del Reglamento Interior de la Secretaría de Seguridad Pública, los cuales enmarcan la 
obligación de elaborar los “Manuales de Organización, Procedimientos y Servicios al Público”. 
 
El “MANUAL ESPECÍFICO DE ORGANIZACIÓN” de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo 
Estatal de Seguridad Pública, es un instrumento formal que señala las disposiciones 
reglamentarias que rigen la actuación de este Órgano Administrativo, detalla organización, 
funciones, responsabilidades y relaciones de coordinación de cada una de las áreas que la 
componen y que le faculta cumplir efectivamente con las atribuciones que le confiere el 
Reglamento Interior, y está integrado por los siguientes apartados: 
 
 Antecedentes.- Donde se puntualizan las innovaciones organizacionales y funcionales que 

ha experimentado el órgano administrativo desde su fundación. 
 

 Marco jurídico.- En el que se mencionan de los ordenamientos o disposiciones legales que 
norman su funcionamiento y el ejercicio de sus atribuciones.  
 

 Atribuciones.- Que detalla aquellas asignadas en el reglamento Interior de la Secretaría de 
Seguridad Pública. 
 

 Estructura Orgánica.- Que indica las áreas que integran a la Secretaría Ejecutiva del Sistema 
y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 
 

 Descripción de puestos.- Que contempla la identificación, las funciones y las relaciones de 
coordinación de cada puesto incluido en el manual. 
 

 Directorio.- Que enlista los nombres de los principales servidores públicos de la Secretaría 
Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública, y  
 

 Firmas de autorización.- Donde se precisa la responsabilidad de cada área en la elaboración, 
revisión y autorización del documento. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

ANTECEDENTES 

 
En diciembre de 1994, el Presidente de la República Ernesto Zedillo Ponce de León planteó al 
Congreso de la Unión las reformas a los Artículos 21 y 73 Fracción XXIII Constitucional, reformas 
que vienen a transformar el soporte normativo de la concepción tradicional de Seguridad Pública, 
ejemplo de ello es el contenido que en ese entonces tuvo el último párrafo del artículo 21, mismo 
que a la letra rezaba “La Seguridad Pública es una función a cargo de la Federación, el Distrito 
Federal, los Estados y los Municipios, en las respectivas competencias que esta Constitución 
señala, tiene como fines salvaguardar la integridad y derechos  de las personas, así como 
preservar las libertades, el orden y la paz  públicos. La Federación, el Distrito Federal, los Estados 
y los Municipios se coordinarán en los términos que la ley señale, para establecer un Sistema 
Nacional de Seguridad Pública”.  
  
Dando sustento Jurídico a un Sistema Nacional de Seguridad Pública, con la finalidad de hacer 
frente a la problemática de inseguridad, coordinando las medidas que norman y rigen la 
seguridad pública en los ámbitos federal, estatal y municipal para así combatir frontalmente el 
delito, estas reformas unifican los criterios para crear medidas y estrategias, llevadas a cabo por 
medio de operativos, coordinación en los trabajos de todas las corporaciones policiacas, 
surgiendo la idea de aplicarse un solo Sistema  de  Seguridad Pública unificado en todo el país. 
 
Este Sistema Nacional, genera la creación de la “Ley General que establece las bases de la 
coordinación del Sistema Nacional de Seguridad Pública”, publicada en diciembre de 1995, con el 
fin de coordinar a todas las fuerzas policíacas preventivas, ministerios públicos, tribunales, 
responsables de la prisión preventiva, ejecución de penas y tratamiento de menores infractores, 
de las encargadas de protección de las instalaciones y servicios estratégicos del país. 
  
Con fundamento en el artículo 12 de esta ley, surge el Consejo Nacional de Seguridad Pública, 
como organismo encargado de su aplicación y como instancia superior de coordinación del 
Sistema Nacional de Seguridad Pública y, en el artículo 18 se señaló el establecimiento en los 
Estados y el Distrito Federal de los Consejos Locales que se encargarán de la coordinación, 
planeación y supervisión del Sistema Nacional de Seguridad Pública en sus respectivos ámbitos 
de gobierno. El Consejo Estatal de Seguridad Pública del Estado de Veracruz se instaló el 18 de 
mayo de 1996, por decreto del Gobernador Constitucional del Estado, y es el Órgano encargado 
de la coordinación, planeación y supervisión del Sistema Nacional de Seguridad Pública en su 
ámbito de gobierno.  
 
El 19 de enero de 1998, se expide la Ley Número 95 de Seguridad Pública para el Estado de  
Veracruz-Llave, la cual abroga el Decreto del Ejecutivo de 1996, que establece el primer Consejo 
Estatal de Seguridad Pública, dando lugar a las disposiciones relativas al mismo, pero de acuerdo 
a lo dispuesto por el propio ordenamiento. 
En fecha 24 de junio del año 2009, se publicó en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz la Ley 
Número 553 del Sistema Estatal de Seguridad Pública para el Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, abrogando en su artículo octavo transitorio la Ley número 95, citada en el párrafo anterior. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

ANTECEDENTES 

 
El 30 de mayo de 2014 en la Gaceta Oficial del Estado número 215 se publica el Reglamento 
Interior de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública con las 
modificaciones necesarias para permitir a todas y cada una de las unidades administrativas que 
conforman la Secretaría Ejecutiva, contar con la fundamentación legal para el ejercicio de sus 
atribuciones dentro de un marco de completa legalidad. 
 
Así mismo, el artículo 6 de dicho Reglamento Interior, establece que el Secretario Ejecutivo, para 
la atención de los asuntos de su competencia, contará con las siguientes unidades 
administrativas y órganos sectorizados para la atención de los asuntos de su competencia: 
 

I. Secretaría Técnica; 
II. Subdirección Administrativa; 
III. Subdirección Jurídica; 
IV. Coordinaciones de:  

a) Sistema Estatal de Información y Enlace Informático; 
b) Servicio Policial de Carrera y Supervisión; 
c) Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de 

Participación Ciudadana; 
d) Servicios de Seguridad Privada; 
e) Planeación y Seguimiento. 

V. Consejo Consultivo el Observatorio Ciudadano para la Seguridad y la Justicia en 
Veracruz; 

VI. Centro Estatal de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia con Participación 
Ciudadana. 

 
Posteriormente, el 28 de noviembre de 2014, se expide la Ley Número 310 del Sistema Estatal 
de Seguridad Pública para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, la cual abrogó, en su 
artículo transitorio sexto, la Ley Número 553 del Sistema Estatal de Seguridad Pública para el 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en todo su contenido excepto el Título Décimo, el 
Capítulo II del Título Tercero y los artículos 21, 21 Bis de la misma, y se derogan las demás 
disposiciones que se opongan a la presente Ley el Decreto del Ejecutivo de 1996, que establece 
el primer Consejo Estatal de Seguridad Pública, dando lugar a las disposiciones relativas al 
mismo, pero de acuerdo a lo dispuesto por el propio ordenamiento. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

MARCO JURÍDICO 

 
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

 
Para dar cumplimiento con la función del Estado de salvaguardar la integridad y derechos de las 
personas y preservar las libertades, el orden y la paz pública, la Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos, actualmente,  señala en su artículo  21, noveno y décimo párrafos, que en 
materia de Seguridad Pública “La seguridad pública es una función a cargo del Distrito Federal, los 
Estados y los Municipios, que comprende la prevención de los delitos; la investigación y persecución 
para hacerla efectiva, así como la sanción de las infracciones administrativas, en los términos de la 
ley, en las respectivas competencias que esta Constitución señala. La actuación de las instituciones 
de seguridad pública se regirá por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, 
honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en la Constitución.” Así mismo, establece 
que el Ministerio Público y las instituciones policiales de los tres órdenes de gobierno deberán 
coordinarse entre sí para cumplir los objetivos de la seguridad pública y conformarán el Sistema 
Nacional de Seguridad Pública. 
  
En ese orden, el artículo 73 fracción XXIII de nuestra Carta Magna, señala que el Congreso de la 
Unión tiene la facultad de expedir leyes que establezcan las bases de coordinación entre la 
Federación, los Estados y los Municipios, así como para establecer y organizar a las instituciones de 
seguridad pública en materia federal. 
 
La observancia, respeto y protección plena a los derechos humanos reconocidos en la Constitución y 
en los Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, es obligación de todo tipo 
de autoridad, tal como lo establece el artículo 1° de nuestra Carta Magna. En relación al tema de 
Seguridad Pública, se concatena con los artículos 13, 14, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 23 referentes 
a las garantías  individuales, así como  el 102 que señala las facultades del Ministerio Público  
Federal como procuradores de justicia y el artículo 108, referente a la responsabilidad de los 
servidores públicos de nuestra Ley fundamental.  
 

LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PÚBLICA. 
 
Artículo 1º. La presente Ley es reglamentaria del artículo 21 de la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos en materia de Seguridad Pública y tiene por objeto regular la integración, 
organización y funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad Pública, así como establecer la 
distribución de competencias y las bases de coordinación entre la Federación, los Estados, el Distrito 
Federal y los Municipios, en esta materia. Sus disposiciones son de orden público e interés social y 
de observancia general en todo el territorio nacional.  
 
Artículo 2.- La seguridad pública es una función a cargo de la Federación, el Distrito Federal, los 
Estados y los Municipios, que tiene como fines salvaguardar la integridad y derechos de las 
personas, así como preservar las libertades, el orden y la paz públicos y comprende la prevención 
especial y general de los delitos, la investigación para hacerla efectiva, la sanción de las infracciones 
administrativas, así como la investigación y la persecución de los delitos y la reinserción social del 
individuo, en términos de esta Ley, en las respectivas competencias establecidas en la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos.  
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MARCO JURÍDICO 

 
El Estado desarrollará políticas en materia de prevención social del delito con carácter integral, 
sobre las causas que generan la comisión de delitos y conductas antisociales, así como 
programas y acciones para fomentar en la sociedad valores culturales y cívicos, que induzcan el 
respeto a la legalidad y a la protección de las víctimas.  
 
Artículo 3.- La función de Seguridad Pública se realizará en los diversos ámbitos de competencia 
por conducto de las Instituciones Policiales, del Ministerio Público, de las instancias encargadas 
de aplicar las infracciones administrativas, de los responsables de la prisión preventiva y 
ejecución de penas, de las autoridades competentes en materia de justicia para adolescentes, así 
como por las demás autoridades que en razón de sus atribuciones deban contribuir directa o 
indirectamente al objeto de esta Ley.  
 
Artículo 18 En el Distrito Federal y en los Estados se establecerán Consejos Locales encargados 
de la coordinación, planeación y supervisión del Sistema Nacional de Seguridad Pública en sus 
respectivos ámbitos de gobierno. En el caso de los Consejos Estatales, participarán los municipios 
atendiendo a las características regionales y demográficas de cada entidad federativa. 
En las entidades se establecerán Consejos de Coordinación delegacionales o municipales según 
sus características para la realización de dichas actividades.  
 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE 
 

En el ámbito estatal el marco normativo en que se sustenta la Seguridad Pública esta señalado 
en los artículos 4, 6, 49 fracción IV y XII, 52, 71 fracciones X, XI inciso h) y 76 de la Constitución 
Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;  
 

LA  LEY DE PLANEACIÓN DEL ESTADO DE VERACRUZ 
 
Artículos 1º, 2º, 3º, 4° Bis, 8 , 9º fracción III, 12 y 13. 
  

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS PARA EL ESTADO LIBRE Y 
SOBERANO DE VERACRUZ- LLAVE 

 
 Título I, Capítulo Único, Artículos 1º,  2º,  3º y 4º, 
  

EL PLAN VERACRUZANO DE DESARROLLO 2016-2018 
 

Capítulo II. Objetivos y Estrategias por Factor de Desarrollo. 
 
Acatar el estado de derecho expresa básicamente el respeto de la ley, pero su plena vigencia 
requiere de autoridades, instituciones y servidores públicos con la ética y responsabilidad 
necesarias para garantizar a los ciudadanos la seguridad y certeza jurídica. 
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Es una exigencia social la renovación de las instituciones de seguridad, así como las de 
procuración de justicia, como parte fundamental del proceso de reconstrucción del estado de 
derecho. El objetivo en materia de seguridad ciudadana es garantizar al ciudadano sus derechos 
fundamentales, el derecho a la vida, el derecho a la libertad, el derecho a la integridad física. 

 
LEY NÚMERO 310 DE SEGURIDAD PÚBLICA PARA EL ESTADO DE 

VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE 
 

  Artículo 1. La presente ley es de orden público, interés social y observancia general en el Estado 
de Veracruz de Ignacio de la Llave y tiene por objeto regular la coordinación entre éste y los 
municipios, y de ambos con la federación, mediante la integración, la organización y el 
funcionamiento del Sistema Estatal de Seguridad Pública, así como establecer el marco jurídico 
aplicable al servicio profesional de carrera en las instituciones de seguridad pública, conforme a 
la distribución de competencias establecidas en la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos y la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública.  
 
Artículo 3. Para los efectos de esta Ley, la seguridad pública es una función a cargo de la entidad 
y los municipios, por conducto de la Secretaría y la Procuraduría General, en su respectivo ámbito 
de competencia, que tiene como fines salvaguardar la integridad y los derechos de las personas, 
así como preservar las libertades, el orden y la paz públicos y comprende la prevención especial y 
general de los delitos, la sanción de las infracciones administrativas, así como la investigación y 
la persecución de los delitos y la reinserción del individuo. 
 
El Sistema Estatal combatirá las causas que generan la comisión de delitos y conductas 
antisociales y desarrollará políticas, programas y acciones para fomentar en la sociedad valores 
culturales y cívicos que induzcan el respeto a la legalidad.  
  
 Artículo 19. El Sistema Estatal es el conjunto de instrumentos jurídicos, principios, reglas, 
políticas, acciones, acuerdos y convenios que ordenan las atribuciones, los procedimientos y la 
actuación del Estado y los municipios, así como la coordinación entre ellos y la Federación, 
tendentes a lograr los objetivos y fines de la seguridad pública, en los términos de los artículos 
21 y 115 de la Constitución General, la Ley General, la presente ley y los demás ordenamientos 
aplicables.  
 
Artículo 20. El Sistema Estatal se integra por los siguientes órganos e instancias:  
 

I. El Consejo Estatal de Seguridad Pública; 
II. Los Consejos de Seguridad Pública de los municipios; y 
III. La Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 
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Artículo 22. El Consejo Estatal es la instancia responsable de la coordinación, la planeación y la 
implementación del Sistema Nacional de Seguridad Pública en el ámbito local, así como de dar 
seguimiento a los acuerdos, políticas y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional.  
 
Asimismo, será la máxima instancia de deliberación, consulta y definición de políticas públicas del 
Sistema Estatal y estará integrado por:  
 

I. El Gobernador del Estado, quien lo presidirá y quien en caso de empate, tendrá voto 
de calidad;  

II. El Secretario, con voz y voto;  
III. El Secretario de Gobierno, con voz y voto;  
IV. El Procurador General de Justicia del Estado, con voz y voto;  
V. El Secretario de Finanzas y Planeación, con voz y voto;  
VI. El Contralor General del Estado, con voz y voto;  
VII. Los presidentes municipales, con voz y voto, en los asuntos relacionados con el 

ámbito territorial de su competencia;  
VIII. Un representante de las Instituciones de Seguridad Pública de la Federación, sólo 

con derecho a voz;  
IX. El Secretario Ejecutivo y del Consejo Estatal, sólo con derecho a voz; y  
X. Cuatro representantes de las organizaciones de la sociedad civil dedicadas al tema 

de seguridad pública, quienes conformarán la parte ciudadana del Consejo Estatal y 
solo tendrán derecho a voz. 

 
Así mismo, se invitará a las reuniones del Consejo Estatal, a dos representantes del Poder 
Legislativo y a un representante del Poder Judicial, quienes no tendrán derecho a voto.  
 
El Consejo podrá invitar, por la naturaleza de los asuntos a tratar, a las personas, las instituciones 
y los representantes de la sociedad civil que puedan exponer conocimientos y experiencias para 
el cumplimiento de los objetivos de la seguridad pública. Dicha participación será con carácter 
honorífico.  
 
Los miembros del Consejo Estatal podrán proponer acuerdos y resoluciones, así como vigilar su 
cumplimiento.  
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA DE SEGURIDAD PÚBLICA 

     DE LAS ATRIBUCIONES GENÉRICAS DE LOS ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS 

 
Artículo 15. Al frente de las direcciones generales habrá un/a director/a general, de las direcciones 

de área un director/a y de la Unidad Administrativa un jefe/a de la Unidad, serán nombrados y 
removidos libremente por el Secretario/a, y quienes técnica, jurídica y administrativamente 
serán los/las responsables del funcionamiento del órgano administrativo a su cargo, se 
auxiliarán, según corresponda, por el personal técnico, jurídico y administrativo, que se requiera 
y figure en el presupuesto. 

 
Artículo 16. Los/las directores/as generales, los directores/as de área, adscritos al Secretario/a y el 

Jefe/a de la Unidad Administrativa, tendrán las facultades y atribuciones siguientes: 
 
I. Planear, instrumentar, controlar y evaluar el desempeño de las funciones correspondientes al 

órgano administrativo a su cargo, de acuerdo con los lineamientos que le indiquen sus 
superiores, en términos de la legislación aplicable; 
 

II. Proponer los proyectos de reglamento, manuales de organización y de procedimientos del 
Órgano Administrativo a su cargo; 
 

III. Acordar con el Secretario/a, la resolución de los asuntos de su competencia y proponer las 
medidas de desarrollo administrativo necesarias para el mejor funcionamiento del órgano a su 
cargo; 
 

IV. Formular los dictámenes, opiniones e informes que le sean solicitados; así como los 
anteproyectos de programas y del presupuesto del órgano administrativo a su cargo, y 
gestionar los recursos que sean necesarios para el eficaz cumplimiento de las funciones que 
tengan encomendadas; 
 

V. Proponer al Secretario/a el nombramiento o remoción de los/las servidores/as públicos/as del 
órgano administrativo a su cargo, cuando no se determine de otra forma por la Constitución, 
leyes y demás normatividad aplicable; 
 

VI. Coordinar las actividades con los/las titulares de los demás órganos administrativos de la 
Secretaría, para el mejor funcionamiento de la misma; 
 

VII. Tramitar  y,  en  su  caso,  resolver  los  recursos  que  se  les  presenten,  cuando legalmente 
proceda; 
 

VIII. Acordar con los/las servidores/as públicos/as subalternos los asuntos que tengan asignados, 
con la finalidad de brindar atención y solución a los mismos; 
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IX. Proporcionar, por acuerdo de la superioridad, la información, los datos o la cooperación que les 

sean requeridos por otras dependencias o entidades de  la administración pública federal, del 
estado o los municipios; 
 

X. Atender conforme a las prioridades señaladas en el Plan Veracruzano de Desarrollo, las políticas 
de desarrollo de las entidades paraestatales del sector correspondiente; así como planear, 
coordinar, vigilar y evaluar su operación y resultados, de conformidad con las asignaciones 
sectoriales de gasto y financiamiento previamente establecidas y autorizadas; 
 

XI. Rendir a la superioridad, por escrito, los informes mensual, anual y aquellos que sean solicitados 
de las actividades realizadas por el órgano  administrativo  a  su cargo;  
 

XII. Promover y facilitar actividades deportivas, recreativas y culturales entre el personal que se 
encuentre bajo su mando; 
 

XIII. Certificar, previa confrontación o cotejo con su original o matriz, los documentos o 
instrumentos específicos que existan en sus archivos, conforme a sus funciones legales y 
reglamentarias. Al efecto, la certificación podrá efectuarse mediante sello u holograma 
oficiales. De conformidad con los artículos 71, 75 y 110 del Código de Procedimientos 
Administrativos para el Estado, tratándose de documentos ofrecidos como pruebas en los 
medios de impugnación o juicios, expedidos por autoridades distintas a Institución a su cargo y 
de los que sólo existan copias certificadas en los archivos de ésta, únicamente procederá 
expedir constancia de la existencia de dichas copias certificadas en los archivos o expedientes 
de la Institución de la que es titular. En ningún caso procederá el envío y certificación de 
expedientes administrativos en forma genérica o global; 
 

XIV. Integrar la información necesaria para las comparecencias del Secretario/a ante el  Congreso del 
Estado y para el informe anual de Gobierno; y 
 

XV. Las demás que expresamente les confieran este reglamento y las demás leyes del Estado. 

VI 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

ATRIBUCIONES 

 
 REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA DE SEGURIDAD PÚBLICA 

DE LA SECRETARÍA EJECUTIVA DEL SISTEMA  Y DEL CONSEJO ESTATAL DE  
SEGURIDAD PÚBLICA 

 
Artículo 81. La Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública, es un 
órgano desconcentrado, operativo del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública, 
sectorizado a la Secretaría, tiene por objetivo coordinar, planear, impulsar y supervisar las acciones 
que permitan al Sistema Estatal el cumplimento de sus fines y objetivos. 
 
Artículo 82. La Secretaría Ejecutiva además de actuar conforme a lo estipulado en la Ley 310 del 
Sistema Estatal de Seguridad Pública y el Reglamento Interior de la Secretaría Ejecutiva del Sistema 
y del Consejo Estatal de Seguridad Pública, deberá remitir informes de las actividades realizadas, al 
Secretario, por escrito, de manera semanal, mensual y anual, así como cuando éstos le sean 
requeridos por la Superioridad. 

 
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA EJECUTIVA DEL SISTEMA Y CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 
DEL SECRETARIO/A EJECUTIVO/A 

 
Artículo 8. El trámite y resolución de los asuntos competencia de la Secretaría Ejecutiva, 
corresponden originariamente al Secretario Ejecutivo. 
 
Las unidades administrativas y demás órganos, ejercerán las facultades que les asigne este 
Reglamento, otras disposiciones normativas y las demás que les sean delegadas por el titular de la 
Secretaría Ejecutiva, sin perjuicio de que éste pueda asumir el ejercicio de tales facultades en forma 
directa, cuando lo juzgue conveniente. 
 
Artículo 9. Son facultades del titular de la Secretaría Ejecutiva, sin menoscabo de las que establece 
la Ley Estatal y demás disposiciones legales aplicables, las siguientes: 
 
a) Indelegables: 

 
I. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Consejo Estatal; 

 
II. Ejercer la representación legal de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y Consejo Estatal de 

Seguridad Pública; 
 

III. Informar periódicamente al Consejo Estatal sobre sus actividades; 
 

IV. Proponer al Consejo Estatal, las políticas, lineamientos, protocolos y acciones para el buen 
desempeño de las instituciones de Seguridad Pública; 
 

V. Presentar al Consejo Estatal, los informes de las Comisiones que, en su caso, se conformen para 
dar seguimiento de los acuerdos y resoluciones que se propongan; 
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VI. Elaborar y publicar los informes de actividades tanto del Consejo como de la Secretaría 

Ejecutiva; 
 

VII. Colaborar con las instituciones que forman parte del Sistema de Seguridad Pública, para 
fortalecer los mecanismos de coordinación; 
 

VIII. Gestionar ante las autoridades competentes, el suministro de recursos de los fondos de 
seguridad pública, conforme a las disposiciones aplicables; 
 

IX. Coadyuvar con los órganos de fiscalización, proporcionando la información sobre el ejercicio de 
los recursos y cumplimiento de la normatividad aplicable; 
 

X. Supervisar la correcta aplicación de los recursos del Estado y los que provienen de la 
Federación conforme a los convenios que sean suscritos en materia de Seguridad Pública; 
 

XI. Acordar las medidas necesarias para el adecuado funcionamiento del Sistema y del Consejo 
Estatal de Seguridad Pública; 
 

XII. Proponer las reformas al Reglamento Interior, a la estructura orgánica y a los manuales 
administrativos; 
 

XIII. Mediante acuerdo y conforme a las disposiciones presupuestarias, crear las áreas necesarias 
para el cumplimiento de sus atribuciones; 
 

XIV. Nombrar y remover al personal de la Secretaría Ejecutiva y órganos sectorizados o intervenir en 
su nombramiento conforme a las disposiciones legales aplicables; 
 

XV. Otorgar poderes generales y especiales a quienes deban representar a la Secretaría Ejecutiva 
en los procedimientos que se ventilen ante órganos jurisdiccionales o administrativos; 
 

XVI. Resolver respecto a las autorizaciones o ratificaciones y demás actos relacionados con los 
servicios de seguridad privada, en términos de las disposiciones legales aplicables; 
 

XVII.Presidir y designar a los integrantes del Consejo Intersectorial del Observatorio, así como 
proponer a los integrantes del Comité Técnico-Académico, de conformidad con las disposiciones 
contenidas en el Decreto que crea el Consejo Consultivo El Observatorio Ciudadano para la 
Seguridad y Justicia en Veracruz. 

 
b) Delegables: 

 
I. Coordinar la realización de estudios especializados en materia de Seguridad Pública; 

 
II. Compilar y organizar los acuerdos que se tomen en el Consejo; 
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III. Celebrar convenios de coordinación, colaboración y concertación que sean necesarios para el 

cumplimiento de los fines del Sistema y del Consejo; 
 

IV. Supervisar el cumplimiento de los convenios generales y específicos, así como de las 
disposiciones de la Ley Estatal, este Reglamento y demás normas aplicables; 
 

V. Elaborar y aplicar la evaluación sobre el cumplimiento de las políticas, estrategias y acciones del 
Sistema y del Consejo, conforme a las disposiciones legales aplicables; 
 

VI. Coordinar y supervisar las funciones de las unidades administrativas de la Secretaría a su cargo, 
así como suscribir todo tipo de documentos que sean necesarios para el ejercicio de sus 
atribuciones; 
 

VII. Dar a conocer las actividades de la Secretaría Ejecutiva, incluyo los programas y todas las 
actividades relacionadas con la prevención social de la violencia y la delincuencia con 
participación ciudadana; 
 

VIII. Certificar y en su caso, expedir copia de la documentación que se encuentre en los archivos de 
la Secretaría Ejecutiva, excepto cuando contengan información clasificada como reservada y 
confidencial en términos de la ley de la materia; 
 

IX. Estas atribuciones las podrá delegar, mediante acuerdo emitido para tal efecto. 
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IDENTIFICACIÓN 

Nombre del 
Puesto: 

Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública 

Jefe/a 
inmediato/a: 

Gobernador/a del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Secretario/a Técnico/a 

Subdirector/a Jurídico/a 

Subdirector/a Administrativo/a 

Jefe/a de Departamento de Supervisión de Programas de Seguridad Pública 

Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático 

Coordinador/a del Servicio Policial de Carrera y Supervisión 

Coordinador/a de Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad Pública y 
Comités de Participación Ciudadana 

 Coordinador/a de Servicios de Seguridad Privada 

Coordinador/a de Planeación y Seguimiento 

Director/a del Consejo Consultivo  el Observatorio Ciudadano para la Seguridad  
y la Justicia en Veracruz 

Director/a del Centro Estatal de Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

En la ausencia no mayor a treinta días hábiles, el/la Secretario/a Ejecutivo/a 
designará al/a la servidor/a público/a que deba atenderlos. En caso de ausencia 
del/de la Secretario/a Ejecutivo/a por más de treinta días Hábiles, será 
sustituido por la persona que designe el /la Presidente/a del Consejo Estatal. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

El/la Titular es responsable de planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar los proyectos y 
programas de esta Secretaría Ejecutiva en materia de Seguridad Pública. Así mismo dirigir, gestionar 
y evaluar la aplicación de los recursos asignados a los programas de Seguridad Pública Estatal y 
Federal, del avance físico y financiero de los mismos y de su uso correcto por parte de las 
corporaciones de seguridad pública y procuración de justicia.  

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
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FUNCIONES 

 

1. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Consejo Estatal y su presidente, 
para verificar los logros obtenidos. 

 

2. Ejercer la representación legal de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y Consejo Estatal de 
Seguridad Pública para cumplir con los fines de la Secretaría Ejecutiva. 

 

3. Informar periódicamente al Consejo Estatal sobre sus actividades, para dar a conocer los 
avances y logros obtenidos. 

 

4. Proponer  al Consejo Estatal, las políticas, lineamientos, protocolos y acciones para el buen 
desempeño de las instituciones de Seguridad Pública. 

 

5. Presentar al Consejo Estatal, los informes de las Comisiones que, en su caso, se conformen para 
dar seguimiento de los acuerdos y resoluciones que se propongan. 

 

6. Elaborar y publicar los informes de actividades tanto del Consejo como de la Secretaría 
Ejecutiva, para dar a conocer los avances y logros obtenidos. 

 

7. Colaborar con las instituciones que forman parte del Sistema de Seguridad Pública , para 
fortalecer los mecanismos de coordinación. 

 

8. Gestionar ante las autoridades competentes, el suministro de recursos de los fondos de 
seguridad pública, para cumplir con las disposiciones aplicables. 

 

9. Coadyuvar con los órganos de fiscalización, proporcionando la información sobre el ejercicio de 
los recursos para cumplimiento de la normatividad aplicable. 

 

10. Supervisar la correcta aplicación de los recursos del Estado y los que provienen de la Federación 
para cumplir con los convenios que sean suscritos en materia de Seguridad Pública. 

 

11. Acordar las medidas necesarias para el adecuado funcionamiento del Sistema y del Consejo 
Estatal de Seguridad Pública. 

 

12. Proponer las reformas al Reglamento Interior, a la estructura orgánica y a los manuales 
administrativos, para el cumplimiento de los fines del Sistema y del Consejo. 

 

13. Crear las áreas necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, conforme a las 
disposiciones presupuestarias. 
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14. Nombrar y remover al personal de la Secretaría Ejecutiva y órganos sectorizados o intervenir en 
su nombramiento conforme a las disposiciones legales aplicables, para contar con el recurso 
humano necesario para el desarrollo de las actividades propias de la Secretaría. 

 

15. Otorgar poderes generales y especiales a quienes deban representar a la Secretaría Ejecutiva en 
los procedimientos que se ventilen ante órganos jurisdiccionales o administrativos. 

 

16. Resolver respecto a las autorizaciones o ratificaciones y demás actos relacionados con los 
servicios de seguridad privada, para el cumplimiento de los términos de las disposiciones legales 
aplicables. 

 

17. Presidir y designar a los/as integrantes del Consejo Intersectorial del Observatorio, así como 
proponer a los/as integrantes del Comité Técnico-Académico, para cumplir con las disposiciones 
contenidas en el Decreto que crea el Consejo  Consultivo el Observatorio Ciudadano para la 
Seguridad y la Justicia en Veracruz. 

 

18. Coordinar la realización de estudios especializados en materia de Seguridad Pública, para el 
cumplimiento de los fines del Sistema y del Consejo. 

 

19. Compilar y organizar los acuerdos que se tomen en el Consejo, para la realización de los mismos. 

 

20. Celebrar convenios de coordinación, colaboración y concertación que sean necesarios para el 
cumplimiento de los fines del Sistema y del Consejo. 

 

21. Supervisar para que se lleve a cabo el cumplimiento de los convenios generales y específicos, así 
como de las disposiciones de la Ley Estatal, del Reglamento, y de más normas aplicables. 

 

22. Elaborar y aplicar la evaluación sobre el cumplimiento de las políticas, estrategias y acciones del 
Sistema y del Consejo, conforme para acatar las disposiciones legales aplicables. 

 

23. Coordinar y supervisar las funciones de las unidades administrativas de la Secretaría a su cargo, 
así como suscribir todo tipo de documentos que sean necesarios para el ejercicio de sus 
atribuciones. 

 

24. Dar a conocer las actividades de la Secretaría Ejecutiva, para cumplir con los programas y todas 
las actividades relacionadas con la prevención social de la violencia y la delincuencia con 
participación ciudadana. 

 

SSP/SESyCESP-4/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

25. Certificar y en su caso, expedir copia de la documentación que se encuentre en los archivos de la 
Secretaría Ejecutiva, excepto cuando contengan información clasificada como reservada y 
confidencial para cumplir con los términos de la Ley de la materia. 

 

26. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

SSP/SESyCESP-5/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Gobernador/a del Estado de Veracruz. 

 
 

2. El/la Secretario/a de Seguridad Pública del 
Estado de Veracruz. 
 

3. El personal subordinado. 
 
 

4. Los/as Titulares de los diferentes centros de 
trabajo de la Secretaría de Seguridad Pública. 
 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Coordinarse  para el desarrollo de 
actividades. 
 
 

3. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

4. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 
 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. El Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional 
de Seguridad Pública. 

 

2. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Informar avances y cumplimiento de los 
programas del Sistema Nacional. 

 

2. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Secretaría 
Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal 
de Seguridad Pública. 

  

SSP/SESyCESP-6/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Secretario/a Técnico/a 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo  

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de integrar la información de las distintas áreas 
que componen la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública 
referente a programas y actividades realizadas, con el objetivo de que el/la Secretario/a Ejecutivo/a 
rinda su informe ante el Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL 
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL 

DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
SECRETARÍA TÉCNICA

 

 
DEPARTAMENTO DE 

SUPERVISIÓN DE 
PROGRAMAS DE 

SEGURIDAD

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

SESyCESP/ST-7/305 
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O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Recabar la información de actividades mensuales de todas las áreas de la Secretaría Ejecutiva, 

para integrar el informe que rinde  su titular al Consejo Estatal de Seguridad  Pública. 
 

2. Recabar la información de actividades de forma semanal y mensual de todas las áreas de la 
Secretaría Ejecutiva, para integrar el informe que  se le rinde  al Titular de la Secretaría de 
Seguridad Pública. 
 

3. Apoyar a las áreas administrativas de la Secretaría de Seguridad Pública y del Gobierno del 
Estado, con el fin de integrar la información que soliciten a la Secretaría Ejecutiva. 
 

4. Fungir como enlace ante la Unidad de Acceso a la Información de la Secretaría de Seguridad 
Pública para dar respuesta a las solicitudes INFOMEX-VERACRUZ y Derechos de Acceso, 
Rectificación, Cancelación y Oposición-ARCO, para hacer valer el derecho de los ciudadanos que 
requieren información propia de este organismo. 
 

5. Elaborar y actualizar la información de los Sistemas de Datos Personales en coordinación con la 
Unidad de Acceso a la información de la Secretaría de Seguridad Pública, para dar cumplimiento 
a la Ley para la tutela de datos personales  que garantiza  la protección del derecho humano. 
 

6. Coordinar el Sistema de Atención Ciudadana-SACVER, para gestionar las peticiones de los 
ciudadanos referente a los servicios y actuaciones del Gobierno  Estatal. 
 

7. Supervisar y dar seguimiento al Censo Nacional de Gobierno, Seguridad Pública y Sistema 
Penitenciario Estatales, de forma anual en coordinación con la Unidad de Acceso a la 
Información de la Secretaría de Seguridad Pública, que es la encargada de concentrar las 
respuestas de los módulos  que lo integran. 
 

8. Mantener informado al titular de la Secretaría Ejecutiva del ejercicio de todas y cada una de sus 
atribuciones, para que conozca el estado que guarda el avance en materia de Seguridad Pública. 
 

9. Coordinar el enlace de Género por parte de esta Secretaría Ejecutiva,  reportando de forma 
semanal y mensual las actividades  propias a la Titular de la Unidad de Género de la Secretaría 
de Seguridad Pública.  
 

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
 
 

SESyCESP/ST-8/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Secretaría Técnica. 

  

SESyCESP/ST-09/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Técnico/a 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Secretario/a Técnico/a previo 
acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal 
de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL 
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL 

DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA TÉCNICA

 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

SESyCESP/ST/AA-10/305 

CO
PIA

 N
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

SESyCESP/ST/AA-11/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

SESyCESP/ST/AA-12/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Supervisión de Programas de Seguridad Pública 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de la supervisión financiera, presupuestal y de 
ejercicio de los recursos en los programas Federal y Estatal, con la finalidad de dar cumplimiento a 
las metas y objetivos establecidos por la Secretaria Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de 
Seguridad Pública. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL 
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL 

DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
SECRETARÍA TÉCNICA

 

 
DEPARTAMENTO DE 

SUPERVISIÓN DE 
PROGRAMAS DE 

SEGURIDAD

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

SESyCESP/DSPSP-13/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Analizar la disponibilidad presupuestal a fin de conocer el avance programático presupuestal y 

detectar recurso sujeto a transferir o reprogramar a una nueva necesidad. 
 

2. Supervisar la elaboración de solicitudes de dictámenes de suficiencia presupuestal a fin de 
ejercer el gasto mensual. 
 

3. Elaborar las transferencias y recalendarizaciones con el objetivo de contar con la disponibilidad 
presupuestal requerida. 
 

4. Elaborar las órdenes de pago de requerimientos con recurso proveniente del Fondo de 
Aportaciones para la Seguridad Pública. 
 

5. Supervisar la elaboración de dictámenes de justificación a fin de que se realicen las 
adquisiciones directas por excepción. 
 

6. Supervisar la elaboración de contratos para licitación  a fin de realizar las adquisiciones por 
bienes o servicios. 
 

7. Dar seguimiento a órdenes de compra pendientes de pago de trámites a favor de la Secretaría 
Ejecutiva o a Proveedores. 
 

8. Elaborar informes ejecutivos financieros a fin de que se puedan realizar toma de decisiones. 
 

9. Realizar la dispersión de los honorarios asimilados a salarios provenientes del Fondo de 
Aportaciones para la Seguridad Pública.  
 

10.  Realizar el proceso de timbrado y sello de honorarios asimilados a salarios del Fondo de 
Aportaciones para la Seguridad Pública a fin de contar con los comprobantes digitales por 
Internet. 
 

11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

SESyCESP/DSPSP-14/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Departamento de 
Supervisión. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Supervisión de Programas de Seguridad Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Supervisión de Programas de Seguridad Pública, previo acuerdo con el/la 
Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL 
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL 

DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 

SUPERVISIÓN DE 
PROGRAMAS DE 

SEGURIDAD

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

SESyCESP/DSPSP/AA-16/305 
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PIA
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

SESyCESP/DSPSP/AA-17/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

SESyCESP/DSPSP/AA-18/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subdirector/a Jurídico/a 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Jefe/a  de Departamento  Consultivo y de Legislación 

Jefe/a  de Departamento de Atención a Juicios 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de fungir como representante legal de la 
Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública y de su titular en los 
asuntos litigiosos ante las instancias legales correspondientes; así como de brindarle asesoría 
jurídica en los asuntos puestos en su conocimiento por el Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del 
Consejo Estatal de Seguridad Pública . 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL 
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL 

DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
DEPARTAMENTO DE 
ATENCIÓN A JUICIOS

 
SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

 
DEPARTAMENTO 

CONSULTIVO Y DE 
LEGISLACIÓN

 
SUBDIRECCIÓN 

JURÍDICA

SESyCESP/SJ-19/305 

CO
PIA

 N
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Intervenir como representante legal de la Secretaría Ejecutiva, con las más amplias facultades 

que las leyes civiles, laborales o administrativas requieran para asistir a todos aquellos juicios y 
procedimientos en los que la Dependencia o su titular sean parte o tengan interés jurídico, e 
informar oportunamente al Secretario/a Ejecutivo/a de las resoluciones, sentencias y laudos 
respectivos. 
 

2. Ejercer las acciones para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que la Secretaría 
Ejecutiva sea titular de un derecho y hacer valer las excepciones necesarias cuando sea 
requerida en el cumplimiento de una obligación, y en su caso, formular denuncias o querellas, así 
como otorgar el perdón en el ámbito penal . 
 

3. Tramitar oportunamente la ejecución de las resoluciones para cumplir con las obligaciones 
inherentes a la Secretaría Ejecutiva y asesorar a las áreas administrativas de la misma que 
deban cumplirlas. 
 

4. Revisar, opinar y en su caso, someter a consideración del Secretario/a Ejecutivo/a los 
anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, contratos, 
convenios y demás ordenamientos necesarios para su funcionamiento y operatividad, en los 
términos que disponga la normatividad aplicable. 
 

5. Prestar servicios de asesoría jurídica para coadyuvar en el desahogo de las consultas que 
requiera el/la Secretario/a Ejecutivo/a o los titulares de las demás áreas. 
 

6. Recopilar, actualizar, clasificar la legislación, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y demás 
ordenamientos en el ámbito del sistema tanto federal como estatal  para estar actualizados en 
los temas de Seguridad Pública y de prevención social de la delincuencia. 
 

7. Propiciar que los servidores/as públicos/as de la Secretaría Ejecutiva conozcan el marco 
normativo para que rijan su desempeño. 
 

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

SESyCESP/SJ-20/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Subdirección. 

  

SESyCESP/SJ-21/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe /a  de Departamento Consultivo y de Legislación 

Jefe/a inmediato/a: Subdirector /a Jurídico 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Jurídico 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Subdirector/a Jurídico/a previo 
acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal 
de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de brindar asesoría jurídica en función de las 
solicitudes de consulta a la Subdirección Jurídica por parte de el/la titular de la Secretaría Ejecutiva 
del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública y de las demás áreas que la componen. 
Revisar, analizar y opinar sobre las propuestas de reforma sujetas a su consulta, y en su caso, 
someter a consideración de el/la Titular de la Subdirección Jurídica los anteproyectos de iniciativas 
de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, contratos, convenios y demás ordenamientos 
que se soliciten, necesarios para el funcionamiento y operatividad de la Secretaría Ejecutiva del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. Asimismo, recopilar, actualizar y clasificar la 
legislación, reglamentos, y demás ordenamientos en el ámbito del sistema tanto federal como 
estatal de Seguridad Pública y de Prevención Social de la Delincuencia. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN JURÍDICA EN LA 
SECRETARÍA EJECUTIVA DEL 

SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL 
DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
ATENCIÓN A JUICIOS

 
DEPARTAMENTO 

CONSULTIVO Y DE 
LEGISLACIÓN

 
SUBDIRECCIÓN 

JURÍDICA

 
ANALISTA JURÍDICO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Brindar asesoría jurídica en función de las solicitudes de consulta a la Subdirección Jurídica por 

parte de el/la titular de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública y de las demás áreas que la componen. 
 

2. Revisar, analizar y opinar sobre las propuestas de reforma sujetas a su consulta; y en su caso, 
someter a consideración de el/la Titular de la Subdirección Jurídica los anteproyectos de 
iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, contratos, convenios y demás 
ordenamientos que se soliciten, necesarios para el funcionamiento y operatividad de la 
Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 
 

3. Llevar a cabo la recopilación, compilación, actualización, clasificación de la legislación, 
reglamentos, decretos, acuerdos, manuales y demás ordenamientos en el ámbito del sistema 
tanto federal como estatal de Seguridad Pública y de prevención social de la delincuencia. 
 

4. Realizar las acciones pertinentes para difundir y fomentar que los servidores/as públicos/as de 
la Secretaría Ejecutiva conozcan el marco normativo que debe regir su desempeño. 
 

5. Revisar permanentemente el marco jurídico aplicable a la Secretaría Ejecutiva, a fin de que sea 
adecuado y congruente con las acciones sustantivas de la Institución. 
 

6. Emitir y suscribir los dictámenes técnico-jurídicos de su competencia en cumplimiento y defensa 
de los intereses y derechos de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de 
Seguridad Pública en función del marco legal que le corresponde. 
 

7. Proponer las políticas y lineamientos de acción en lo relativo a los asuntos de su competencia.  
 

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Subdirector/a Jurídico/a 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Subdirección. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Jurídico 

Jefe/a inmediato/a: Jefe /a  de Departamento Consultivo y de Legislación 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe /a  de Departamento 
Consultivo y de Legislación, previo acuerdo con el/la Subdirector /a Jurídico. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de participar en procesos jurídicos en que se 
defiendan los intereses de la Secretaría; analizar las propuestas de iniciativas de Decretos, Leyes, 
Reglamentos, Proyectos  Acuerdos; así como proporcionar asesoría jurídica en el área administrativa 
de la Dependencia en que se encuentre adscrito. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN JURÍDICA EN LA 
SECRETARÍA EJECUTIVA DEL 

SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL 
DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO 

CONSULTIVO Y DE 
LEGISLACIÓN

 
ANALISTA JURÍDICO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Defender los intereses de la Secretaría en los procesos jurídicos que se presenten, con la 
finalidad de obtener sentencias favorables a la Secretaría Ejecutiva. 

 

2. Solucionar de manera favorable los casos legales que le son asignados, con el objeto de reducir 
los gastos por pago de indemnizaciones  con motivo de sentencias o laudos perdidos. 

 

3. Participar en las etapas del proceso de definición jurídica, en los casos en que intervenga la 
Dependencia, con el propósito de adecuar el marco jurídico a favor de los intereses de esta 
Secretaría. 

 

4. Verificar que todo procedimiento jurídico cumpla con las normas y lineamientos aplicables, para 
prevenir conflictos jurídicos futuros. 

 

5. Integrar y presentar la documentación jurídica necesaria ante las autoridades competentes para 
tramitar lo conducente. 

 

6. Elaborar oficios en materia jurídica, con el objeto de conseguir la información necesaria, o en su 
caso dar cumplimiento a las solicitudes realizadas a esta Institución, cabe mencionar que dichos 
oficios deben contener la debida fundamentación jurídica que respalde el objeto del mismo. 

 

7. Analizar y asegurar el sustento jurídico de contratos, convenios, acuerdos y normatividad 
interna de la Secretaría de Seguridad Pública para garantizar su correcto funcionamiento. 

 

8. Proporcionar asesoría legal en el marco de las atribuciones del órgano administrativo 
perteneciente a la Secretaría al que esté adscrito, con el objetivo de prevenir y atender posibles 
conflictos normativos. 

 

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/ a de Departamento de Atención a Juicios 

Jefe/a inmediato/a: Subdirector/a Jurídico 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Jurídico 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Subdirector/a Jurídico/a previo 
acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal 
de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de ejercer las acciones para exigir el cumplimiento 
de las obligaciones en las que la Secretaría Ejecutiva sea titular de un derecho, así como comparecer 
a contestar las demandas o acciones legales que se enderecen en contra de ella, oponiendo las 
excepciones necesarias cuando sea requerida en el cumplimiento de una obligación, y en su caso, 
formular denuncias o querellas; así como tramitar el cumplimiento oportuno de las resoluciones que 
obliguen a la Secretaría Ejecutiva y asesorar a las áreas administrativas de la misma que deban 
cumplirlas. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN JURÍDICA EN LA 
SECRETARÍA EJECUTIVA DEL 

SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL 
DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
ATENCIÓN A JUICIOS

 
DEPARTAMENTO 

CONSULTIVO Y DE 
LEGISLACIÓN

 
SUBDIRECCIÓN 

JURÍDICA

 
ANALISTA JURÍDICO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Planear, organizar y coordinar las acciones legales que promueva la Secretaría Ejecutiva del 

Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública ante las autoridades administrativas y 
órganos jurisdiccionales, para intervenir como su representante legal.  
 

2. Ejercer las acciones legales necesarias para exigir el cumplimiento de las obligaciones en las que 
la Secretaría Ejecutiva sea titular de un derecho. 
 

3. Coordinar y vigilar la atención de los juicios seguidos en contra de la Secretaría Ejecutiva del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública, para hacer valer las excepciones necesarias 
cuando sea requerida en el cumplimiento de una obligación.  
 

4. Proponer directrices y diseñar estrategias para la debida atención de los asuntos de carácter 
extrajudicial en los que se afecten intereses de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo 
Estatal de Seguridad Pública. 
 

5. Supervisar la ejecución oportuna de las acciones judiciales o las gestiones extrajudiciales 
procedentes y vigilar la interposición de los recursos que resulten necesarios, para intervenir 
como su representante legal.  
 

6. Proponer las políticas y lineamientos de acción en lo relativo a los asuntos de su competencia, 
para el logro de objetivos y metas. 
 

7. Emitir y suscribir los dictámenes técnico-jurídicos de su competencia, para brindar la asesoría 
jurídica que le sea requerida. 
 

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores, para cumplir con el marco normativo que debe regir su desempeño. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Subdirector/a Jurídico/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Subdirección. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Jurídico 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/ a de Departamento de Atención a Juicios 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/ a de Departamento de 
Atención a Juicios, previo acuerdo con el/la Subdirector/a Jurídico. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de participar en procesos jurídicos en que se 
defiendan los intereses de la Secretaría; analizar las propuestas de iniciativas de Decretos, Leyes, 
Reglamentos, Proyectos  Acuerdos; así como proporcionar asesoría jurídica en el área administrativa 
de la Dependencia en que se encuentre adscrito. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN JURÍDICA EN LA 
SECRETARÍA EJECUTIVA DEL 

SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL 
DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
ATENCIÓN A JUICIOS

 
ANALISTA JURÍDICO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Defender los intereses de la Secretaría en los procesos jurídicos que se presenten, con la 
finalidad de obtener sentencias favorables a la Secretaría Ejecutiva. 

 

2. Solucionar de manera favorable los casos legales que le son asignados, con el objeto de reducir 
los gastos por pago de indemnizaciones  con motivo de sentencias o laudos perdidos. 

 

3. Participar en las etapas del proceso de definición jurídica, en los casos en que intervenga la 
Dependencia, con el propósito de adecuar el marco jurídico a favor de los intereses de esta 
Secretaría. 

 

4. Verificar que todo procedimiento jurídico cumpla con las normas y lineamientos aplicables, para 
prevenir conflictos jurídicos futuros. 

 

5. Integrar y presentar la documentación jurídica necesaria ante las autoridades competentes para 
tramitar lo conducente. 

 

6. Analizar y elaborar proyectos para la solución favorable de los juicios en que sea parte la 
Dependencia, con el objetivo de reducir al mínimo gastos ocasionados con motivo de sentencias 
condenatorias. 

 

7. Formular demandas y contestaciones de demanda, asistir a las audiencias y preparar las pruebas 
que se requieran presentar en los juicios, con la finalidad de realizar una adecuada defensa, que 
esté apegada a derecho y con el mayor beneficio a los intereses de esta Secretaría. 

 

8. Litigar en las demandas y querellas interpuestas por la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del 
Consejo Estatal de Seguridad Pública, con el propósito de salvaguardar los intereses de esta. 

 

9. Analizar los expedientes jurídicos, llevar el control de los mismos, de audiencias, reunir y 
preparar las pruebas necesarias y promover los recursos procedentes a favor de los intereses de 
la Secretaría Ejecutiva, para obtener sentencias o laudos favorables a sus intereses. 

 

10. Elaborar oficios en materia jurídica, con el objeto de obtener la información necesaria, o en su 
caso dar cumplimiento a las solicitudes realizadas a esta Institución, cabe mencionar que dichos 
oficios deben contener la debida fundamentación jurídica que respalde el objeto del mismo. 

 

11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subdirector/a Administrativo/a 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Jefe /a de Departamento de Recursos Humanos 

Jefe /a de Departamento  de Recursos Financieros 

Jefe /a de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Jefe/a de Departamento de Tecnologías de la Información 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de organizar, programar, administrar y controlar los 
recursos financieros, materiales,  humanos y de tecnologías de la información asignados al Órgano al  
cual fue nombrado, coordinando sus actividades y supervisando que los esfuerzos de los recursos a 
su alcance estén dirigidos al logro de los objetivos de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del 
Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOR HUMANOS

 
SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 
FINANCIEROS

 
SUBDIRECCIÓN 

JURÍDICA

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES

 
DEPARTAMENTO DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Realizar todas las acciones necesarias para una aplicación eficiente de los recursos financieros, 

humanos, materiales y de tecnologías de la información asignados a la Secretaría Ejecutiva. 
 

2. Diseñar y proponer al Secretario/a Ejecutivo/a, los planes, políticas generales y mecanismos 
internos de control administrativo, para la adecuada administración de los recursos financieros, 
humanos, materiales y tecnologías de la información; 
 

3. Fungir como enlace entre la Secretaría Ejecutiva y la instancia correspondiente para el trámite 
de los asuntos administrativos y financieros. 
 

4. Realizar el proceso de reclutamiento y de todas las acciones necesarias para la contratación del 
personal requerido; proponer el nombramiento o remoción de los servidores/as públicos/as y, 
previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a, elaborar y suscribir los contratos relacionados 
con los recursos humanos así como recabar la firma del personal contratado. 
 

5. Establecer los mecanismos y procedimientos que permitan supervisar el control de asistencia, 
correcciones disciplinarias, prestaciones, incapacidades, permisos y licencias de conformidad con 
los lineamientos establecidos, a fin de llevar un adecuado control de personal. 
 

6. Integrar, controlar y mantener actualizada la plantilla de personal y supervisar la correcta 
integración de los expedientes de personal adscrito a las diversas áreas, con el objetivo de 
mantener la información actualizada. 
 

7. Realizar el trámite correspondiente para el pago de las remuneraciones al personal adscrito. 
 

8. Coordinar la elaboración, modificación y/o actualización de manuales administrativos, a fin de 
contar con un documento descriptivo de las funciones propias del Órgano. 
 

9. Elaborar y validar el proyecto anual del presupuesto de egresos de la Secretaría Ejecutiva, de 
conformidad con los ordenamientos legales aplicables, con la finalidad de planear 
adecuadamente los requerimientos financieros. 
 

10. Llevar el control presupuestal y realizar todas las acciones necesarias para cumplir con los 
procedimientos para la aplicación de los fondos públicos, de conformidad con los ordenamientos 
legales aplicables. 
 

11. Realizar las acciones necesarias para llevar a cabo el trámite de afectaciones, transferencias, 
reprogramaciones y recalendarizaciones presupuestales de conformidad con los ordenamientos 
legales aplicables. 
 

12. Firmar y validar las órdenes de pago por concepto de pago directo, sujeto a comprobar, 
comprobación de sujetos y fondo rotatorio, a fin de administrar de manera eficiente los recursos. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
13. Aprobar la asignación de viáticos y combustible al personal que es comisionado, con el objetivo 

de administrar eficientemente los recursos. 
 

14. Elaborar y presentar ante la instancia correspondiente, el programa anual de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios, en apego a las necesidades y presupuesto y de conformidad con los 
ordenamientos legales aplicables. 
 

15. Realizar los trámites necesarios ante la instancia correspondiente para que se adquieran los 
bienes, materiales, suministros o servicios que requieran las áreas para su adecuado 
funcionamiento, de conformidad con la disponibilidad presupuestal. 
 

16. Controlar, supervisar y realizar las acciones que se requieran para mantener en buenas 
condiciones los bienes muebles e inmuebles y garantizar su operatividad. 
 

17. Realizar el registro y control de los resguardos e inventarios del mobiliario, equipo de oficina y 
vehículos, para mantener actualizada la información en la base de datos de acuerdo a la 
normatividad aplicable. 
 

18. Previo acuerdo con el Secretario/a Ejecutivo/a, fungir como miembro del Subcomité de 
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de la instancia correspondiente. 
 

19. Administrar y llevar el control del suministro de combustibles para la plantilla vehicular, para 
tener actualizadas las bitácoras de cada vehículo de acuerdo a la normatividad aplicable. 
 

20. Llevar a cabo las acciones que se requieran para el control de archivo y correspondencia en 
general, a fin de que cumpla con los lineamientos establecidos. 
 

21. Realizar las acciones que se requieran para supervisar y validar la infraestructura tecnológica, 
soporte e instalación de redes de telecomunicaciones y equipo informático con base en los 
lineamientos establecidos. 
 

22. Supervisar la evaluación, instalación y configuración de los recursos tecnológicos que se 
requieran en los servidores para asegurar la integridad de las redes de datos de las áreas y la 
coordinación y el control del hospedaje del sitio web de acuerdo con la normatividad y los 
lineamientos que rigen en la materia. 
 

23. Realizar las acciones que se requieran para integran la información con el objeto de atender las 
revisiones y auditorías que practiquen los órganos internos y externos de fiscalización. 
 

24. Coadyuvar con la áreas en la solución de los conflictos administrativos o de naturaleza legal que 
se susciten, para cumplir con los términos de la Ley. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
25. Certificar y en su caso expedir, copias de los documentos que se encuentren en los archivos 

cuando se trate de información no reservada por las disposiciones legales aplicables, para 
cumplir con los términos de la Ley de la materia. 
 

26. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Subdirección. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos 

Jefe/a inmediato/a: Subdirector/a Administrativo/a 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Subdirector/a Administrativo/a 
previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo 
Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar las actividades relativas a 
movimientos, incidencias y prestaciones al personal, así como realizar el trámite correspondiente 
para el pago de las remuneraciones del personal adscrito a la Secretaría Ejecutiva, observando el 
cumplimiento a las normas y lineamientos señalados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOR HUMANOS

 
SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 
FINANCIEROS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES

 
DEPARTAMENTO DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Vigilar el cumplimiento de los lineamientos, políticas y procedimientos en materia de 

administración de personal con la finalidad de lograr el correcto funcionamiento del 
Departamento de Recursos Humanos. 
 

2. Coordinar el proceso de reclutamiento, selección, contratación, inducción de personal, 
capacitación y desarrollo, de acuerdo a los perfiles de los puestos y requerimientos de las 
diferentes áreas de la Secretaría Ejecutiva. 
 

3. Programar cursos de inducción para el personal de nuevo ingreso con la finalidad de que 
obtengan información relativa a la Secretaría Ejecutiva y la específica al puesto. 
 

4. Realizar los trámites administrativos para contratar al personal de acuerdo a las plazas vacantes 
con la autorización del Subdirector/a Administrativo/a y del Secretario/a Ejecutivo/a, con el 
propósito de contar con el personal idóneo para cubrir los puestos de acuerdo a las necesidades 
del órgano. 
 

5. Realizar y tramitar los movimientos del personal adscrito a la Secretaría Ejecutiva, tales como 
altas, bajas, cambios de adscripción, transferencia de plazas, permisos, incapacidades y 
pensiones alimenticias, con el fin de realizarlo en tiempo y forma, cumpliendo con los 
lineamientos y normatividad establecidas en la materia por la Secretaría de Finanzas y 
Planeación.  
 

6. Ejecutar las actividades de trámite de prestaciones de Seguridad Social ante la Unidad 
Administrativa de los movimientos de personal, para que se realice a través de la Secretaría de 
Finanzas y Planeación la gestión del Sistema de Ahorro para el Retiro, Seguro Institucional e 
Instituto de Pensiones del Estado. 
 

7. Controlar la asistencia del personal y aplicar las sanciones correspondientes según la incidencia, 
aplicando el descuento correspondiente en la nómina, con el propósito de ejecutar mecanismos 
que permitan el desarrollo eficiente del personal.  
 

8. Vigilar la actualización de la plantilla de acuerdo a los movimientos de personal que se realizan 
en la Secretaría Ejecutiva, con el propósito de contar con información que le sirva de apoyo en la 
toma de decisiones. 
 

9. Supervisar y preparar el informe mensual de actualización de altas, bajas y modificaciones de los 
Servidores Públicos obligados a presentar Declaración de Situación Patrimonial para su entrega 
oportuna ante la Unidad Administrativa. 
 

10. Supervisar por instrucción del Subdirector/a Administrativo/a el requerimiento mensual de la 
nómina y solicitar la autorización del Secretario/a Ejecutivo/a, con el objetivo de cumplir con las 
obligaciones del órgano en materia de remuneraciones al personal.  

SESyCESP/SA/DRH-40/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
11. Realizar el pago oportuno de la nómina al personal del órgano y de su comprobación 

correspondiente, con el propósito de apegarse a las normas y políticas establecidas en la 
materia.  
 

12. Elaborar y actualizar los manuales administrativos del órgano, con el fin de contar con la 
documentación necesaria para el desarrollo de las actividades de la Secretaría Ejecutiva. 
 

13. Supervisar, integrar y resguardar los expedientes de personal del órgano, con la finalidad de 
contar con información actualizada del personal. 
 

14. Preparar la documentación necesaria de las contrataciones de personal así como presentarla al 
Subdirector/a Administrativo/a para su autorización, con el objetivo de realizar el trámite 
correspondiente. 
 

15. Coordinar permanentemente sus actividades con el Departamento de Recursos Humanos de la 
Unidad Administrativa, con el fin de cumplir con los lineamientos y políticas inherentes a la 
administración de los recursos humanos, establecidos por la Secretaría de Finanzas y Planeación.  
 

16. Revisar las órdenes de pago por concepto de ayuda para anteojos y/o aparatos ortopédicos y 
realizar el trámite ante la Unidad Administrativa con el objetivo de gestionar oportunamente los 
recursos. 
 

17. Realizar las actividades inherentes al puesto y toda aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Subdirector/a Administrativo/a 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 
 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Subdirección. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Recursos Humanos, previo acuerdo con el/la Subdirector/a 
Administrativo/a. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOR HUMANOS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Elaborar los Manuales Administrativos de la Secretaría Ejecutiva con el propósito de contar con 
las herramientas necesarias para el eficiente cumplimiento de las funciones y actividades. 

 

4. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

5. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

6. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

7. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros 

Jefe/a inmediato/a: Subdirector/a Administrativo/a 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Subdirector/a Administrativo/a 
previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo 
Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de controlar la asignación de recursos del 
presupuesto autorizado para el cumplimiento de las metas de la Secretaría Ejecutiva.  Realizar en 
tiempo y forma las órdenes de pago: pago directo, fondo revolvente y sujeto a comprobar, así como 
las transferencias y las recalendarizaciones presupuestales del órgano, con la finalidad de obtener 
los recursos económicos necesarios para el desempeño de las funciones de la institución, en apego 
al presupuesto autorizado con afluencia a su fuente de financiamiento. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOR HUMANOS

 
SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 
FINANCIEROS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES

 
DEPARTAMENTO DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Coordinar las actividades del personal a su cargo, a fin de lograr los objetivos propuestos. 

 
2. Elaborar las propuestas de  transferencias y recalendarizaciones presupuestales de la Secretaría 

Ejecutiva, así como el envío a la Unidad Administrativa de la Secretaría de Seguridad Pública 
para su trámite correspondiente; apegándose a los lineamientos y  normatividad establecidos en 
la materia.  
 

3. Realizar el cálculo y comprobación, asignación de viáticos, pasajes y combustible al personal que 
es comisionado, verificando su correcta y oportuna  aplicación, a fin  de cumplir con la 
normatividad aplicable. 
 

4. Supervisar la elaboración de órdenes de pago por: pago directo, fondo revolvente y sujetos a 
comprobar, así como el envío a la Unidad Administrativa para su trámite correspondiente, con el 
fin de verificar que se realicen adecuadamente y que cumplan con la normatividad aplicable. 
 

5. Realizar los movimientos bancarios de los programas federales así como del recurso estatal y 
elaboración de cheques y transferencias para hacer diversos pagos de la Secretaría Ejecutiva, 
con el propósito de hacerlos en el tiempo establecido, comprobando la correcta aplicación del 
gasto.  
 

6. Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas que maneja la Secretaría Ejecutiva. 
 

7. Coadyuvar en la realización del proyecto de presupuesto de egresos, con el objetivo de 
formularlo correctamente de acuerdo a las necesidades de la Secretaría Ejecutiva. 
 

8. Conciliar el avance programático presupuestal con el avance programático emitido por la Unidad 
Administrativa con el propósito de  tomar las medidas necesarias.   
 

9. Ejercer los recursos financieros por instrucciones del Secretario/a Ejecutivo/a y visto bueno del 
Subdirector/a Administrativo/a en cumplimiento con la normatividad establecida por la 
Secretaría de Finanzas y Planeación y la Contraloría General del Estado, con la finalidad de 
solventar las necesidades de la Secretaría Ejecutiva. 
 

10. Llevar el registro y control del fondo revolvente de la Secretaría Ejecutiva, apegándose a los 
lineamientos normativos para la administración financiera y presupuestal. 
 

11. Controlar y registrar los documentos referentes a la comprobación de gastos de la Secretaría 
Ejecutiva, para revisión de aceptación y pago, con el fin de darle el debido seguimiento a la 
documentación en trámite.   
 

12. Programar mensualmente las necesidades de recursos financieros con  la finalidad de solicitar la 
disponibilidad presupuestal a la Unidad Administrativa. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
13. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 

instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Subdirector/a Administrativo/a 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Subdirección. 

  

SESyCESP/SA/DRF-49/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Recursos Financieros, previo acuerdo con el/la Subdirector/a 
Administrativo/a. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 
FINANCIEROS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Jefe/a inmediato/a: Subdirector/a Administrativo/a 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Subdirector/a Administrativo/a 
previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo 
Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de organizar, programar, administrar, supervisar y 
controlar los recursos materiales asignados a la dependencia, coordinando sus actividades y 
supervisando que los esfuerzos de los recursos a su alcance estén dirigidos al logro de los objetivos 
de la Secretaría Ejecutiva. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOR HUMANOS

 
SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 
FINANCIEROS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES

 
DEPARTAMENTO DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Coordinar las actividades con el personal a su cargo, a fin de lograr los objetivos propuestos. 

 
2. Gestionar ante la Unidad Administrativa a través del Subdirector/a Administrativo/a, la 

adquisición de bienes y servicios, con el propósito de suministrarlos en tiempo y forma. 
 

3. Llevar el control y registro estadístico de los recursos materiales del órgano, con el ánimo de 
mantener informado al Subdirector/a Administrativo/a y al Secretario/a Ejecutivo/a acerca del 
estado que guardan estos recursos. 
 

4. Proveer al personal del material necesario para el desempeño de sus funciones, registrando por 
medio de vales la salida con la finalidad de administrar eficientemente el material. 
 

5. Supervisar el estado de conservación del parque vehicular con el fin de informar al Subdirector/a 
Administrativo/a y al Secretario/a Ejecutivo/a, y verificar se lleve a cabo el mantenimiento 
preventivo y correctivo de las unidades que así lo requieran. 
 

6. Supervisar el mantenimiento y reparación de mobiliario, equipo e instalaciones de la Secretaría 
Ejecutiva con el ánimo de mantenerlo en óptimas condiciones de funcionalidad. 
 

7. Supervisar las actividades de resguardo y control de inventarios de mobiliario y equipo con 
objeto de contar con documentación de la ubicación que presentan. 
 

8. Recibir de los proveedores el material adquirido, verificando que cumplan con lo solicitado y 
facturado, con la finalidad de tramitar el pago correspondiente. 
 

9. Coordinar que el personal a su cargo realice las cotizaciones de los artículos para las compras 
directas con la finalidad de obtener los mejores precios y condiciones del mercado y poder 
optimizar los recursos financieros y materiales. 
 

10. Evaluar las propuestas para la compra de bienes y servicios presentados por los proveedores, 
con el propósito de escoger la mejor alternativa. 
 

11. Integrar el informe de necesidades de recursos materiales y servicios de proveedores de la 
Secretaría Ejecutiva, con el fin de incluir todos los recursos materiales y servicios solicitados por 
las áreas. 
 

12. Realizar la clasificación y resguardo de documentación en archivo de concentración para su 
adecuada conservación y facilidad de consulta. 
 

13. Colaborar en la integración de la Unidad Interna de Protección Civil con la finalidad de 
salvaguardar la integridad física del personal. 
 

14. Realizar el reparto de documentación oficial en cada una de la Dependencias de Gobierno de 
acuerdo a las necesidades que se presenten en la Secretaría Ejecutiva. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
15. Realizar el trámite ante la Unidad Administrativa del pago de seguro vehicular, así como el pago 

de derechos de control vehicular y tenencia. 
 

16. Realizar la comprobación de cargas a través de las tarjetas de combustible asignadas a la 
Secretaría Ejecutiva. 
 

17. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Subdirector/a Administrativo/a 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Subdirección. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Recursos Materiales y Servicios Generales, previo acuerdo con el/la 
Subdirector/a Administrativo/a. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Tecnologías de la Información 

Jefe/a inmediato/a: Subdirector/a Administrativo/a 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Programador 

Analista de Diseño Gráfico 

Analista de Redes 

Analista de Soporte 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Subdirector/a Administrativo/a 
previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo 
Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de supervisar la implantación, mantenimiento y 
disponibilidad de los servidores de aplicación, de base de datos y de la Plataforma Digital, con el 
objeto de administrar, definir y coordinar la disponibilidad de los recursos en materia de tecnologías 
de la información. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOR HUMANOS

 
SUBDIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 
FINANCIEROS

 
ANALISTA 

PROGRAMADOR

 
DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS MATERIALES 
Y SERVICIOS GENERALES

 
DEPARTAMENTO DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN

 
ANALISTA DE DISEÑO 

GRÁFICO

 
ANALISTA DE REDES

 
ANALISTA 

DE SOPORTE
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Supervisar la implantación, mantenimiento y disponibilidad de los servidores de aplicación, base 

de datos, así como de la Plataforma Digital de la Secretaría Ejecutiva. 
 

2. Planear y supervisar los procesos de respaldo y recuperación de información de los servidores 
de base de datos y de la Plataforma Digital, con el fin de garantizar la disponibilidad de la 
información generada por las áreas que integran la Secretaría Ejecutiva 
 

3. Coordinar el monitoreo de la red para garantizar su correcto funcionamiento. 
 

4. Definir y coordinar la implantación de los esquemas de seguridad informática y planes de 
contingencia con el objeto de salvaguardar la integridad de los equipos de cómputo, 
comunicaciones, aplicaciones y de las instalaciones bajo resguardo y responsabilidad del 
Departamento de Tecnologías de la Información. 
 

5. Establecer, determinar y evaluar los controles de acceso, perfiles de usuario y de protección de 
los sistemas de información y equipos de cómputo de la Secretaría Ejecutiva. 
 

6. Supervisar la evaluación, instalación y configuración de los recursos tecnológicos necesarios en 
los servidores de la Secretaría Ejecutiva, para asegurar la integridad de las redes de datos de las 
áreas. 
 

7. Evaluar y establecer las plataformas de Sistemas Operativos y manejadores de Base de Datos 
sobre los cuales se realizará el desarrollo y producción de los sistemas institucionales, con el 
objeto de emplear el más adecuado. 
 

8. Coordinar y controlar el hospedaje del sitio web de acuerdo con la normatividad  y los 
lineamientos que rigen sobre la materia, con el fin de estandarizar criterios. 
 

9. Aplicar y, en su caso, emitir las políticas y lineamientos para la actualización, mantenimiento,  
operación y seguridad de la infraestructura informática en todas las coordinaciones y áreas de la 
Secretaría Ejecutiva. 
 

10. Evaluar los sistemas de información automatizados (software) requeridos para satisfacer las 
necesidades de la Secretaría Ejecutiva en coordinación con la subdirección administrativa. 
 

11. Coordinar la implementación, operación y actualización de la intranet y el portal institucional 
conforme a los lineamientos en la materia. 
 

12. Supervisar, atender e implementar las medidas correctivas y preventivas recomendadas para el 
buen funcionamiento de la infraestructura informática. 
 

13. Autorizar y proporcionar los servicios de soporte técnico que permitan mantener un correcto 
funcionamiento de la infraestructura de cómputo. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
14. Coordinar la programación eficiente de requerimientos de hardware y software, así como 

compras relativas a los recursos informáticos con base en el análisis de su comportamiento 
histórico, con el objeto de mantener niveles de inventario que permitan la operatividad de las 
áreas.  
 

15. Supervisar el diseño de los documentos, publicaciones y materiales de comunicación gráfica  
solicitados por las áreas administrativas de la Secretaría Ejecutiva a fin de que se cumplan con 
lineamientos establecidos en el manual de identidad. 
 

16. Realizar las actividades inherentes al puesto y toda aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Subdirector/a Administrativo/a 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Subdirección. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Programador 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Tecnologías de la Información 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Tecnologías de la Información, previo acuerdo con Subdirector/a 
Administrativo/a. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de analizar, diseñar, desarrollar, implementar y 
otorgar mantenimiento a las aplicaciones de Software o sistemas de cómputo, según las 
especificaciones y/o requerimientos y conforme a las necesidades del área usuaria en la Secretaría 
Ejecutiva.  

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
ANALISTA 

PROGRAMADOR

 
DEPARTAMENTO DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Recibir las solicitudes de creación o mantenimiento de aplicaciones de cómputo para solventar 
las necesidades de la Secretaría. 

 

2. Realizar y documentar los estudios de factibilidad técnica y económica de cada uno de los 
sistemas de cómputo asignados según sea el caso para su control. 

 

3. Elaborar el cronograma de actividades de cada uno de los sistemas de cómputo asignados con el 
propósito de estimar los tiempos de entrega del o de los módulos a desarrollar. 

 

4. Recabar, integrar y documentar las especificaciones de los requerimientos de Software del 
sistema asignado; con la finalidad de asegurarse que han quedado completamente claras las 
necesidades a implementar. 

 

5. Elaborar y documentar el análisis y diseño de las aplicaciones de cómputo que le hayan sido 
asignadas para cumplir con los objetivos impuestos. 

 

6. Diseñar y documentar la Base de Datos sobre la cual se soportarán las aplicaciones con el fin de 
generar el esquema que ofrezca los resultados esperados en cuanto a reportes, indicadores, 
información y rendimiento. 

 

7. Atender a usuarios para orientación y capacitación en el uso del software institucional, según 
corresponda, con la finalidad de realizar las tareas de una manera correcta y eficiente dentro del 
mismo. 

 

8. Desarrollar y documentar el software desarrollado con la finalidad de ofrecer a los usuarios 
manuales actualizados. 

 

9. Diseñar, ejecutar y documentar las pruebas de validación y verificación de los sistemas a liberar, 
con la finalidad de minimizar las fallas y verificar el correcto funcionamiento. 

 

10. Determinar y ejecutar las métricas de calidad que se ajusten al tipo de sistema, con el objetivo 
de ofrecer la mejor solución a la problemática o proceso en cuestión. 

 

11. Establecer en coordinación con los usuarios el plan para la implementación de los sistemas, para 
obtener detalles del funcionamiento, requerimientos, formatos, etc. 

 

12. Proporcionar mantenimiento a los sistemas de cómputo desarrollados, e integrar la 
documentación correspondiente de cada error, falla o corrección localizada, con la finalidad de 
mantener informados a los mandos superiores, planear, realizar las correcciones y mejoras 
continuas. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

13. Elaborar los informes y estadísticas requeridos por el/la Jefe/a inmediato/a de los avances y 
logros obtenidos en la elaboración de los sistemas asignados, entregar informes y visualizar 
fortalezas como debilidades en el desarrollo de aplicaciones. 

 

14. Actualización periódica de la página web de la Secretaría con los requerimientos de las áreas, así 
como el cambio de imagen institucional, con la finalidad de ofrecer información actualizada 
tanto al personal como a la ciudadanía en general. 

 

15. Proponer procesos de automatización vía Internet o Intranet con el objetivo de facilitar las 
actividades del personal de la Secretaría. 

 

16. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Jefe/a de Área. 

 
 

2. Los/as Analistas. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista de Diseño Gráfico 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Tecnologías de la Información 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Tecnologías de la Información, previo acuerdo con el/la Subdirector/a 
Administrativo/a. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de crear y desarrollar los elementos 
comunicacionales gráficos de la Secretaría Ejecutiva en distintos contextos profesionales como 
diseño editorial, publicitario, logotipos, imagen institucional y diseño para Internet, sean impresos o 
digitalizados para su utilización y/o publicación interna o externa.  

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN

 
ANALISTA DE DISEÑO 

GRÁFICO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Diseñar elementos comunicacionales fundamentalmente gráficos en distintos contextos 
profesionales, como: diseño editorial, publicitario, logotipos, imagen institucional y diseño web 
requeridos por las distintas áreas de la Institución. 

 

2. Corregir y retocar fotografías, aplicar efectos especiales, desarrollar transformaciones y 
fotomontajes que sean requeridos con la finalidad de dar calidad al arte a entregar. 

 

3. Crear logotipos, con o sin elementos tipográficos, determinando la tipografía, psicología de color, 
formas, espacio y demás aspectos gráficos, con el propósito de conseguir el resultado que el 
área y/o departamento necesita para su usabilidad. 

 

4. Reproducir el material gráfico realizado para su publicación interna y externa con el fin de 
cumplir los lineamentos de imagen institucional. 

 

5. Proporcionar mantenimiento a las Páginas web para su funcionamiento correcto. 

 

6. Realizar el diseño, animación y programación de Páginas web de la Secretaría Ejecutiva, como 
medio de consulta de los servicios que presta la misma con el fin de dar a conocer sus acciones. 

 

7. Vigilar el cumplimiento de estándares de diseño y edición de imagen institucional y su apego a 
ellos, con el objetivo de homologar lo establecido al Manual de Identidad del Gobierno del 
Estado. 

 

8. Contribuir en el diseño y edición de manuales, procedimientos y documentación diversa que el 
área requiera con el objeto de presentar un trabajo institucional. 

 

9. Consultar información en internet, para realizar trabajos encomendados por el/la Jefe/a 
inmediato/a. 

 

10. Escanear, digitalizar y vectorizar imágenes que sean solicitadas y/o necesarias para cumplir 
funciones del área. 

 

11. Imprimir trabajos especiales, escudos, trípticos, imágenes, logotipos, carteles, folletos, etc., para 
coadyuvar a otras áreas de está Secretaría Ejecutiva. 

 

12. Informar sobre las características y necesidades que se requieren para la realización de material 
impreso y gráfico de las campañas publicitarias que se realizan. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

13. Apoyar en las propuestas de medios y pautas de difusión de las campañas publicitarias, con la 
finalidad de emitir un trabajo institucional. 

 

14. Establecer los enlaces de coordinación con el área de cómputo, para definir las características 
técnicas del diseño, lo anterior para la edición e impresión. 

 

15. Estudiar y aplicar herramientas de última generación para su incorporación en las páginas web: 
efectos de sonido, animaciones, imágenes, videos e interfaces innovadoras y creativas. 

 

16. Diseñar y realizar la animación para páginas web, utilizando Flash, u otros paquetes de creación 
multimedia con el propósito de crear una interacción con el usuario. 

 

17. Aplicar animación en tercera dimensión: Sketch Up con la finalidad de presentar una perspectiva 
más acercada a la realidad. 

 

18. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que les sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Jefe/a de Área. 

 
 

2. Los/as Analistas. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista  de Redes 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Tecnologías de la Información 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Tecnologías de la Información, previo acuerdo con el/la Subdirector/a 
Administrativo/a. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de apoyar en la instalación y mantenimiento de 
aplicaciones de cómputo y equipo (Software y Hardware) de la red de comunicación de datos;  así 
como solucionar los requerimientos de fallas de comunicación de la red, que solicitan las diferentes 
áreas de la Secretaría Ejecutiva. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN

 
ANALISTA DE REDES
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Apoyar en la instalación y mantenimiento de aplicaciones de cómputo y equipo de (Software y 
Hardware) en la red de comunicación de datos para su correcto funcionamiento. 

 

2. Monitorear y supervisar la red de cómputo de la Secretaría Ejecutiva con la finalidad de 
comprobar un eficiente funcionamiento. 

 

3. Elaborar los reportes del comportamiento de la red (LAN y WAN). 

 

4. Mejorar la eficiencia de los programas y aplicaciones para Internet e Intranet. 

 

5. Proponer procesos  de automatización vía internet o intranet para optimizar resultados. 

 

6. Atender y solucionar problemas expuestos por usuarios de los servicios de la red, el servicio 
telefónico, internet y correo electrónico para coadyuvar en el desarrollo de sus funciones. 

 

7. Elaborar y  verificar el cumplimiento de los procedimientos y normas establecidas para el manejo 
de equipo de cómputo y operación de la red, con el objeto de controlar  el funcionamiento y la 
seguridad de los mismos. 

 

8. Apoyar en el uso de nuevas tecnologías para mejora continua de las áreas de la Secretaría. 

 

9. Realizar la configuración de equipos  a la red interna bajo procedimientos de seguridad de la 
Secretaría. 

 

10. Realizar la creación y  control de usuarios  de dominio. 

 

11. Realizar el monitoreo del equipo de  comunicaciones  interno. 

 

12. Activar los enlaces nuevos, con la finalidad de facilitar la conexión de las Dependencias de 
Gobierno Estatal a la red de área amplia WAN (Wide Área Network).  

 

13. Efectuar la configuración de equipos de comunicación externo con la Secretaría de Seguridad 
Pública. 

 

14. Apoyar en la elaboración de  Dictamen Técnico de los equipos de comunicación de la Secretaría. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

15. Administrar, monitorear y configurar el servicio telefónico, enlaces de datos y de voz, a través 
de configuraciones, modificaciones y monitoreo de enlaces relacionados con voz, prueba de voz 
IP o VO2 FR. 

 

16. Elaborar e instaurar PATCH CORD en equipos de cómputo de usuarios para mejorar la 
comunicación. 

 

17. Integrar redes temporales en eventos organizados por la Secretaría Ejecutiva para su correcto 
desarrollo. 

 

18. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que les sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Jefe/a de Área. 

 
 

2. Los/as Analistas. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

SESyCESP/SA/DTI/AR-75/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista  de Soporte 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Tecnologías de la Información 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Tecnologías de la Información, previo acuerdo con el/la Subdirector/a 
Administrativo/a. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es la responsable de solucionar los desperfectos y/o anomalías 
que surjan en el equipo de cómputo de la Secretaría Ejecutiva y que le hayan sido asignados, 
manteniéndolos en óptimas condiciones de operación; de instalar Software y/o Hardware en 
computadoras personales; así como de capacitar y asesorar a los usuarios en el uso de los equipos. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
EN LA SECRETARÍA EJECUTIVA 
DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN

 
ANALISTA 

DE SOPORTE
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cómputo y demás 
periféricos de entrada y salida con la finalidad de prevenir anomalías. 

 

2. Apoyar en el respaldo de la información y material informativo que posee cada una de las áreas 
para su resguardo. 

 

3. Apoyar en el mantenimiento de Hardware, control de biblioteca técnica y control de inventarios 
de equipos con la finalidad de mantener un control eficiente. 

 

4. Instalar sistemas operativos, paquetería comercial y demás Software de creación propia, así 
como aquel diseñado para la protección contra virus informáticos en los equipos de cómputo 
para coadyuvar en el buen desempeño de las funciones del personal de la Secretaría. 

 

5. Verificar que los equipos de cómputo tengan exclusivamente Software con licencia del 
proveedor correspondiente, con el fin de evitar sanciones legales. 

 

6. Mantener el equipo de cómputo libre de virus mediante actualización del Software diseñado 
para la reparación y protección del equipo. 

 

7. Procurar la recuperación de la información que haya sido dañada o borrada, buscando en los 
diferentes dispositivos de almacenamiento secundario con el objeto de protegerla. 

 

8. Reinstalar en los equipos el software autorizado por la Secretaría Ejecutiva, con el fin de que 
estos funcionen en óptimas condiciones. 

 

9. Verificar durante el mantenimiento preventivo que el equipo de cómputo este siendo utilizado 
para los fines del servicio público y en su caso reportar ante su jefe/a inmediato/a el uso 
indebido del mismo para prevenir malas praxis laborales. 

 

10. Informar a su jefe/a inmediato/a de los problemas técnicos más frecuentes durante la operación 
de los equipos de cómputo como en software y emprender las investigaciones necesarias para 
determinar sus causas y acciones a seguir. 

 

11. Investigar el uso de nuevas tecnologías de Hardware y Software para implementarlas en la 
Secretaría y mejorar su desempeño. 

 

12. Tramitar en tiempo la garantía de dispositivos, equipos de cómputo o periféricos con el 
proveedor correspondiente con la finalidad de protegerlos ante cualquier eventualidad. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

13. Ensamblar y desensamblar equipos de cómputo para cambiar unidades de disco, tarjetas 
adaptadoras, cables de corriente, bus, sim de memoria, fuente de alimentación, entre otros para 
mejorar su rendimiento. 

 

14. Dar formato a discos duros cuando por necesidad se tenga que realizar para eficientar su 
desempeño. 

 

15. Cuidar y mantener en buen estado las herramientas y materiales para el desempeño de sus 
funciones. 

 

16. Dar mantenimiento a los componentes electrónicos de los sistemas de video vigilancia o 
aplicativos administrativos/operativos, en diversas áreas de la secretaría. 

 

17. Realizar la configuración de cuentas de correo de dominio institucional en los equipos de 
cómputo o dispositivos móviles de esta secretaría, así como mantener el buen funcionamiento 
de dichas cuentas. 

 

18. Apoyar en la instalación y configuración de componentes de apoyo audiovisual en las 
presentaciones ejecutivas de la secretaría. 

 

19. Apoyar para la reubicación e instalación de equipo de cómputo en las diferentes áreas de la 
secretaría. 

 

20. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que les sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Jefe/a de Área. 

 
 

2. Los/as Analistas. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Subcoordinador/a del Registro Público Vehicular 

Subcoordinador/a de Sistemas Automatizados de Identificación Biométrica. 

Subcoordinador/a de Registro Estatal de Información 

Subcoordinador/a de Servicios del Sistema Estatal de Información y 
Plataforma México 

Subcoordinador/a de Apoyo Técnico y Operativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar, administrar y dirigir la operación y 
funcionamiento de la Red Estatal del Sistema Nacional de Seguridad Pública y de Plataforma 
México, que contienen las bases de datos criminalísticas y de información. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
COORDINACIÓN DE  

SERVICIOS DE 
SEGURIDAD PRIVADA

 
COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

 
COORDINACIÓN DE 

VINCULACIÓN CON CONSEJOS 
MUNICIPALES DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
COORDINACIÓN DEL 
SERVICIO POLICIAL DE 

CARRERA Y 
SUPERVISIÓN

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
REGISTRO ESTATAL DE 

INFORMACIÓN

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
SERVICIOS DEL SISTEMA 

ESTATAL DE INFORMACIÓN Y 
PLATAFORMA MÉXICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

REGISTRO PÚBLICO 
VEHICULAR

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE 

IDENTIFICACIÓN 
BIOMÉTRICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

APOYO TÉCNICO Y 
OPERATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Fungir como enlace informático del Consejo Estatal de Seguridad Pública, ante el Sistema 

Nacional de Seguridad Pública. 
 

2. Asegurar el suministro, intercambio, sistematización y explotación de información, así como 
establecer los mecanismos de control de calidad, oportunidad e integridad de la información, 
sobre los registros de seguridad pública, los padrones vehiculares, la información sobre 
vehículos robados, recuperados y licencias de conducir para lograr el cumplimiento de 
actualización de la información. 
 

3. Suministrar con oportunidad, la información biométrica, con las tecnologías inherentes de última 
generación de acuerdo a los lineamientos para la integración, consulta y actualización de las 
bases nacionales de información biométrica para lograr el cumplimiento de actualización de la 
información. 
 

4. Actualizar de manera permanente el registro de personal de Seguridad Pública, Procuración de 
Justicia, Reinserción Social, Comandancias Municipales y empresas que prestan Servicios de 
Seguridad Privada, en cumplimiento a los lineamientos e indicadores emitidos por el 
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

5. Impulsar el uso de las herramientas tecnológicas a las unidades de información interconectadas 
al Sistema Nacional de Información Plataforma México, con el fin de apoyar actividades de 
Seguridad Pública y Procuración de Justicia, para el suministro e intercambio de información, en 
línea y tiempo real. 
 

6. Ampliar la cobertura estatal de las unidades de información para suministro e intercambio de 
información; 
 

7. Incorporar herramientas de identificación y validación como instrumentos en la investigación 
científica de los delitos, que permitan generar automáticamente reportes, estadísticas 
criminales, mapas de los delitos y georeferenciación, a fin de apoyar la función de procuración 
de justicia. 
 

8. Proponer y coadyuvar, con las autoridades correspondientes, acciones y medidas relativas al 
Registro Público Vehicular. 
 

9. Elaborar y aplicar los proyectos y anexos técnicos del Sistema Nacional de Información y 
Registro Público Vehicular, de conformidad con los Convenios de Coordinación signados relativos 
a la materia y la normatividad vigente, con la implementación y evaluación de nuevas 
tecnologías de la información para garantizar el suministro de información. 
 

10. Gestión y atención a las solicitudes de información de corporaciones encargadas de la seguridad 
pública y procuración de justicia, tanto en el ámbito estatal como federal, garantizando que los 
productos generados sean de calidad e integridad de la información. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 

instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a 

 
 

2. El Personal subordinado 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 
 
 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a del Registro Público Vehicular 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la Servidor/a Público que designe el/la Coordinador/a del Sistema Estatal 
de Información y Enlace Informático, previo acuerdo con el/la Secretario/a 
Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de alinear los programas federales con los 
estatales a través de la propuesta de programas y esquemas orientadas al fortalecimiento de la 
seguridad pública y jurídica en materia vehicular, proveer a la ciudadanía de certeza jurídica sobre la 
propiedad de un vehículo, proporcionar un instrumento de información que les permita a las 
diferentes áreas de seguridad, tomar sus decisiones sobre una base más certera al momento de 
realizar sus operaciones con respecto a los vehículos. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
REGISTRO ESTATAL DE 

INFORMACIÓN

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
SERVICIOS DEL SISTEMA 

ESTATAL DE INFORMACIÓN Y 
PLATAFORMA MÉXICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

REGISTRO PÚBLICO 
VEHICULAR

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE 

IDENTIFICACIÓN 
BIOMÉTRICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

APOYO TÉCNICO Y 
OPERATIVO

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CSEIyEI/SRPV-84/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Proponer al Coordinador del Sistema Estatal de Información el uso de herramientas tecnológicas 

que interconectadas al Sistema Nacional de Información, coadyuven con las actividades de 
Seguridad Pública y Procuración de Justicia, para el suministro, intercambio y explotación de la 
información en línea en materia vehicular e incidencia delictiva. 
 

2. Coadyuvar en la elaboración que garantice la aplicación de los proyectos y anexos técnicos del 
Registro Público Vehicular, de conformidad con los Convenios de Coordinación signados relativos 
a la materia y la normatividad vigente, con la implementación y evaluación de nuevas 
tecnologías de la información. 
 

3. Participar en la elaboración y ejecución del Programa Operativo Anual (POA) de la Coordinación 
del Sistema Estatal de Información; así como elaborar y ejecutar los proyectos del Secretariado 
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública y los proyectos internos de la 
Subcoordinación de Registro Público Vehicular. 
 

4. Fortalecer los sistemas de información en materia de inteligencia de seguridad, con un 
innovador programa de control vehicular a base de tecnología de radio frecuencia (RFID) y 
reconocimiento de placas (ANPR) para apoyar en el combate al robo y tráfico de vehículos 
tendientes a la disminución de los índices delictivos. 
 

5. Mejorar los mecanismos de participación de la sociedad, en las tareas de seguridad, que 
permitirán optimizar y agilizar el manejo de la información sobre el estado legal del vehículo, 
inscrito en el padrón estatal. 
 

6. Coordinar la gestión y atención a las solicitudes de información de corporaciones encargadas de 
la seguridad pública y procuración de justicia, tanto en el ámbito estatal como federal, 
garantizando que los productos generados sean de calidad e integridad de la información. 
 

7. Coordinar la administración del Call Center Vehicular (REPUVER) que permita de manera pronta, 
expedita y certera a las corporaciones de seguridad pública, procuración  de justicia así como la 
atención a la ciudadanía dando, además, seguimiento a las quejas y sugerencias que se reciban. 
 

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SRPV-85/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a del Sistema Estatal de 

Información y Enlace Informático. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales. 

 

 

 

 

1. Todo lo relacionado con las actividades 
propias de la Coordinación. 

 

 

 

 

  

CSEIyEI/SRPV-86/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a del Registro Público Vehicular 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a del Registro 
Público Vehicular, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático. 
 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

REGISTRO PÚBLICO 
VEHICULAR

 
SUPERVISOR/A

 

CSEIyEI/SRPV/S-87/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Dar seguimiento a la operación continua de los sistemas de información en materia de 
inteligencia de seguridad de control vehicular basado en la tecnología de radio frecuencia y 
reconocimiento de placas. 

 

7. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de información vehicular que se realizan a través del 
portal REPUVER. 

 

8. Proponer el uso de herramientas tecnológicas que coadyuven para el suministro, intercambio y 
explotación de la información. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SRPV/S-88/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CSEIyEI/SRPV/S-89/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a del Registro Público Vehicular 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a del Registro 
Público Vehicular, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

REGISTRO PÚBLICO 
VEHICULAR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CSEIyEI/SRPV/AA-90/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SRPV/AA-91/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CSEIyEI/SRPV/AA-92/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Sistemas Automatizados de Identificación Biométrica 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la Servidor/a Público/a que designe el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático, previo acuerdo con el/la 
Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar todo lo referente a los datos 
biométricos que se generen en la entidad, y su integración a las bases especializadas en 
cumplimiento a los ordenamientos legales vigentes. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
REGISTRO ESTATAL DE 

INFORMACIÓN

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
SERVICIOS DEL SISTEMA 

ESTATAL DE INFORMACIÓN Y 
PLATAFORMA MÉXICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

REGISTRO PÚBLICO 
VEHICULAR

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE 

IDENTIFICACIÓN 
BIOMÉTRICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

APOYO TÉCNICO Y 
OPERATIVO

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CSEIyEI/SSAIB-93/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Llevar a cabo las acciones que correspondan de integración, consulta y actualización de las 

Bases de Datos Nacionales de Información Biométrica, para garantizar la calidad y oportunidad 
con que se alimentan dichas bases. 
 

2. Vigilar que los procedimientos Estatales en materia de biometrías den cumplimiento a los 
Lineamientos de ordenamiento Federal que sean generados y se encuentren vigentes a fin de 
homologar los criterios para la integración de los datos biométricos a las bases Nacionales. 
 

3. Promover con los enlaces de las corporaciones  que el personal encargado de la toma de 
muestras biométricas y los usuarios de las diferentes corporaciones y dependencias, se capacite 
y se mantenga actualizado, para así fortalecer la capacidad de la Entidad en el cumplimiento de 
los ordenamientos que corresponda. 
 

4. Impulsar el uso  de las diferentes herramientas tecnológicas de identificación a fin de apoyar las 
actividades de Seguridad Pública y Procuración de Justicia. 
 

5. Convocar la participación de corporaciones estatales y municipales para integrar a sus 
procedimientos de identificación el suministro y consulta de los Sistemas Automatizados de  
Identificación Biométricos. 
 

6. Generar y gestionar  proyectos que permitan el crecimiento tecnológico y de información en 
materia de datos biométricos para la Entidad. 
 

7. Gestionar  ante el Centro Nacional de Información y demás oficinas de la Federación, todo 
aquello que se establece dentro de los lineamientos emitidos para cada sistema biométrico, para 
el correcto apoyo a las corporaciones Estatales, esto de acuerdo a las funciones que 
corresponda como Enlace Informático de la Coordinación. 
 

8. Atender con las corporaciones de los diferentes órdenes de gobiernos, aquellas observaciones 
que se generen del procesamiento y del análisis de datos biométricos para garantizar la calidad 
y el correcto uso de la información que se contiene en dichas bases. 
 

9. Llevar a cabo acciones que conlleven al fortalecimiento delas bases de datos locales en materia 
de biometría. 
 

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SSAIB-94/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a del Sistema Estatal de 

Información y Enlace Informático. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 
 
 
 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades 
 
 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales. 

 

 

 

1. Todo lo relacionado con las actividades 
propias de la Coordinación. 

 

 

  

CSEIyEI/SSAIB-95/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Sistemas Automatizados de Identificación Biométrica 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Sistemas 
Automatizados y de Identificación Biométrica, previo acuerdo con el/la 
Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático. 
 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE 

IDENTIFICACIÓN 
BIOMÉTRICA

 
SUPERVISOR/A

 

CSEIyEI/SSAIB/S-96/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Supervisar el procesamiento de huellas dactilares en el sistema AFIS de las corporaciones e 
instituciones del Estado. 

 

7. Supervisar la calidad de la información biométrica que sea recolectada o integrada por las 
Dependencias. 

 

8. Respaldar la información biométrica que se integra al sistema AFIS, conformando así Bancos de 
Datos Estatales. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SSAIB/S-97/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CSEIyEI/SSAIB/S-98/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Sistemas Automatizados de Identificación Biométrica 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Sistemas 
Automatizados de Identificación Biométrica, previo acuerdo con el/la 
Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE 

IDENTIFICACIÓN 
BIOMÉTRICA

CSEIyEI/SSAIB/AA-99/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SSAIB/AA-100/305 

CO
PIA

 N
O
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O
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O
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DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CSEIyEI/SSAIB/AA-101/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O
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O
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DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Registro Estatal de Información 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la Servidor/a Público/a que designe el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático, previo acuerdo con el/la 
Secretario/a Ejecutivo/A del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar 
los procesos y actividades de tipo técnico, administrativo y profesional para la buena administración 
de la información y operación de cada uno de los S.E.I. de cada Subcentro y de ésta Subcoordinación, 
con la finalidad de garantizar la constante actualización de las bases de datos Nacionales del 
Registro de Información Penitenciaria; Registro de Personal de Seguridad Pública y el Módulo de 
Empresas de Seguridad Privada;  basándose en  la calidad e integridad de la información que dictan 
los estándares establecidos por el Sistema Nacional de Seguridad Pública.  

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
REGISTRO ESTATAL DE 

INFORMACIÓN

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
SERVICIOS DEL SISTEMA 

ESTATAL DE INFORMACIÓN Y 
PLATAFORMA MÉXICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

REGISTRO PÚBLICO 
VEHICULAR

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE 

IDENTIFICACIÓN 
BIOMÉTRICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

APOYO TÉCNICO Y 
OPERATIVO

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CSEIyEI/SREI-102/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Aplicar por medio del personal integrante de la Subcoordinación, los procedimientos de censo de 

personal, censo penitenciario y los correspondientes a la alimentación del modulo de empresas 
de seguridad privada conforme a los criterios expedidos por el Centro Nacional de Información y 
el Sistema Nacional de Seguridad Pública, para asegurar la actualización constante de la 
información en las bases de datos nacionales. 
 

2. Planear los procesos a seguir para llevar a cabo la recepción de información (listados nominales, 
altas, bajas, actualizaciones, informes generales, solicitudes de información de registros de 
personal, etc.) de las empresas de seguridad privada que cuenten con permiso para operar 
dentro del estado, a fin de cumplir con los compromisos establecidos de intercambio de 
información con la Federación. 
 

3. Dirigir y controlar la captura de la información en las bases de datos del Registro Nacional de 
Personal de Seguridad Pública, Registro Nacional de Información Penitenciaria y Modulo de 
Empresas de Seguridad Privada, con el objetivo de mantener la información veraz y oportuna en 
dichas bases de datos nacionales. 
 

4. Supervisar las medidas de control, que permiten preservar la confidencialidad y resguardo de 
expedientes, toda vez que esta información es confidencial y reservada. 
 

5. Ejecutar y supervisar los lineamientos técnicos que establezca el Centro Nacional de Información 
en lo referente a la alimentación de las bases de datos del Registro Nacional de Personal de 
Seguridad Pública, Registro Nacional de Información Penitenciaria y Modulo de Empresas de 
Seguridad Privada, y de esta manera cumplir con la guía nacional de calidad estipulada por la 
Federación. 
 

6. Supervisar el funcionamiento y operación de los SEI radicados en los subcentros de la 
Coordinación, en lo referente a la alimentación de las bases de datos del Registro Nacional de 
Personal de Seguridad Pública, Registro Nacional de Información Penitenciaria y Modulo de 
Empresas de Seguridad Privada, para asegurar la actualización constante de la información en 
las bases de datos nacionales. 
 

7. Brindar orientación, asesoría y capacitación a las corporaciones de seguridad publica y 
procuración de justicia que manejen o alimenten las bases de datos del Registro Nacional de 
Personal de Seguridad Pública, Registro Nacional de Información Penitenciaria y Modulo de 
Empresas de Seguridad Privada, SUIC, Mandamientos Judiciales, todo lo anterior buscando 
siempre mantener las bases de datos nacionales con información veraz, oportuna y que cumpla 
la calidad estipulada por la Federación. 
 

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SREI-103/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a del Sistema Estatal de 

Información y Enlace Informático. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales. 

 

 

1. Todo lo relacionado con las actividades 
propias de la Coordinación. 

 

  

CSEIyEI/SREI-104/305 

CO
PIA
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O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Registro Estatal de Información. 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Registro 
Estatal de Información, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático. 
 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
REGISTRO ESTATAL DE 

INFORMACIÓN

 
SUPERVISOR/A

 

CSEIyEI/SREI7/S-105/305 

CO
PIA

 N
O

 C
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TR

O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Realizar los censos de personal conforme a los criterios expedidos por el Centro Nacional de 
Información y el Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

 

7. Realizar la captura de la información en las bases de datos del Registro Nacional de Personal de 
Seguridad Pública y el módulo de empresas de seguridad privada. 

 

8. Supervisar la calidad de la información contenida en el Registro Nacional de Personal de 
Seguridad Pública. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SREI7/S-106/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CSEIyEI/SREI7/S-107/305 

CO
PIA
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Registro Estatal de Información 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a del Registro 
Estatal de Información, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
REGISTRO ESTATAL DE 

INFORMACIÓN

CSEIyEI/SREI7/AA-108/305 

CO
PIA

 N
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O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SREI7/AA-109/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CSEIyEI/SREI7/AA-110/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Servicios del Sistema Estatal de Información  y 
Plataforma México 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a  

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la Servidor/a Público/a que designe el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático, previo acuerdo con el/la 
Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de la administración, capacitación y trámite de 
cuentas de usuarios/as, soporte informático, monitoreo de enlaces de comunicación, asesoría en 
proyectos del Sistema de Información y control de bienes hacia las corporaciones de Seguridad 
Pública con el objetivo de garantizar el acceso a las bases de datos nacionales apegados a los 
lineamientos que nos marca la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, la Ley Estatal 
de Seguridad Pública y sus respectivos Reglamentos, Lineamientos  de Conectividad y Seguridad 
Lógica y Políticas  del Centro Nacional de Información.  

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
REGISTRO ESTATAL DE 

INFORMACIÓN

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
SERVICIOS DEL SISTEMA 

ESTATAL DE INFORMACIÓN Y 
PLATAFORMA MÉXICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

REGISTRO PÚBLICO 
VEHICULAR

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE 

IDENTIFICACIÓN 
BIOMÉTRICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

APOYO TÉCNICO Y 
OPERATIVO

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CSEIyEI/SSSEIyPM-111/305 

CO
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 N
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Supervisar y vigilar la operación de los sistemas informáticos del Sistema Nacional de 

Información sobre Seguridad Pública y de Plataforma México, para garantizar que los/as 
usuarios/as a nivel Estatal tengan acceso y puedan hacer uso de las herramientas tecnológicas. 
 

2. Supervisar y asegurar el cumplimiento de los protocolos para la creación de las claves de acceso 
a los aplicativos informáticos del Sistema Nacional de Información sobre Seguridad Pública y 
Plataforma México y el reporte de fallas que realizan los/as usuarios/as, para cumplir con las 
funciones de Enlace Informático y apoyar como intermediario entre las corporaciones y la 
Federación apoyando de esta manera en la resolución de problemas. 
 

3. Integrar, organizar y colaborar en el cumplimiento de las metas que en conjunto con las demás 
Subcoordinaciones del Sistema Estatal de Información se hayan establecido para el mejor 
funcionamiento de la tecnología y el aprovechamiento del recurso humano. 
 

4. Verificar y asegurar el buen funcionamiento de los servicios de conectividad y operación de los 
enlaces de comunicación con Plataforma México, para garantizar el acceso a los aplicativos 
informáticos del Sistema Nacional de Información sobre Seguridad Pública y Plataforma México. 
 

5. Asegurar que los/as usuarios/as reciban la capacitación necesaria para el uso y manejo de los 
aplicativos informáticos del Sistema Nacional de Información sobre Seguridad Pública y 
Plataforma México, para que conozcan y puedan utilizar y explotar las herramientas de 
información que ofrecen dichos sistemas para su labor cotidiana. 
 

6. Asegurar la actualización del padrón de usuarios/as con acceso a los aplicativos informáticos del 
Sistema Nacional de Información sobre Seguridad Pública y Plataforma México, para cumplir con 
los lineamientos establecidos por la Federación y evitar que existan cuentas de usuario/as de 
elementos inactivos, otorgando con ello seguridad al sistema. 
 

7. Asegurar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos generados entre corporaciones 
estatales y municipales de Seguridad Pública y la Federación, para garantizar que los proyectos 
en materia de Seguridad Pública y Procuración de Justicia sean aprobados y para cumplir con las 
metas establecidas en los respectivos programas. 
 

8. Asegurar el suministro de información de las corporaciones estatales y municipales hacia las 
bases de datos nacionales albergadas en servidores de la Federación, para mantener los 
sistemas informáticos actualizados y contar con la información adecuada de manera oportuna 
que ayude a la toma de decisiones en materia de Seguridad Pública. 
 

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SSSEIyPM-112/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a del Sistema Estatal de 

Información y Enlace Informático. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 
 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 
 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Todo lo relacionado con las actividades 
propias de la Coordinación. 

 

 

 

  

CSEIyEI/SSSEIyPM-113/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Servicios del Sistema Estatal de Información y 
Plataforma México 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Servicios 
del Sistema Estatal de Información y Plataforma México, previo acuerdo 
con el/la Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace 
Informático. 
 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
SERVICIOS DEL SISTEMA 

ESTATAL DE
 INFORMACIÓN Y 

PLATAFORMA MÉXICO

 
SUPERVISOR/A

 

CSEIyEI/SSSEIyPM/S-114/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Supervisar y monitorear que los aplicativos informáticos y los equipos que accesan al Sistema 
Nacional de Seguridad Pública se mantengan en condiciones óptimas de operación. 

 

7. Elaborar un cronograma de mantenimiento preventivo a equipos de cómputo de la Coordinación 
del Sistema Estatal de Información  y Enlace Informático así como de los sitios secundarios. 

 

8. Monitorear los enlaces de telecomunicación de las corporaciones de Seguridad Pública y 
Procuración de Justicia. 

 

9. Implementar medidas de seguridad física y lógica para la Coordinación del Sistema Estatal de 
Información y Enlace Informático. 

 

10. Ejecutar las políticas y procedimientos establecidos por la Comisión Nacional de Seguridad para 
la comunicación con Plataforma México. 

 

11. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Servicios del Sistema Estatal de Información  y 
Plataforma México 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Servicios 
del Sistema Estatal de Información  y Plataforma México, previo acuerdo 
con el/la Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace 
Informático. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
SERVICIOS DEL SISTEMA 

ESTATAL DE INFORMACIÓN Y 
PLATAFORMA MÉXICO 

CSEIyEI/SSSEIyPM/AA-117/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Apoyo Técnico y Operativo 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la Servidor/a Público/a que designe el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático, previo acuerdo con el/la 
Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Dar seguimiento ante la Subdirección Administrativa de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del 
Consejo Estatal de Seguridad Pública de los distintos esquemas de coordinación en materia de 
Recursos Financieros, materiales y humanos de la Coordinación del Sistema Estatal de Información y 
Enlace Informático. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
REGISTRO ESTATAL DE 

INFORMACIÓN

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
SERVICIOS DEL SISTEMA 

ESTATAL DE INFORMACIÓN Y 
PLATAFORMA MÉXICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

REGISTRO PÚBLICO 
VEHICULAR

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SISTEMAS 
AUTOMATIZADOS DE 

IDENTIFICACIÓN 
BIOMÉTRICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

APOYO TÉCNICO Y 
OPERATIVO

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CSEIyEI/SATyO-120/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Solicitar ante la Subdirección Administrativa de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo 

Estatal de Seguridad Pública, “Sujeto a Comprobar” a fin de contar con recursos para la operación 
de la Coordinación del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático; controlando y 
vigilando el adecuado uso de los recursos monetarios de acuerdo al tipo de actividad a 
desarrollar, conforme a la normatividad vigente para el Gobierno del Estado en materia del 
gasto. 
 

2. Entregar de manera ordenada, clasificada, detallada y legible, ante la Subdirección 
Administrativa de la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública, 
los documentos comprobatorios de los gastos que se generen durante la operatividad de la 
Coordinación, para tener un mayor control de los gastos. 
 

3. Compilar y prever las necesidades de las áreas y los subcentros, en cuanto a insumos para el 
desarrollo de sus funciones. 
 

4. Solicitar justificadamente, ante la Subdirección Administrativa de la Secretaría Ejecutiva del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública, los insumos necesarios para el desarrollo de 
la actividad de la Coordinación, así como realizar el listado de necesidades de papelería y 
consumibles de cómputo para el ejercicio. 
 

5. Realizar inventarios de los insumos y materiales con los que cuenta la Coordinación (incluidos 
subcentros) para la actividad, a fin de controlar y optimizar su uso. 
 

6. Actualizar periódicamente los resguardos de los  bienes informáticos, telecomunicaciones, 
mobiliario en general y  parque vehicular; así como también realizar inventarios de los bienes 
informáticos, telecomunicaciones, mobiliario en general y al parque vehicular, para mantener la 
información de manera ordenada y actualizada. 
 

7. Procurar la comunicación constante con la Subdirección Administrativa de la Secretaría Ejecutiva 
del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública a fin de solventar y/o vigilar el 
cumplimiento de contratos que tengan como objetivo brindar un servicio o entregar 
determinado equipo para fortalecer la operatividad de la Coordinación. 
 

8. Vigilar periódicamente las condiciones que guarda el parque vehicular, para mantener los 
vehículos en buen estado y funcionamiento. 
 

9. Vigilar el cumplimiento de las guardias establecidas por área de acuerdo a la actividad de las 
mismas a fin de coadyuvar en la actividad sustantiva y cumplimiento de metas. 
 

10. Contribuir en el mejoramiento de las capacidades de los trabajadores mediante la gestión e 
implementación de cursos que aumenten su productividad de calidad.   
 

CSEIyEI/SATyO-121/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
11. Mantener constante comunicación con la Subdirección Administrativa de la Secretaría Ejecutiva 

del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública, a fin de coadyuvar y dar cumplimiento a 
las políticas, las actividades administrativas y en su caso operativas dirigidas al personal de la 
Coordinación del Sistema Estatal de Información y Enlace Informático. 
 

12. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
 
 

CSEIyEI/SATyO-122/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a del Sistema Estatal de 

Información y Enlace Informático. 
 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales. 

 

 

1. Todo lo relacionado con las actividades 
propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Apoyo Técnico y Operativo 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Apoyo 
Técnico y Operativo, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático. 
 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

APOYO TÉCNICO Y 
OPERATIVO

 
SUPERVISOR/A

 

CSEIyEI/SATyO/S-124/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Elaborar inventarios de los materiales consumibles y equipos de cómputo con los que se cuenta 
para el desarrollo de las actividades. 

 

7. Gestionar los requerimientos materiales, consumibles y de cómputo solicitados por los 
subcentros. 

 

8. Actualizar los resguardos internos de asignación de bienes de la Coordinación para mantenerlos 
al día. 

 

9. Auxiliar en la concentración, revisión, organización y registro de la documentación 
comprobatoria de las distintas comisiones locales y foráneas de las diferentes áreas de la 
Coordinación. 

 

10. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSEIyEI/SATyO/S-125/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Apoyo Técnico y Operativo 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Apoyo 
Técnico y Operativo, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Sistema 
Estatal de Información y Enlace Informático. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SISTEMA 
ESTATAL  DE INFORMACIÓN Y 

ENLACE INFORMÁTICO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

APOYO TÉCNICO Y 
OPERATIVO

CSEIyEI/SATyO/AA-127/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Coordinador/a del Servicio Policial de Carrera y Supervisión 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Subcoordinador/a de Control y Registro 

Subcoordinador/a de Enlace y Supervisión 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coadyuvar, en coordinación con las 
Instituciones de Seguridad Pública del Estado y los Institutos de formación profesional, para la 
aplicación práctica de los Procedimientos del Servicio Policial de Carrera, así como coordinar la 
homologación de la carrera policial relativas a la profesionalización y régimen disciplinario, 
fungiendo de igual manera como enlace ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Seguridad Pública, para la validación de los planes y programas de estudio que desarrolle cada 
instancia del Sistema Estatal de Seguridad Pública, supervisando que lo programado y 
presupuestado en capacitación cumpla con lo establecido en los anexos técnicos correspondientes 
(FASP-FORTASEG). 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SERVICIO 
POLICIAL DE CARRERA Y 

SUPERVISIÓN 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
COORDINACIÓN DE  

SERVICIOS DE 
SEGURIDAD PRIVADA

 
COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

 
COORDINACIÓN DE 

VINCULACIÓN CON CONSEJOS 
MUNICIPALES DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
COORDINACIÓN DEL 
SERVICIO POLICIAL DE 

CARRERA Y 
SUPERVISIÓN

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL Y REGISTRO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
ENLACE Y SUPERVISIÓN

SESyCESP/CSPCyS-130/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Coadyuvar en coordinación con las Instituciones de profesionalización y capacitación en el 

Estado (Centro de Estudios  en Investigación de Seguridad, Instituto de Formación Profesional  
de la Fiscalía General del Estado y la Academia Regional del Sureste), para una correcta 
aplicación de los principios, ejes transversales y objetivos del programa rector de 
profesionalización, emitidos por el >secretariado Ejecutivo Nacional. 
 

2. Coadyuvar en la homologación de los procedimientos de profesionalización, certificación y 
régimen disciplinario, con el objetivo de que las  Instituciones de Seguridad Pública del Estado y  
Seguridad Pública Municipal, realicen sus acciones en materia de capacitación de conformidad 
con lo establecido en el Reglamento del Sistema Integral de Desarrollo Policial del Estado de 
Veracruz. 
 

3. Fungir como enlace del Secretario/a Ejecutivo/a con la instancia que interviene en las etapas de 
evaluación que contemplan los procedimientos del Servicio Policial de Carrera, con la finalidad de 
conformar un sistema de información y documentación relacionado con el mismo. 
 

4. Coadyuvar en las gestiones que se realicen ante las instancias competentes,  para la validación 
de los planes  y programas de estudios que desarrolle cada instancia del Sistema Estatal de 
Seguridad Pública dirigidos a la capacitación del personal de las instituciones de Seguridad 
Pública, para que estos programas cumplan con los objetivos establecidos dentro de la norma. 
 

5. Proporcionar a las instancias competentes  de los Sistemas Estatal y Nacional, información 
relativa a los avances  en materia de capacitación, con la finalidad de supervisar  los programas  
con prioridad nacional en materia de desarrollo y profesionalización de las instituciones de 
Seguridad  Pública. 
 

6. Coadyuvar  en la implementación, desarrollo y seguimiento del Sistema Integral del Desarrollo 
Policial, con el objetivo de garantizar el desarrollo institucional, la estabilidad, la seguridad y la 
igualdad de oportunidades. 
 

7. Coadyuvar en la organización de las sesiones  del Consejo y del SIDEPOL,  así como en las 
comisiones de trabajo, con la finalidad de dar el seguimiento a los compromisos establecidos en 
dichas sesiones. 
 

8. Adecuar de conformidad al programa rector de profesionalización, las acciones de innovación  
Federal tanto en el Sistema Estatal de Seguridad Pública, Fiscalía General del Estado y en el 
Tribunal Superior de Justicia, con el fin de que se encuentren plenamente identificadas las 
actividades a realizar para el cumplimiento de las metas establecidas. 
 

9. Supervisar y registrar las aplicaciones que las instancias de Seguridad Pública realicen de las 
evaluaciones de conocimiento de la Función y Técnicas Policiales,  así como las evaluaciones  de 
desempeño, para concentrar la información pertinente y pueda ser remitida al Secretariado 
Ejecutivo Nacional. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
10. Coadyuvar, coordinar, y gestionar la implementación de cursos de formación inicial, continua, así 

como de multiplicadores para policías preventivos y de investigación en el nuevo esquema del 
Sistema de Justicia Penal Acusatorio Adversarial, con la finalidad de dar cabal cumplimiento al 
mandato Constitucional emitido por la Federación, para que todos los/as elementos policiales del 
Estado puedan cumplir con este nuevo esquema. 
 

11. Coadyuvar y gestionar los cursos para mandos medios policiales, en el marco de los programas 
que el Secretariado Ejecutivo Nacional establezca, con la finalidad de cumplir con las metas de 
conformidad con el programa rector de profesionalización. 
 

12. Elaborar la planificación, programación y seguimiento de los objetivos mediante el cual se 
proyectan las actividades de la Coordinación de Servicio Policial de Carrera y Supervisión, con la 
finalidad de unificar los procesos ante las instancias  de Seguridad Pública respecto a la 
profesionalización del Servicio Policial de Carrera. 
 

13. Verificar que las fichas de validación, de planeación y programación –en cuanto a capacitaciones-
, cumplan con los estándares establecidos en el Anexo Técnico y en el programa rector de 
profesionalización. 
 

14. Informar en los mecanismos establecidos, al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Seguridad Pública, el avance parcial o periódico del cumplimiento de las metas comprometidas 
por las Instancias de Seguridad Públicas locales, con el propósito de acreditar los indicadores de 
evaluación por parte del Sistema Nacional. 
 

15. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

2. El Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

 

 

3. Las Instituciones de Seguridad Pública e 
Institutos de Formación y Profesionalización. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del centro de trabajo. 

 

2. Todo lo relacionado con las actividades 
propias de la Coordinación. 

 

3. Coadyuvar en la correcta aplicación de los 
procedimientos del Servicio Policial de 
Carrera en específico de la formación y 
capacitación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Control y Registro 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a del Servicio Policial de Carrera y Supervisión 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la Servidor/a Público/a que designe el/la Coordinador/a del Servicio 
Policial de Carrera y Supervisión, previo acuerdo con el/la Secretario/a 
Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de colaborar en el control de información técnico 
administrativo, de los/as elementos policiales capacitados/as que integran los cuerpos de Seguridad 
Pública Estatal y Municipal, así como de la Fiscalía General del Estado, con la finalidad de mantener 
actualizada la base de datos referente a la formación policial, la cual se tendrá acceso de manera 
oportuna y completa a los selectivos de identificación, antecedentes de la formación y 
profesionalización. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SERVICIO 
POLICIAL DE CARRERA Y 

SUPERVISIÓN 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DEL 
SERVICIO POLICIAL DE 

CARRERA Y 
SUPERVISIÓN

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL Y REGISTRO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
ENLACE Y SUPERVISIÓN

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Vigilar el registro y control de los/as elementos policiales que son capacitados/as y evaluados/as 

por  las Instituciones de Seguridad Pública tanto Estatal como Municipal, así como en  la Fiscalía 
General del Estado, con la finalidad de establecer los mecanismos necesarios para la oportuna 
información que solicite el Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

2. Concentrar en una base de datos la información relativa a las fichas de verificación y el reporte 
de cumplimiento de metas referente al estado de fuerza de elementos capacitados por las 
instituciones de Seguridad Publica Estatales y Municipales en los cursos de formación inicial, 
básicos, continuos, de especialización y de actualización en el Sistema de Justicia Penal 
Acusatorio, y cualquier otra capacitación que emane por invitación de la Federación, con la 
finalidad de mantener actualizada la información inherente a los procesos de capacitación de 
Seguridad Pública. 
 

3. Realizar el registro de las fichas de validación que remiten los Institutos de Capacitación y 
Profesionalización de la Secretaría de Seguridad Pública y Fiscalía General del Estado y 
municipios FORTASEG, con la finalidad, con la finalidad de que sea remitida la información al 
Secretariado Ejecutivo Nacional. 
 

4. Dar seguimiento a la aplicación y resultados de la evaluación del desempeño como parte del 
cumplimiento de metas de las áreas ejecutoras, con la finalidad de atender las disposiciones del 
convenio de colaboración entre la Federación y el Estado. 
 

5. Realizar el registro, control y seguimiento de las actividades que se desarrollan en la 
Coordinación de Servicio Policial de Carrera. 
 

6. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a del Servicio Policial de 

Carrera y Supervisión. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. El/la Subcoordinador/a de Enlace y 
Supervisión. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Coordinarse en la ejecución y seguimiento 
de las acciones que delegue el Coordinador 
del Servicio Policial de Carrera y Supervisión. 

 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. El Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

 

 

 

2. Las Entidades estatales y municipales. 

 

1. Establecer criterios generales para los 
procesos referentes a base de datos e 
integración. 

 

2. Coordinación y colaboración en actividades 
para generar los reportes que se emiten al 
Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Control y Registro 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Control y 
Registro, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Servicio Policial de 
Carrera y Supervisión. 
 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SERVICIO 
POLICIAL DE CARRERA Y 

SUPERVISIÓN 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL Y REGISTRO

 
SUPERVISOR/A
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Realizar minutas de trabajo con relación a las supervisiones realizadas a los procedimientos que 
establece el Servicio Profesional de Carrera con el objeto de verificar el cumplimiento de las 
disposiciones aplicables. 

 

7. Coadyuvar en los procesos del sistema integral de desarrollo policial como lo son la planeación, 
reclutamiento, selección, formación básica de los policías, ingreso, formación continua, desarrollo 
y promoción, evaluación para la permanencia y régimen disciplinario. 

 

8. Realizar el cotejo de las fichas de validación de planes y programas de capacitación emitidas por 
parte de las Instituciones Policiales para el proceso de capacitación con recursos FASP y  
FORTASEG. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Control y Registro 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Control y 
Registro, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Servicio Policial de 
Carrera y Supervisión. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SERVICIO 
POLICIAL DE CARRERA Y 

SUPERVISIÓN 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL Y REGISTRO

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Enlace y Supervisión 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a del Servicio Policial de Carrera y Supervisión 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a del Servicio 
Policial de Carrera y Supervisión, previo acuerdo con el/la Secretario/a 
Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coadyuvar en el desarrollo del Servicio Policial 
de Carrera y Supervisión, en colaboración con las Instancias de Seguridad pública en el Estado, así 
como supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en los cronogramas 
de trabajo de las Instituciones de Seguridad Pública del Estado, con el objetivo de que en tiempo y 
forma se lleven a cabo las capacitaciones programadas y fungir como enlace gestor en materia de 
capacitación, con la finalidad de dar a conocer a las Instancias de seguridad pública locales, el 
mecanismo a desarrollar para cumplir con los requisitos y términos para la autorización y validación 
de los cursos propuestos. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SERVICIO 
POLICIAL DE CARRERA Y 

SUPERVISIÓN 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DEL 
SERVICIO POLICIAL DE 

CARRERA Y 
SUPERVISIÓN

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL Y REGISTRO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
ENLACE Y SUPERVISIÓN

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Cotejar las fichas  de validación y verificación de los planes y programas de estudio que 

desarrolla cada instancia del Sistema Estatal de Seguridad Pública, con los anexos técnicos 
correspondientes FASP o FORTASEG, en los procesos de capacitación de personal, con la 
finalidad de cumplimentar las metas concertadas ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema 
Nacional de Seguridad Pública. 
 

2. Supervisar de manera presencial los Cursos de Capacitación y Evaluaciones de los/as elementos 
de nuevo ingreso y activos de las instituciones de Seguridad Pública, para verificar físicamente 
el cumplimiento de las metas establecidas dentro de los anexos técnicos (FASP y FORTASEG). 
 

3. Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en los Anexos Técnicos 
de las Instituciones de Seguridad Pública del Estado, con el objetivo de que en tiempo y forma 
se lleven a cabo las capacitaciones programadas. 
 

4. Coordinarse con las instancias del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad 
Pública –previa autorización del Titular de la Coordinación-, como enlace gestor en materia de 
capacitación, con la finalidad de dar a conocer a las Instancias de seguridad pública locales, el 
mecanismo a desarrollar para cumplir con los requisitos y términos para la autorización y 
validación de los cursos propuestos. 
 

5. Informar en los mecanismos establecidos, al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Seguridad Pública, el avance parcial o periódico del cumplimiento de las metas comprometidas 
por las Instancias de Seguridad Públicas locales, con el propósito de acreditar los indicadores de 
evaluación por parte del Sistema Nacional. 
 

6. Coadyuvar en el desarrollo del Servicio Policial de Carrera y Supervisión, en colaboración con las 
Instancias de Seguridad pública en el Estado, con el fin de que se cumplan las etapas del 
Sistema de Desarrollo Policial. 
 

7. Contribuir en la unificación de los procedimientos de profesionalización, certificación y régimen 
disciplinario, con el objetivo de que las  Instituciones de Seguridad Pública del Estado y  
Seguridad Pública Municipal, realicen sus acciones en materia de capacitación de conformidad 
con lo establecido en el Reglamento del Sistema Integral de Desarrollo Policial del Estado de 
Veracruz. 
 

8. Coordinarse con el Sistema Nacional de Seguridad Pública para cumplir cabalmente con las 
disposiciones que emanan  de la Conferencia Nacional de Seguridad Pública en materia jurídica y 
administrativa.  
 

9. Realizar el seguimiento ante las instancias de Seguridad Pública y Fiscalía de los procesos de 
integración a los nuevos lineamientos de actualización, en materia de profesionalización y 
capacitación; haciéndoles llegar por oficio las innovaciones que se hayan implementado. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 

instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a del Servicio Policial de 

Carrera y Supervisión. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. El/la Subcoordinador/a de Control y Registro. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Coordinarse en la ejecución y seguimiento 
de las acciones que delegue el Coordinador 
del Servicio Policial de Carrera y 
Supervisión. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 
1. El Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

 
 
 
 
 

2. Los Institutos de Formación y Capacitación. 
 
 
 
 
 
 
 

3. La Academia Regional. 

 

1. Enviar informes concerniente a la 
capacitación de los elementos de seguridad 
pública, para el cumplimiento de los 
objetivos. 

 

2. Coadyuvar, gestionar y supervisar cursos de 
capacitación básicos, de actualización y de 
especialización que desarrollen las 
instituciones de seguridad pública, con el fin 
de se lleven a cabo en apego a la 
normatividad aplicable los mecanismos 
necesarios para el desarrollo policial. 

 

3.  Supervisión en el desarrollo de los cursos 
implementados, por las instituciones locales 
y federales. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Enlace y Supervisión. 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Enlace y 
Supervisión, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Servicio Policial de 
Carrera y Supervisión. 
 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SERVICIO 
POLICIAL DE CARRERA Y 

SUPERVISIÓN 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
ENLACE Y SUPERVISIÓN

 
SUPERVISOR/A

 

CSPCyS/SEyS/S-147/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Realizar minutas de trabajo con relación a las supervisiones realizadas a los procedimientos que 
establece el Servicio Profesional de Carrera con el objeto de verificar el cumplimiento de las 
disposiciones aplicables. 

 

7. Coadyuvar en los procesos del sistema integral de desarrollo policial como lo son la planeación, 
reclutamiento, selección, formación básica de los policías, ingreso, formación continua, desarrollo 
y promoción, evaluación para la permanencia y régimen disciplinario. 

 

8. Realizar el cotejo de las fichas de validación de planes y programas de capacitación emitidas por 
parte de las Instituciones Policiales para el proceso de capacitación con recursos FASP y  
FORTASEG. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSPCyS/SEyS/S-148/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Enlace y Supervisión 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Enlace y 
Supervisión, previo acuerdo con el/la Coordinador/a del Servicio Policial de 
Carrera y Supervisión. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DEL SERVICIO 
POLICIAL DE CARRERA Y 

SUPERVISIÓN 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
ENLACE Y SUPERVISIÓN

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CSPCyS/SEyS/AA-150/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad 
Pública y Comités de Participación Ciudadana. 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Subcoordinador/a de Consejos Municipales de Seguridad Pública 

Subcoordinador/a de Comités de Participación Ciudadana 

Subcoordinador/a de Inteligencia y Análisis al Delito 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coadyuvar y apoyar al/a la Secretario/a 
Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública en las funciones de articular y 
coordinar a los  Consejos de Seguridad Pública Municipal y los Comités de Participación Ciudadana 
del Estado de Veracruz, para diseñar programas, políticas y acciones de prevención social de la 
violencia y la delincuencia. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
COORDINACIÓN DE  

SERVICIOS DE 
SEGURIDAD PRIVADA

 
COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

 
COORDINACIÓN DE 

VINCULACIÓN CON CONSEJOS 
MUNICIPALES DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
COORDINACIÓN DEL 
SERVICIO POLICIAL DE 

CARRERA Y 
SUPERVISIÓN

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTELIGENCIA Y 
ANÁLISIS AL DELITO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

CONSEJOS 
MUNICIPALES DE 

SEGURIDAD PÚBLICA

SESyCESP/CVCMSPyCPC-153/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Promover la instalación de los Consejos Municipales de Seguridad Pública en la Entidad y, en 

forma coordinada con las instancias competentes, para dar seguimiento a sus acuerdos emitidos. 
 

2. Promover la integración e instalación de Comités Municipales de Participación Ciudadana, 
coordinándose con éstos para dar seguimiento a sus acciones. 
 

3. Mantener una estrecha vinculación con el Centro Estatal de Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana y con el Consejo Consultivo el Observatorio Ciudadano 
para la Seguridad y la Justicia, para implementar acciones en materia de prevención social de la 
violencia y delincuencia, prevención del delito, seguridad pública y participación ciudadana, 
entre otras. 
 

4. Sancionar la instalación de los Consejos Municipales de Seguridad Pública y los Comités de 
Participación Ciudadana en los municipios de la entidad, para crear un vínculo y trabajar en 
conjunto en acciones de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia con Participación 
Ciudadana y Cultura de la Legalidad. 
 

5. Dar seguimiento a las sesiones de los Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de 
Participación Ciudadana, a fin de dar cumplimiento a la normatividad 
 

6. Atender las propuestas que formulen los Consejos Municipales y Comités de Participación 
Ciudadana, para poder darles una orientación correcta sobre las mismas. 
 

7. Proporcionar, a los órganos colegiados, la información que requieran para el cumplimiento de sus 
atribuciones. 
 

8. Entregar la información que le soliciten las unidades administrativas de la Secretaría Ejecutiva, a 
fin de cumplir con las atribuciones correspondientes. 
 

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Los  municipios. 

 

 

 

 

2. Los Consejos municipales de seguridad 
pública. 

 

 

3. Los Comités de participación ciudadana. 

 

 

 

 

1. Coordinar, supervisar y dar seguimientos a 
las acciones realizadas con los consejos 
municipales de seguridad pública y comités 
de participación ciudadana. 

 

2. Coordinar, supervisar, capacitar y dar 
seguimiento a las acciones realizadas por 
este organismo. 

 

3. Coordinar, supervisar, capacitar y dar 
seguimiento a las acciones realizadas por 
este organismo. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Consejos Municipales de Seguridad Pública 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad 
Pública y Comités de Participación Ciudadana. 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de Vinculación 
con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de Participación 
Ciudadana previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y 
del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar atención a cada uno de los 
municipios, supervisando, apoyando y dando seguimiento a los programas propuestos e 
implementados; así mismo, colaborar en la logística y realización de los eventos de prevención social 
de la violencia y la delincuencia tales como: jornadas, capacitaciones, foros, talleres; coordinar las 
actividades necesarias para dar seguimiento y vigilar el desarrollo de los programas municipales en 
materia de seguridad pública. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE 

VINCULACIÓN CON CONSEJOS 
MUNICIPALES DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTELIGENCIA Y 
ANÁLISIS AL DELITO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

CONSEJOS 
MUNICIPALES DE 

SEGURIDAD PÚBLICA

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CVCMSPyCPC/SCMSP-156/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Promover la instalación de los Consejos de Seguridad Pública Municipal y los Comités de 

Participación Ciudadana en la Entidad, a fin de dar cumplimiento con la normatividad aplicable. 
 

2. Sancionar la instalación de los Consejos de Seguridad Pública Municipal en la entidad, para crear 
un vínculo y trabajar en conjunto en acciones de Prevención Social y Cultura de la Legalidad. 
 

3. Dar seguimiento a los acuerdos de las sesiones de los Consejos de Seguridad Pública Municipal 
en la entidad, para poder evaluar el impacto social de las acciones que realizan respecto a la 
Prevención Social y Cultura de la Legalidad. 
 

4. Atender y dar seguimiento a las propuestas que formulen los Consejos de Seguridad Pública 
Municipal en la entidad, a fin de dar cumplimiento con la normatividad aplicable. 
 

5. Facilitar la información que le sea solicitada por la unidades administrativas de la Secretaría 
Ejecutiva, a fin de cumplir con las atribuciones correspondientes. 
 

6. Proponer a la Conferencia Estatal programas y acciones de coordinación sobre seguridad pública 
con otros municipios, así como con el Estado, a fin de disminuir la incidencia delictiva en los 212 
municipios, promoviendo la cultura de la legalidad. 
 

7. Promover en los municipios procesos de formación y capacitación y Comités de Participación 
Ciudadana en cuanto al funcionamiento y atribuciones de los mimos.  
 

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Vinculación con 

Consejos Municipales de Seguridad Pública y 
Comités de Participación Ciudadana. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Consejos Municipales de Seguridad Pública. 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Consejos 
Municipales de Seguridad Pública, previo acuerdo con el/la Coordinador/a 
de Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de 
Participación Ciudadana 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

CONSEJOS 
MUNICIPALES DE 

SEGURIDAD PÚBLICA

 
SUPERVISOR/A
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Dar seguimiento a acuerdos emitidos por los Consejos Municipales de Seguridad Pública y 
Comités de Participación Ciudadana. 

 

7. Recabar, analizar y archivar actas de sesiones de los Consejos Municipales de Seguridad Pública 
y sus respectivos Comités de Participación Ciudadana. 

 

8. Llevar un registro y control de expedientes de cada Municipio de su jurisdicción, referente a las 
acciones o trabajos realizados, con el fin de verificar con el cumplimiento de los programas 
establecidos. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Consejos Municipales de Seguridad Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Consejos 
Municipales de Seguridad Pública, previo acuerdo con el/la Coordinador/a 
de Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de 
Participación Ciudadana.. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

CONSEJOS 
MUNICIPALES DE 

SEGURIDAD PÚBLICA

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CVCMSPyCPC/SCMSP/AA-162/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CVCMSPyCPC/SCMSP/AA-163/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CVCMSPyCPC/SCMSP/AA-164/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Comités de Participación Ciudadana 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad 
Pública y Comités de Participación Ciudadana 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de Vinculación 
con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de Participación 
Ciudadana previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y 
del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar atención a cada uno de los 
municipios, supervisando, apoyando y dando seguimiento a los programas propuestos e 
implementados; así como dar seguimiento a los Comités de Participación Ciudadana instalados en 
cada municipio. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE 

VINCULACIÓN CON CONSEJOS 
MUNICIPALES DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTELIGENCIA Y 
ANÁLISIS AL DELITO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

CONSEJOS 
MUNICIPALES DE 

SEGURIDAD PÚBLICA

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CVCMSPyCPC/SCPC-165/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Representar en eventos y reuniones de los Consejos de Seguridad Pública Municipal y Vecinales 

al/a la Coordinador/a de Vinculación con Consejos de Seguridad Pública y Comités de 
Participación Ciudadana. 
 

2. Gestionar cursos-talleres de capacitación a los Comités de Participación Ciudadana para su 
adecuado funcionamiento en sus municipios. 
 

3. Coadyuvar con los Comités de Participación Ciudadana en la difusión de información y 
actividades referentes a la Prevención del Delito y la Cultura de la legalidad en sus municipios, 
para crear un impacto social positivo en la ciudadanía. 
 

4. Impulsar las propuestas que emanen de los/as integrantes de los Comités de Participación 
Ciudadana para la implementación y seguimiento en los municipios. 
 

5. Organizar a la ciudadanía para difundir la Cultura de la Legalidad y Prevención del Delito en 
coordinación con la autoridad municipal, a través de los Consejos Municipales de Seguridad 
Pública  y los Comités de Participación Ciudadana. 
 

6. Realizar brigadas con apoyo interinstitucional para fomentar la convivencia familiar y promover 
acciones de Prevención del Delito y Cultura de la Legalidad. 
 

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CVCMSPyCPC/SCPC-166/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Vinculación con 

Consejos Municipales de Seguridad Pública y 
Comités de Participación Ciudadana. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CVCMSPyCPC/SCPC-167/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Comités de Participación Ciudadana. 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Comités de 
Participación Ciudadana, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de 
Participación Ciudadana. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA

 
SUPERVISOR/A

 

CVCMSPyCPC/SCPC/S-168/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Dar seguimiento a acuerdos emitidos por los Consejos Municipales de Seguridad Pública y 
Comités de Participación Ciudadana. 

 

7. Recabar, analizar y archivar actas de sesiones de los Consejos Municipales de Seguridad Pública 
y sus respectivos Comités de Participación Ciudadana. 

 

8. Llevar un registro y control de expedientes de cada Municipio de su jurisdicción, referente a las 
acciones o trabajos realizados, con el fin de verificar con el cumplimiento de los programas 
establecidos. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CVCMSPyCPC/SCPC/S-169/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CVCMSPyCPC/SCPC/S-170/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Comités de Participación Ciudadana 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Comités de 
Participación Ciudadana, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de 
Participación Ciudadana. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CVCMSPyCPC/SCPC/AA-171/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CVCMSPyCPC/SCPC/AA-172/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CVCMSPyCPC/SCPC/AA-173/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador /a de Inteligencia y Análisis al Delito 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad 
Pública y Comités de Participación Ciudadana 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de Vinculación 
con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de Participación 
Ciudadana previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y 
del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar el análisis y estudio de la información 
sobre el fenómeno delictivo, con la finalidad de diseñar y coadyuvar en proyectos y acciones al 
seguimiento de las políticas públicas en Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia, a través 
de los Consejos de Seguridad Pública Municipal y los Comités de Participación ciudadana. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE 

VINCULACIÓN CON CONSEJOS 
MUNICIPALES DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTELIGENCIA Y 
ANÁLISIS AL DELITO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

CONSEJOS 
MUNICIPALES DE 

SEGURIDAD PÚBLICA

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CVCMSPyCPC/SIyAD-174/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Recopilar, analizar, identificar y diseñar estrategias para la prevención social de la violencia y el 

análisis del delito. 
 

2. Concentrar información de los territorios focalizados (de acuerdo a necesidades y circunstancias 
específicas del contexto del territorio) de los municipios que demanden la atención a su Consejo 
Municipal de Seguridad, por medio de su Comité de Participación Ciudadana, para el 
acompañamiento y asesoría para el diseño de diagnósticos participativos de los municipios que 
lo soliciten. 
 

3. Analizar la información que proporcionen los Consejos Municipales de Seguridad Pública y los 
Comités de Participación Ciudadana para fortalecer los instrumentos de información y 
capacitación en los que se aborden los factores de riesgo asociados a los tipos de violencia a fin 
de detectarlos, prevenirlos, y atenderlos. 
 

4. Diseñar, por medio de los Consejos Municipales de Seguridad Pública y de los Comités de 
Participación Ciudadana, la cultura de la legalidad para la prevención del delito, la autoprotección 
y la denuncia ciudadana. 
 

5. Impulsar el diseño de programas para la prevención social de la violencia y la delincuencia por 
medio de los Consejos Municipales de Seguridad Pública y los Comités de Participación 
Ciudadana, así como la aplicación de los ya existentes. 
 

6. Apoyar en el seguimiento de los informes sobre seguridad pública presentados en las sesiones 
de trabajo, de acuerdo a las necesidades que manifiesten los Consejos Municipales de Seguridad 
Pública y los Comités de Participación Ciudadana ante la Secretaría Ejecutiva del Sistema y del 
Consejo Estatal de Seguridad Pública. 
 

7. Monitorear la aplicación de las políticas y los programas contra la prevención social de la 
violencia y la delincuencia que se apliquen en los municipios que así lo requieran ante esta 
instancia, a fin de supervisar los avances en materia de seguridad. 
 

8. Incrementar la corresponsabilidad de la ciudadanía y de actores sociales en la prevención social 
de la violencia y la delincuencia mediante su participación y desarrollo de competencias, a través 
de los Comités de Participación Ciudadana. 
 

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CVCMSPyCPC/SIyAD-175/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Vinculación con 

Consejos Municipales de Seguridad Pública y 
Comités de Participación Ciudadana. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CVCMSPyCPC/SIyAD-176/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Inteligencia y Análisis al Delito 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de 
Inteligencia y Análisis al Delito, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de 
Participación Ciudadana. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTELIGENCIA Y 
ANÁLISIS AL DELITO

 
SUPERVISOR/A

 

CVCMSPyCPC/SIyAD/S-177/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Dar seguimiento a acuerdos emitidos por los Consejos Municipales de Seguridad Pública y 
Comités de Participación Ciudadana. 

 

7. Recabar, analizar y archivar actas de sesiones de los Consejos Municipales de Seguridad Pública 
y sus respectivos Comités de Participación Ciudadana. 

 

8. Llevar un registro y control de expedientes de cada Municipio de su jurisdicción, referente a las 
acciones o trabajos realizados, con el fin de verificar con el cumplimiento de los programas 
establecidos. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CVCMSPyCPC/SIyAD/S-178/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CVCMSPyCPC/SIyAD/S-179/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador /a de Inteligencia y Análisis al Delito 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de 
Inteligencia y Análisis al Delito, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Vinculación con Consejos Municipales de Seguridad Pública y Comités de 
Participación Ciudadana. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE VINCULACIÓN 
CON CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS 
DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTELIGENCIA Y 
ANÁLISIS AL DELITO

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CVCMSPyCPC/SIyAD/AA-180/305 

CO
PIA

 N
O
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O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CVCMSPyCPC/SIyAD/AA-181/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CVCMSPyCPC/SIyAD/AA-182/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Servicios de Seguridad Privada 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Subcoordinador/a de Integración y Evaluación de Expedientes 

Subcoordinador/a de  Normatividad y Resoluciones 

Subcoordinador/a de Visitaduría 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de recibir solicitudes, integrar expedientes, 
verificar, supervisar, practicar visitas, elaborar proyectos de resoluciones, notificar y las demás que 
le otorgue la Ley. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
COORDINACIÓN DE  

SERVICIOS DE 
SEGURIDAD PRIVADA

 
COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

 
COORDINACIÓN DE 

VINCULACIÓN CON CONSEJOS 
MUNICIPALES DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
COORDINACIÓN DEL 
SERVICIO POLICIAL DE 

CARRERA Y 
SUPERVISIÓN

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

NORMATIVIDAD Y 
RESOLUCIONES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTEGRACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 

EXPEDIENTES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

VISITADURÍA 

SESyCESP/CSSP-183/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Recibir las solicitudes e integrar en un expediente administrativo, la documentación para la 

autorización inicial o en su caso, ratificación anual de los servicios de Seguridad Privada, 
conforme a lo dispuesto por la Ley Estatal y demás disposiciones legales aplicables.  
 

2. Llevar a cabo visitas domiciliarias para verificar el cumplimiento o incumplimiento de los 
requisitos de autorización inicial o ratificación anual; así como las periódicas de supervisión, a las 
empresas o personas físicas que operan en la entidad federativa.  
 

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos y obligaciones legales por parte de las empresas y 
personas físicas que prestan el servicio de seguridad privada en el Estado, para que ratifiquen la 
autorización respectiva.  
 

4. Practicar visitas a los prestadores/as del servicio de seguridad privada, en las que se levantará 
acta administrativa observando los requisitos y formalidades establecidos en el capítulo relativo 
a vigilancia, control y supervisión en la Ley Estatal así como del Código de Procedimientos 
Administrativos en vigor, los señalados para las actas de visitas de verificación.  
 

5. Solicitar a las empresas que prestan el servicio de seguridad privada dentro del Estado, que 
cumplan con las disposiciones legales aplicables en esta entidad federativa. 
 

6. Recabar la información y documentación necesaria, para acreditar el incumplimiento de las 
obligaciones establecidas en la ley por parte del prestador del servicio e integrarla a su 
expediente. 
 

7. Elaborar los proyectos de resolución administrativa que sean procedentes en términos de las 
disposiciones legales aplicables, para someterlos a la aprobación y firma del/de el/la Secretario/a 
y Secretario/a Ejecutivo/a. 
 

8. Notificar en forma personal por escrito o por cualquier medio electrónico a los prestadores de los 
servicios de seguridad privada, las resoluciones administrativas dictadas en el expediente 
respectivo dentro del plazo de cinco días hábiles contados a partir de la fecha en que se hayan 
pronunciado, en  términos de Ley 
 

9. Elaborar y mantener actualizado el Registro Estatal de las Empresas y personas físicas que 
prestan los servicios de seguridad privada en la entidad. 
 

10. Custodiar y mantener en reserva, toda la información contenida en los expedientes 
administrativos y en el Registro Estatal de Empresas y personas físicas que prestan servicios de 
seguridad privada en el territorio del Estado para garantizar y resguardar la seguridad en la 
información. 
 

SESyCESP/CSSP-184/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
11. Para vigilar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley por parte de los 

prestadores de servicios de seguridad privada, llevará a cabo visitas de verificación para las que 
deberá recabar acuerdo previo del/de  el/la Secretario/a Ejecutivo/a; también recabará acuerdo 
para celebrar convenios en la materia con autoridades municipales o la sociedad civil organizada. 
 

12. Las demás actividades  que le sean delegadas por el/la Secretario/a y todas aquéllas que le sean 
encomendadas por instancias superiores. 
 

SESyCESP/CSSP-185/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

SESyCESP/CSSP-186/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Integración y Evaluación de Expedientes 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Servicios de Seguridad Privada 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de los Servicios 
de Seguridad Privada, previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de informar y orientar acerca de los requisitos 
Jurídicos sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas de conformidad a la Normatividad 
aplicable, con la finalidad de eficientar el procedimiento de integración de expedientes 
Administrativos y de Solicitudes de autorización inicial o ratificación. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE  

SERVICIOS DE 
SEGURIDAD PRIVADA

 
SUPERVISOR

 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

NORMATIVIDAD Y 
RESOLUCIONES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTEGRACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 

EXPEDIENTES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

VISITADURÍA 

CSSP/SIyEE-187/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Proporcionar información y orientación a los/as interesados/as sobre los requisitos para 

establecer una empresa de seguridad privada. 
 

2. Recibir las solicitudes e integrar en un expediente administrativo, la documentación para la 
autorización inicial o, en su caso, ratificación anual, de los servicios de Seguridad Privada.    
 

3. Revisar la solicitud de trámites a personas físicas y morales que desean establecer una empresa 
de Seguridad Privada, a fin de realizar las observaciones correspondiente. 
 

4. Verificar la correcta integración del expediente, para estar en la posibilidad de continuar con el 
proceso de autorización. 
 

5. Validar y cotejar los anexos de los requisitos exigibles en Ley. 
 

6. Mantener actualizada la Información contenida en los Expedientes Administrativos, 
proporcionando oportunamente la información que se requiera para mantener actualizado el 
Registro Estatal de las empresas y personas físicas que prestan los servicios de Seguridad 
Privada en la entidad. 
 

7. Mantener en reserva, toda la información contenida en los expedientes administrativos. 
 

8. Previa autorización  del Secretario/a Ejecutivo/a, convocar a reuniones para informar a las 
empresas de Seguridad Privada sobre las políticas y lineamientos que emitan tanto el/la 
Secretario/a de Seguridad Pública como el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo 
Estatal de Seguridad Pública. 
 

9. Verificar y validar la información de las empresas de Seguridad Privada, que se encuentran 
legalmente autorizadas para prestar servicios, a efecto de dar cumplimiento a la publicación 
semestral que debe realizarse a fin de cumplir con lo estipulado en Ley. 
 

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquéllas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
 

CSSP/SIyEE-188/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Servicios de Seguridad 

Privada. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CSSP/SIyEE-189/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Integración y Evaluación de Expedientes 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Integración 
y Evaluación de Expedientes, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Servicios de Seguridad Privada. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTEGRACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 

EXPEDIENTES
 

 
SUPERVISOR/A

 

CSSP/SIyEE/S-190/305 

CO
PIA
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Revisar los expedientes de autorización de las empresas de seguridad privada, con la finalidad 
de obtener la información necesaria para preparar las visitas de supervisión. 

 

7. Supervisar de acuerdo con las fechas de autorización las empresas de seguridad privada con el 
objeto de corroborar la información para la autorización y/o constatar el cumplimiento de las 
obligaciones establecidas. 

 

8. Integrar los informes correspondientes y el acta circunstanciada de la visita. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CSSP/SIyEE/S-192/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Integración y Evaluación de Expedientes 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Integración 
y Evaluación de Expedientes, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Servicios de Seguridad Privada. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTEGRACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 

EXPEDIENTES

CSSP/SIyEE/AA-193/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CSSP/SIyEE/AA-195/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Normatividad y Resoluciones 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Servicios de Seguridad Privada 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor  

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de Servicios de 
Seguridad Privada, previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de elaborar los acuerdos y proyectos de resolución 
administrativa que sean procedentes en términos de las disposiciones legales aplicables, para 
someterlos a la aprobación y firma del Secretario/a de Seguridad Pública y del Secretario/a 
Ejecutivo/a. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE  

SERVICIOS DE 
SEGURIDAD PRIVADA

 
SUPERVISOR

 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

NORMATIVIDAD Y 
RESOLUCIONES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTEGRACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 

EXPEDIENTES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

VISITADURÍA 

CSSP/SNyR-196/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Elaborar los acuerdos y proyectos de resolución administrativa que sean procedentes en 

términos de las disposiciones legales aplicables, para someterlos a la aprobación y firma del/de 
la Secretario/a de Seguridad Pública y Secretario/a Ejecutivo/a.   
 

2. Notificar en forma personal, por escrito o por cualquier medio electrónico a los/as prestadores/as 
de los servicios de Seguridad Privada, las resoluciones administrativas dictadas en el expediente 
respectivo, dentro del plazo de cinco días hábiles contados a partir de la fecha en que se  hayan 
pronunciado. 
 

3. Notificar sanciones a empresas que resulten acreedoras por incumplimiento de la Ley, para que 
paguen las multas correspondientes. 
 

4. Mantener el enlace con la Dirección General Jurídica de la Secretaría de Seguridad Pública para el 
desahogo de los asuntos pendientes.  
 

5. Revisar de manera conjunta con la Subdirección Jurídica de esta Secretaría Ejecutiva, el 
procedimiento de sanciones a las empresas que resulten acreedoras por incumplimiento de la 
Ley, para notificación de las mismas. 
 

6.  Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquéllas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
 

CSSP/SNyR-197/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Servicios de Seguridad 

Privada. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 
 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CSSP/SNyR-198/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Normatividad y Resoluciones 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el /la Subcoordinador/a de 
Normatividad y Resoluciones, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Servicios de Seguridad Privada. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

NORMATIVIDAD Y 
RESOLUCIONES

 
SUPERVISOR/A

 

CSSP/SNyR/S-199/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Revisar los expedientes de autorización de las empresas de seguridad privada, con la finalidad 
de obtener la información necesaria para preparar las visitas de supervisión. 

 

7. Supervisar de acuerdo con las fechas de autorización las empresas de seguridad privada con el 
objeto de corroborar la información para la autorización y/o constatar el cumplimiento de las 
obligaciones establecidas. 

 

8. Integrar los informes correspondientes y el acta circunstanciada de la visita. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSSP/SNyR/S-200/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CSSP/SNyR/S-201/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Normatividad y Resoluciones 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de 
Normatividad y Resoluciones, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Servicios de Seguridad Privada. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

NORMATIVIDAD Y 
RESOLUCIONES

CSSP/SNyR/AA-202/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSSP/SNyR/AA-203/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CSSP/SNyR/AA-204/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Visitaduría 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Servicios de Seguridad Privada 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de Servicios de 
Seguridad Privada, previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de llevar a cabo visitas domiciliarias a las personas 
físicas o morales para verificar, supervisar y vigilar el cumplimiento o incumplimiento de los 
requisitos de autorización inicial o ratificación, así como de las obligaciones legales establecidas en 
la ley. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE  

SERVICIOS DE 
SEGURIDAD PRIVADA

 
SUPERVISOR

 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

NORMATIVIDAD Y 
RESOLUCIONES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

INTEGRACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 

EXPEDIENTES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

VISITADURÍA 

CSSP/SV-205/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Llevar a cabo visitas domiciliarias para verificar el cumplimiento o incumplimiento de los 

requisitos de autorización inicial o ratificación anual; así como las periódicas de supervisión a las 
empresas o personas físicas que operan en la entidad federativa. 
 

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos y obligaciones legales por parte de las empresas y 
personas físicas que prestan el servicio de seguridad privada en el Estado, para que ratifiquen la 
autorización respectiva. 
 

3. Practicar visitas a los prestadores del servicio de seguridad privada, en las que se levantará acta 
administrativa observando los requisitos y formalidades establecidos en el capítulo relativo a 
vigilancia, control y supervisión en la Ley Estatal así como del Código de Procedimientos 
Administrativos en vigor, los señalados para las actas de visitas de verificación.  
 

4. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquéllas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSSP/SV-206/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Servicios de Seguridad 

Privada. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CSSP/SV-207/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Visitaduría 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Visitaduría, 
previo acuerdo con el/la Coordinador/a de Servicios de Seguridad Privada. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y  vigilar  la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumplan con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

VISITADURÍA 

 
SUPERVISOR/A

 

CSSP/SV/S-208/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Revisar los expedientes de autorización de las empresas de seguridad privada, con la finalidad 
de obtener la información necesaria para preparar las visitas de supervisión. 

 

7. Supervisar de acuerdo con las fechas de autorización las empresas de seguridad privada con el 
objeto de corroborar la información para la autorización y/o constatar el cumplimiento de las 
obligaciones establecidas. 

 

8. Integrar los informes correspondientes y el acta circunstanciada de la visita. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSSP/SV/S-209/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CSSP/SV/S-210/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Visitaduría 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Visitaduría, 

previo acuerdo con el/la Coordinador/a de Servicios de Seguridad Privada. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE SERVICIOS 
DE SEGURIDAD PRIVADA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

VISITADURÍA 

CSSP/SV/AA-211/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CSSP/SV/AA-212/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CSSP/SV/AA-213/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Planeación y Seguimiento 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Subcoordinador/a de Planeación y Ejecución de Fondos Federales 

Subcoordinador/a de Evaluación y Registro de Programas Federales 

Subcoordinador/a de Control de Recursos Federales ante el Sistema 
Nacional de Seguridad Pública 

Subcoordinador/a de Seguimiento a Auditorías 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar la planeación de los fondos y 
subsidios en materia de seguridad pública, así como, dar seguimiento a la aplicación de los recursos 
para su control y registro, supervisando el correcto ejercicio de los mismos en apego a lo establecido 
en los convenios de coordinación, anexos técnicos y normatividad aplicable. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
COORDINACIÓN DE  

SERVICIOS DE 
SEGURIDAD PRIVADA

 
COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

 
COORDINACIÓN DE 

VINCULACIÓN CON CONSEJOS 
MUNICIPALES DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y COMITÉS DE 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
COORDINACIÓN DEL 
SERVICIO POLICIAL DE 

CARRERA Y 
SUPERVISIÓN

 
COORDINACIÓN DEL 
SISTEMA ESTATAL DE 

INFORMACIÓN Y 
ENLACE INFORMÁTICO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

EVALUACIÓN Y 
REGISTRO DE 

PROGRAMAS FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
EJECUCIÓN DE FONDOS 

FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL DE RECURSOS 

FEDERALES ANTE EL SISTEMA 
NACIONAL DE SEGURIDAD 

PÚBLICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SEGUIMIENTO A 
AUDITORÍAS

SESyCESP/CPyS-214/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Implementar y ejecutar las acciones para la planeación de los fondos, subsidios y demás fuentes 

de financiamiento para la Seguridad Pública para presentar el anteproyecto ante el Sistema 
Nacional de Seguridad Pública. 
 

2. Fungir como enlace ante las instancias federales en el proceso de concertación para la 
presentación de la propuesta de inversión preliminar. 
 

3. Promover y coordinar las acciones necesarias para la integración de las propuestas de inversión 
que realicen los entes ejecutores para el ejercicio de los recursos. 
 

4. Formular y dar a conocer al/a la Secretario/a Ejecutivo/a, los lineamientos y propuestas de 
programación y presupuestación para la asignación y ejercicio de los recursos de conformidad 
con los criterios de distribución y demás normatividad aplicables. 
 

5. Presentar formalmente ante el Sistema Nacional de Seguridad Pública, la propuesta integral de 
inversión para la revisión y aprobación de las áreas sustantivas del Sistema Nacional. 
 

6. Implementar y ejecutar mecanismos de seguimiento en la aplicación de los recursos de los 
fondos, subsidios y demás fuentes de financiamiento de Seguridad Pública para el correcto 
ejercicio de los mismos. 
 

7. Realizar las acciones necesarias con los entes ejecutores para implementar mecanismos de 
seguimiento y aplicación de los recursos conforme a los convenios y anexos técnicos para el 
cumplimiento de los objetivos de los Programas. 
 

8. Informar al Sistema Nacional de Seguridad Pública sobre los avances físico-financieros en la 
aplicación de los recursos mediante los mecanismos formalmente establecidos, para la rendición 
de cuentas de conformidad con los convenios de coordinación y adhesión. 
 

9. Evaluar la factibilidad de las reprogramaciones presupuestales que requieran los entes 
ejecutores y en su caso realizar las acciones pertinentes ante el Sistema Nacional de Seguridad 
Pública para su validación y posteriormente someterlas al pleno del Consejo Estatal para su 
aprobación. 
 

10. Realizar en coordinación con la instancia correspondiente del Sistema Nacional de Seguridad 
Pública, conciliaciones periódicas de la base de datos programática-presupuestal de cada 
ejercicio fiscal, para la emisión de los informes mensual y trimestral. 
 

11. Realizar todas las acciones necesarias para implementar mecanismos de conciliación de saldos 
autorizados, ejercidos y disponibles en coordinación con la Secretaría de Finanzas y Planeación y 
los entes ejecutores de los recursos, para la emisión e integración de los informes respectivos. 
 

12. Integrar expedientes y cierres técnicos de infraestructura y equipamiento fijo, para el registro 
correspondiente ante la instancia facultada del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
13. Coadyuvar en la atención y seguimiento de las auditorías para evitar posibles observaciones por 

parte de los órganos de fiscalización. 
 

14. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Planeación y Ejecución de Fondos Federales 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Planeación y Seguimiento 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de Planeación y 
Seguimiento previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y 
del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar la planeación del presupuesto 
asignado a la Entidad de los recursos provenientes de la Federación en materia de seguridad 
pública; así como dar seguimiento a la ejecución de los programas nacionales y estatales de 
conformidad con los objetivos establecidos para su cumplimiento. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

EVALUACIÓN Y 
REGISTRO DE 

PROGRAMAS FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
EJECUCIÓN DE FONDOS 

FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL DE RECURSOS 

FEDERALES ANTE EL SISTEMA 
NACIONAL DE SEGURIDAD 

PÚBLICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SEGUIMIENTO A 
AUDITORÍAS

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Promover y coordinar las acciones necesarias para la integración de las propuestas de inversión 

que realicen los entes ejecutores para el ejercicio de los recursos . 
 

2. Consolidar las propuestas de inversión FASP de los entes ejecutores por Programa para su 
presentación ante las áreas sustantivas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Seguridad Pública (SESNSP).  
 

3. Coadyuvar con el SESNSP en la integración y revisión de los Convenios de Coordinación y sus 
Anexos Técnicos respectivos para su emisión y publicación.  
 

4. Dar seguimiento a las metas sustantivas de los programas con prioridad nacional, para su 
cumplimiento en los términos establecidos. 
 

5. Gestionar los requerimientos de información ante los entes ejecutores para su envío ante el 
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

6. Coordinar el seguimiento del Informe Anual de Evaluación para su elaboración y entrega ante el 
Secretariado Ejecutivo Nacional, así como, fungir de enlace entre los entes ejecutores y el 
consultor. 
 

7. Coordinar el seguimiento de la Encuesta Institucional para su elaboración y entrega ante el 
Secretariado Ejecutivo Nacional, así como, fungir de enlace entre los entes ejecutores y el 
consultor. 
 

8. Dar seguimiento al ejercicio de los Programas con Prioridad Nacional: Prevención Social de la 
Violencia y Evaluación de los Distintos Programas, para el logro oportuno de los objetivos 
establecidos en los anexos técnicos. 
 

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Planeación y 

Seguimiento. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CPyS/SPyEFF-220/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Planeación y Ejecución de Fondos Federales. 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Planeación 
y Ejecución de Fondos Federales, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Planeación y Seguimiento. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y vigilar la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumpla con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
EJECUCIÓN DE FONDOS 

FEDERALES

 
SUPERVISOR/A

 

CPyS/SPyEFF/S-221/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Supervisar las propuestas de inversión presentadas por los entes ejecutores, a fin de verificar su 
alineación con los Ejes Estratégicos en materia de seguridad pública. 

 

7. Recabar y analizar la evidencia documental que avale el cumplimiento de las metas sustantivas 
establecidas en los Programas con Prioridad Nacional y Subprogramas asociados. 

 

8. Dar seguimiento al proceso de elaboración de la Encuesta Institucional e Informe Anual de 
Evaluación del FASP, por parte del consultor respectivo. 
 

9. Coadyuvar con la Unidad Administrativa de la Secretaría de Seguridad Pública a la integración 
del Programa Sectorial respectivo, con las propuestas presentadas por las áreas de la SESCESP, 
relacionadas con los objetivos, estrategias y líneas de acción para cumplir con el Plan 
Veracruzano de Desarrollo vigente en materia de Seguridad Pública. 
 

10. Dar seguimiento a la aprobación anual de los indicadores de gestión, por parte de la 
Subsecretaria de Planeación de SEFIPLAN, así como su registro en el Sistema Informático de 
Evaluación del Desempeño (SIED),  en coordinación con la Unidad Administrativa de la Secretaría 
de Seguridad Pública para su implementación respectiva. 
 

11. Reportar mensualmente a la Unidad Administrativa de la Secretaría de Seguridad Pública, los 
avances de los indicadores estatales para informar el avance de su cumplimiento.  

 

12. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Subcoordinador/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CPyS/SPyEFF/S-223/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Planeación y Ejecución de Fondos Federales 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Planeación 
y Ejecución de Fondos Federales, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Planeación y Seguimiento. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
EJECUCIÓN DE FONDOS 

FEDERALES

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Control de Recursos Federales ante el Sistema 
Nacional de Seguridad Pública 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Planeación y Seguimiento 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de Planeación y 
Seguimiento previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y 
del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de fungir como enlace entre la Secretaría Ejecutiva 
y las instancias federales para la obtención de documentación y formatos  complementarios para la 
emisión de informes solicitados a las áreas ejecutoras estatales en el ámbito de su competencia 
para su respectiva atención. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

EVALUACIÓN Y 
REGISTRO DE 

PROGRAMAS FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
EJECUCIÓN DE FONDOS 

FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL DE RECURSOS 

FEDERALES ANTE EL SISTEMA 
NACIONAL DE SEGURIDAD 

PÚBLICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SEGUIMIENTO A 
AUDITORÍAS

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CPyS/SCRFSNSP-227/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Analizar las solicitudes de información requeridas por el Secretariado Ejecutivo del Sistema 

Nacional de Seguridad Pública y demás instancias federales a fin de canalizarlas a las áreas 
correspondientes para su atención. 
 

2. Verificar que la información remitida por las áreas ejecutoras estatales cumplan con lo solicitado 
para su envío a las instancias federales. 
 

3. Revisar, clasificar y registrar la documentación recibida y emitida en la coordinación para la 
elaboración de informes del jefe inmediato. 
 

4. Fungir como enlace entre la Secretaría Ejecutiva y las instancias federales para la obtención de 
documentación y formatos  complementarios para la emisión de informes turnados a las áreas 
ejecutoras estatales en el ámbito de su competencia. 
 

5. Dar seguimiento a los requerimientos de información hasta su canalización a las áreas 
sustantivas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pública para su 
atención en el ámbito de su competencia. 
 

6. Dar seguimiento al ejercicio de los recursos y avance de metas de los programas con prioridad 
nacional denominados Registro Público Vehicular y Sistema Nacional de Información para su 
cumplimiento en los términos establecidos en los anexos técnicos. 
 

7. Seguimiento a los procesos de concertación, ministración y ejercicio de los recursos federales 
asignados a los municipios en materia de seguridad pública. 
 

8. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Planeación y 

Seguimiento. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Control de Recursos Federales ante el Sistema 
Nacional de Seguridad Pública. 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Control de  
Recursos Federales ante el Sistema Nacional de Seguridad Pública, previo 
acuerdo con el/la Coordinador/a de Planeación y Seguimiento 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y vigilar la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumpla con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL DE RECURSOS 

FEDERALES ANTE EL SISTEMA 
NACIONAL DE SEGURIDAD 

PÚBLICA

 
SUPERVISOR/A

 

CPyS/SCRFSNSP/S-230/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Verificar y supervisar los avances de obra presupuestada en los convenios de coordinación con 
la Federación para la implementación de acciones a efecto de concluirlas en el periodo de 
ejecución establecido. 

 

7. Coordinar la realización de mesas de trabajo con las instancias ejecutoras de los recursos 
federales. 

 

8. Fungir como secretario de actas y responsable de seguimiento de acuerdos tomados en las 
mesas de trabajo.  

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CPyS/SCRFSNSP/S-231/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Subcoordinador/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CPyS/SCRFSNSP/S-232/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Control de Recursos Federales ante el Sistema 
Nacional de Seguridad Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Control de 
Recursos Federales ante el Sistema Nacional de Seguridad Pública, previo 
acuerdo con el/la Coordinador/a de Planeación y Seguimiento. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL DE RECURSOS 

FEDERALES ANTE EL SISTEMA 
NACIONAL DE SEGURIDAD 

PÚBLICA

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CPyS/SCRFSNSP/AA-233/305 

CO
PIA

 N
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O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CPyS/SCRFSNSP/AA-234/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CPyS/SCRFSNSP/AA-235/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Evaluación y Registro de Programas Federales 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Planeación y Seguimiento 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de Planeación y 
Seguimiento previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y 
del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de supervisar el correcto registro de los recursos 
aplicados por los entes ejecutores, de conformidad con lo establecido en los convenios de 
coordinación y sus respectivos anexos técnicos, provenientes del Fondo Federal de Seguridad 
Pública, así como, de dar seguimientos a los informes programáticos y presupuestales; además de 
atender de manera integral, en el ámbito local, el proceso de evaluación del fondo federal 
respectivo. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

EVALUACIÓN Y 
REGISTRO DE 

PROGRAMAS FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
EJECUCIÓN DE FONDOS 

FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL DE RECURSOS 

FEDERALES ANTE EL SISTEMA 
NACIONAL DE SEGURIDAD 

PÚBLICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SEGUIMIENTO A 
AUDITORÍAS

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CPyS/SEyRPF-236/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Obtener de la Secretaría de Finanzas y Planeación, el corte del SIAFEV del mes inmediato 

anterior para efectos de avance presupuestal a reportar (avance financiero). 
 

2. Requerir a los entes ejecutores de los recursos del Fondos Federal para la Seguridad Pública, el 
soporte documental de los recursos aplicados en el mes inmediato anterior, para la integración 
del informe mensual. 
 

3. Validar la clasificación por objeto del gasto, de los recursos aplicados por los entes ejecutores de 
los recursos del Fondo Federal para la Seguridad Pública, del mes inmediato anterior, para la 
integración de los informes mensuales y trimestrales. 
 

4. Generar el avance físico financiero del mes inmediato anterior de conformidad con la 
información y documentación recibida de la Secretaría de Finanzas y Planeación y de los entes 
ejecutores de los recursos del Fondo Federal para la Seguridad Pública, para remitirlo al Sistema 
Nacional de Seguridad Pública. 
 

5. Seguimiento al registro de las reprogramaciones de recursos y metas, solicitadas por los entes 
ejecutores del Fondo Federal de Seguridad Pública, previamente validadas por el Sistema 
Nacional de Seguridad Pública y aprobadas por el Consejo Estatal de Seguridad Pública. 
 

6. Elaborar y formalizar con los entes ejecutores de los recursos del Fondo Federal de Seguridad 
Pública y el Sistema Nacional de Seguridad Pública, las conciliaciones presupuestales 
correspondientes, para su validación y en su caso, análisis de partidas en conciliación. 
 

7. Generar la información trimestral presupuestal, en los formatos establecidos por el Consejo 
Nacional de Armonización Contable (CONAC) con la finalidad de contribuir al cumplimiento de las 
obligaciones de transparencia del Fondo Federal para la Seguridad Pública. 
 

8. Atender de manera integral el proceso de evaluación del Fondo Federal para la Seguridad 
Pública (en el ámbito local), que ejecuta la SEFIPLAN a través de un consultor externo. 
 

9. Recopilar, analizar y consolidar la información necesaria para registrar los informes trimestrales 
en el Sistema de Formato Único (SFU), respecto al Fondo Federal para la Seguridad Publica: 
Matriz de indicadores para resultados, nivel financiero y evaluaciones anuales realizadas por 
consultores externos 
 

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CPyS/SEyRPF-237/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Planeación y 

Seguimiento. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CPyS/SEyRPF-238/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Evaluación y Registro de Programas Federales. 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Evaluación 
y Registro de Programas Federales, previo acuerdo con el/la Coordinador/a 
de Planeación y Seguimiento. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de verificar el soporte documental que ampara la 
aplicación de los recursos del Fondo Federal para la Seguridad Pública por parte de los entes 
ejecutores, para el posterior registro y emisión de los informes programáticos y presupuestales. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

EVALUACIÓN Y 
REGISTRO DE 

PROGRAMAS FEDERALES

 
SUPERVISOR/A

 

CPyS/SEyRPF/S-239/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Vigilar que se realicen los procesos de los programas o trabajos asignados, de acuerdo a los 
Manuales de Procedimientos para cumplir con los objetivos planteados. 

 

2. Determinar la situación de los programas que le han sido delegados, para poder cumplir 
eficazmente con su ejecución. 

 

3. Proponer alternativas o cambios de ejecución a los procesos asignados con el fin de optimizar 
los resultados y alcanzar las metas propuestas. 

 

4. Informar a su superior de los avances y cumplimiento de programas que tiene asignados, con el 
fin de dar a conocer el desarrollo de los asuntos a cargo, además de acordar el trámite y 
resolución de los asuntos de su competencia. 

 

5. Elaborar informes, reportes y estadísticas que le sean requeridos con el objetivo de coadyuvar 
en la toma de decisiones. 

 

6. Verificar el soporte documental presentado por los entes ejecutores para su registro en el 
Sistema de Seguimiento y Evaluación (SSyE). 

 

7. Validar la información que se presenta en los reportes de avance físico financiero, seguimiento 
de los resultados de las conciliaciones presupuestales, e informes mensuales y trimestrales que 
se remiten al Sistema Nacional de Seguridad Pública.  

 

8. Generar la información procedente para atender el proceso de evaluación del Fondo Federal de 
Seguridad Pública (en el ámbito local), que ejecuta la SEFIPLAN a través de un consultor externo. 

 

9. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CPyS/SEyRPF/S-240/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Subcoordinador/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CPyS/SEyRPF/S-241/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Evaluación y Registro de Programas Federales 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de Evaluación 
y Registro de Programas Federales, previo acuerdo con Coordinador/a de 
Planeación y Seguimiento. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

EVALUACIÓN Y 
REGISTRO DE 

PROGRAMAS FEDERALES

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CPyS/SEyRPF/AA-242/305 

CO
PIA

 N
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Integral expedientes documentales para cada programa presupuestal que conforma el Fondo 
Federal de Seguridad Pública. 

 

7. Analizar las propuestas de reprogramación presentadas por los entes ejecutores del Fondo 
Federal de Seguridad Pública, para  tramitar su validación ante el Sistema Nacional de seguridad 
Pública y aprobación del Consejo estatal de Seguridad Pública. 

 

8. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CPyS/SEyRPF/AA-243/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CPyS/SEyRPF/AA-244/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Subcoordinador/a de Seguimiento a Auditorías 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Planeación y Seguimiento 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Supervisor/a 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Coordinador/a de Planeación y 
Seguimiento previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y 
del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de supervisar y dar seguimiento a los procesos 
presupuestales y de asignación de gasto correspondientes al Fondo de Aportaciones para la 
Seguridad Pública de acuerdo a la normatividad aplicable, así como ser enlace en las auditorías con 
los distintos entes fiscalizadores. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

EVALUACIÓN Y 
REGISTRO DE 

PROGRAMAS FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

PLANEACIÓN Y 
EJECUCIÓN DE FONDOS 

FEDERALES

 
SUBCOORDINACIÓN DE 
CONTROL DE RECURSOS 

FEDERALES ANTE EL SISTEMA 
NACIONAL DE SEGURIDAD 

PÚBLICA

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SEGUIMIENTO A 
AUDITORÍAS

 
SUPERVISOR

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CPyS/SSA-245/305 

CO
PIA

 N
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Seguimiento al ejercicio de recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Pública (FASP).   

 
2. Integrar y analizar las observaciones de auditoría, por tipo de observación, dependencia 

ejecutora y recurrencia para su debida atención. 
 

3. Evaluar los aspectos de mayor relevancia que dan sustento a las observaciones de los distintos 
órganos de fiscalización para evitar futuras incidencias. 
 

4. Dar seguimiento a las acciones de solventación a las observaciones efectuadas por los distintos 
órganos de fiscalización para coordinar acciones a fin de subsanarlas. 
 

5. Requerir a los entes ejecutores la información y documentación que sea necesaria para la etapa 
de planeación y ejecución de las auditorías por parte de los entes fiscalizadores  locales o 
federales. 
 

6. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CPyS/SSA-246/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Coordinador/a de Planeación y 

Seguimiento. 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CPyS/SSA-247/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Seguimiento a Auditorías. 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de 
Seguimiento a Auditorías, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Planeación y Seguimiento 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dar seguimiento y vigilar la ejecución de los 
procesos, tareas y actividades administrativas del área de trabajo, así como de verificar que se 
cumpla con los lineamientos aplicables. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SEGUIMIENTO A 
AUDITORÍAS

 
SUPERVISOR/A

 

CPyS/SSA/S-248/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Determinar la situación que guardan las observaciones para poder cumplir eficazmente con su 
solventación. 

 

2. Informar a su superior del seguimiento a las observaciones que tiene asignadas a efecto de 
verificar el cumplimiento de las mismas. 

 

3. Elaborar cédulas de seguimiento de observaciones que le sean requeridas con el objeto de 
coadyuvar en la toma de decisiones. 

 

4. Contribuir en el proceso de seguimiento y atención de las observaciones  y/o recomendaciones 
determinadas por los distintos entes fiscalizadores.  

 

5. Coordinar y participar en la revisión, análisis y evaluación de la información y documentación 
proporcionada por los entes fiscalizados, para la atención de las acciones determinadas por las 
instancias fiscalizadoras. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CPyS/SSA/S-249/305 

CO
PIA

 N
O
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O
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TR

O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Subcoordinador/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias de la Coordinación. 

  

CPyS/SSA/S-250/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Subcoordinador/a de Seguimiento a Auditorías 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Subcoordinador/a de 
Seguimiento a Auditorías, previo acuerdo con el/la Coordinador/a de 
Planeación y Seguimiento. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

COORDINACIÓN DE 
PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SUBCOORDINACIÓN DE 

SEGUIMIENTO A 
AUDITORÍAS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

CPyS/SSA/AA-251/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O
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O
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DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Analizar la información recibida del área de trabajo a efecto de clasificarla hacía el fondo o 
subsidio correspondiente. 

 

3. Proponer los mecanismos de comunicación a las áreas involucradas en el proceso de la 
integración de la información con el objeto de desarrollarlos de manera eficaz y garantizar el 
buen funcionamiento del área. 

 

4. Participar en el análisis, diseño, aplicación y recomendaciones que contribuyan a la ejecución de 
nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o programas    
del área de adscripción. 

 

5. Revisar y evaluar la información y documentación que se les proporciona para la atención de las 
observaciones determinadas por los entes fiscalizadores. 

 

6. Elaborar las cédulas de seguimiento y de observaciones y proponer las acciones necesarias para 
su atención. 

 

7. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

CPyS/SSA/AA-252/305 

CO
PIA
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

CPyS/SSA/AA-253/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Director/a Ejecutivo/a del Consejo Consultivo el Observatorio Ciudadano 
para la Seguridad y la Justicia en Veracruz 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Coordinador/a de Comunicación Social 

Coordinador/a de Servicios Generales 

Supervisor/a de Comité Técnico Académico 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de controlar, vigilar y evaluar las funciones de 
los/as integrantes del Observatorio Ciudadano a fin de que, se dé cumplimiento a las metas 
establecidas en el plan anual de trabajo y se generen instrumentos en materia de seguridad pública 
y justicia a la sociedad civil. Así como colaborar con el/la Presidente/a del Consejo Intersectorial en 
la coordinación de actividades propias del Observatorio. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CONSEJO CONSULTIVO EL 
OBSERVATORIOCIUDADANO PARA 
LA SEGURIDAD Y LA JUSTICIA DE 

VERACRUZ 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
DIRECCIÓN 

EJECUTIVA DEL 
CONSEJO CONSULTIVO

 
COORDINACIÓN DE 

SERVICIOS GENERALES

 
COMITÉ 

TÉCNICO - ACADÉMICO

 
COORDINACIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

 
CENTRO ESTATAL DE 

PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 
VIOLENCIA Y LA 

DELINCUENCIA CON 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÓRGANO DESCONCENTRADO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Ejecutar las decisiones del Consejo Intersectorial para continuar el correcto funcionamiento del 

Observatorio. 
 

2. Nombrar o remover al personal administrativo del Observatorio, en términos de la normatividad 
aplicable y con autorización de las instancias competentes, a fin de no incurrir en alguna falta 
legal. 
 

3. Proponer la suscripción de contratos o convenios administrativos de colaboración para el 
cumplimiento de las funciones del Observatorio. 
 

4. Asistir a las sesiones del Consejo Intersectorial, para dar a conocer los avances y acciones 
realizadas. 
 

5. Pasar lista de asistencia, verificar el quórum legal y llevar las actas de sesión del Consejo 
Intersectorial, para cumplir con la normatividad establecida, 
 

6. Elaborar el plan anual de trabajo con su respectivo presupuesto, para efectos de aprobación y 
autorización del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 
 

7. Ejercer el presupuesto asignado para la ejecución de proyectos en los términos que señala la 
Ley. 
 

8. Elaborar un informe trimestral sobre el estado que guarda la administración del Observatorio. 
 

9. Fungir como enlace con la Coordinación del Sistema Estatal de Información a fin de proporcionar 
los datos concernientes al Observatorio. 
 

10. Asegurar el suministro, intercambio y sistematización de datos delictivos, de prevención y otros 
relativos a la violencia social y de género, para estar en condiciones de tener un diagnóstico 
correcto acerca de la inseguridad que se presenta. 
 

11. Alistar en coordinación con el Comité Técnico Académico, los indicadores e índices para el 
monitoreo o la investigación científica sobre el delito, para generar reportes y tablas 
estadísticas conforme a los criterios metodológicos fijados por el Comité Técnico-Académico. 
 

12. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

SESyCESP/DECCOCSyJV-255/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Observatorio. 

  

SESyCESP/DECCOCSyJV-256/305 
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 N
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Comunicación Social 

Jefe/a inmediato/a: Director/a Ejecutivo/ del Consejo Consultivo el Observatorio Ciudadano para 
la Seguridad y la Justicia en Veracruz 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la directora/a Ejecutivo/a previo 
acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal 
de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de elaborar convenios, planes, programas y 
estrategias de comunicación para la difusión de información emanada del Observatorio Ciudadano 
de Veracruz, y que deba de ser emitida a un público determinado, mediante la selección adecuada 
de Medios y Herramientas de Comunicación, con el objeto de obtener una retroalimentación 
productiva de parte de la ciudadanía, para que esta participe activamente. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 
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DECCOCSyJV/CCS-257/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Diseñar y promover la imagen institucional del observatorio para identificación y distinción del 

mismo. 
 

2. Determinar la selección más adecuada de medios y herramientas de comunicación que permitan 
una difusión más eficaz y eficiente de la información a transmitir a la sociedad.  
 

3. Diseñar los mensajes con la información que se quiera transmitir, acorde al público al que 
estarán dirigidos, para lograr una respuesta de Comunicación Productiva. 
 

4. Elaborar y dar mantenimiento a la página web del Observatorio, para tener un instrumento de 
difusión e información de los trabajos y actividades que realiza el mismo, así como la publicación 
de notas y temas de prevención, seguridad y justicia. 
 

5. Diseñar e implementar un programa de Relaciones Públicas para favorecer la proyección del 
Observatorio a nivel institucional, así como la difusión de sus labores entre líderes de opinión y 
miembros de la sociedad civil, fomentando la retroalimentación de estos últimos. 
 

6. Elaboración de la síntesis informativa diaria, para dar a conocer al personal las principales notas 
de seguridad, prevención y justicia. 
 

7. Gestionar en medios impresos y electrónicos espacios de difusión del Observatorio, en 
diferentes formatos periodísticos para ampliar la cobertura de sus publicaciones. 
 

8. Diseñar campañas publicitarias, plan de medios y producción de material publicitario para la 
difusión de las actividades del Observatorio. 
 

9. Elaboración de informes de labores del área de acuerdo a las fechas planteadas por los 
reglamentos que le dan sustento al Observatorio, para llevar un registro de actividades. 
 

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
 
 

DECCOCSyJV/CCS-258/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la directora/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Observatorio. 

  

DECCOCSyJV/CCS-259/305 

CO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Comunicación Social 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Coordinador/a de Comunicación 
Social, previo acuerdo con el/la Director/a Ejecutivo/ del Consejo Consultivo 
el Observatorio Ciudadano para la Seguridad y la Justicia en Veracruz. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CONSEJO CONSULTIVO EL 
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SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

DECCOCSyJV/CCS/AA-261/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

DECCOCSyJV/CCS/AA-262/305 

CO
PIA
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Servicios Generales 

Jefe/a inmediato/a: Director/a Ejecutivo/a del Consejo Consultivo el Observatorio Ciudadano 
para la Seguridad y la Justicia en Veracruz 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la directora/a Ejecutivo/a previo 
acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal 
de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar las gestiones necesarias en 
coordinación con el/la directora/a Ejecutivo/a, a fin de garantizar los recursos humanos y financieros 
así como, asegurar el abastecimiento de los recursos materiales con el objeto de mantener las 
condiciones óptimas para el correcto funcionamiento del Observatorio Ciudadano. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 
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ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
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CONSEJO CONSULTIVO EL 
OBSERVATORIOCIUDADANO PARA 
LA SEGURIDAD Y LA JUSTICIA DE 
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COMUNICACIÓN SOCIAL

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Gestionar el otorgamiento de viáticos al personal del Observatorio, para el desarrollo de 

actividades propias. 
 

2. Gestionar ante la Secretaría Ejecutiva tanto los servicios como los recursos materiales y 
financieros, a fin de garantizar el abastecimiento y buen funcionamiento del Observatorio 
Ciudadano. 
 

3. Gestionar el pago correcto y oportuno a proveedores/as y prestadores/as de servicios, por 
concepto de adquisiciones y servicios diversos proporcionados al Observatorio, ante la 
Secretaría Ejecutiva del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 
 

4. Realizar la actualización del inventario de bienes muebles, así como la salvaguarda de los 
mismos, con el objetivo de tener un adecuado control. 
 

5. Gestionar la actualización oportuna de los movimientos del personal del Observatorio. 
 

6. Coordinar y supervisar la capacitación del personal de acuerdo a las necesidades de cada área, 
con el propósito de fomentar la profesionalización del personal. 
 

7. Coordinar las actividades con la Secretaría Ejecutiva ante las diferentes instancias que auditan 
el Observatorio, para poder estar en posibilidad de contar con lo necesario para el proceso. 
 

8. Colaborar en la integración de los informes de labores que rinde el/la directora/a Ejecutivo/a a 
fin de cumplir con los lineamientos establecidos. 
 

9. Colaborar en el proceso de celebración de las sesiones establecidas del Consejo Intersectorial 
para que se lleven a cabo en base a los lineamientos establecidos. 
 

10. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

DECCOCSyJV/CSG-264/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la directora/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Observatorio. 

  

DECCOCSyJV/CSG-265/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Coordinador/a de Servicios Generales 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Coordinador/a de Servicios 
Generales, previo acuerdo con el/la Director/a Ejecutivo/a del Consejo 
Consultivo el Observatorio Ciudadano para la Seguridad y la Justicia en 
Veracruz. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CONSEJO CONSULTIVO EL 
OBSERVATORIOCIUDADANO PARA 
LA SEGURIDAD Y LA JUSTICIA DE 

VERACRUZ 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
COORDINACIÓN DE 

SERVICIOS GENERALES

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Supervisor/a de Comité Técnico Académico 

Jefe/a inmediato/a: Director/a Ejecutivo/a del Consejo Consultivo el Observatorio Ciudadano 
para la Seguridad y la Justicia en Veracruz 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno  

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la directora/a Ejecutivo/a previo 
acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal 
de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de procesar información sistemática, basada en 
criterios científicos y metodológicamente fundados, para conocer el estado que guarda la seguridad 
y la violencia social y de género y el acceso a la justicia, así como para proponer estrategias y 
programas para el combate a la inseguridad y la violencia. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CONSEJO CONSULTIVO EL 
OBSERVATORIOCIUDADANO PARA 
LA SEGURIDAD Y LA JUSTICIA DE 

VERACRUZ 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DIRECCIÓN 

EJECUTIVA DEL 
CONSEJO CONSULTIVO

 
COORDINACIÓN DE 

SERVICIOS GENERALES

 
COMITÉ 

TÉCNICO - ACADÉMICO

 
COORDINACIÓN DE 

COMUNICACIÓN SOCIAL
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Elaborar el Plan de Trabajo Anual para que sea presentado al/a la directora/a Ejecutivo/a. 

 
2. Recopilar, clasificar, analizar y procesar datos e información en materia de inseguridad, 

seguridad pública, violencia social y de género, muertes violentas y por accidentes de tránsito, 
procuración y administración de justicia, con el objetivo de cumplir con lo establecido en la 
legislación aplicable, así como para dar cumplimiento a los convenios con los representantes de 
la instancias de seguridad pública y procuración de justicia en el Estado. 
 

3. Generar información de acuerdo a las normas aplicables respecto de datos confidenciales o 
reservados, a fin de no incurrir en faltas a la Ley. 
 

4. Crear convenios de colaboración interinstitucional para generar el intercambio de la información 
sobre incidencia delictiva. 
 

5. Elaborar los indicadores que servirán para evaluar la evolución de las tasas delictivas, el 
desempeño de las autoridades encargadas de procurar e impartir la justicia y los índices de 
violencia social y de género. 
 

6. Crear indicadores e índices de delitos, desempeño institucional o monitoreo del logro de metas 
de programas de prevención y control de delito, procuración y administración de justicia con el 
objetivo de atender las propuestas que emanen de las diferentes instituciones con las que se 
tenga convenio. 
 

7. Llevar el seguimiento de la estadística delictiva, para evaluar e identificar las variaciones que se 
han presentado. 
 

8. Interpretar la información recogida con base en los indicadores, conforme a criterios teóricos y 
metodológicos explícitos, considerando los antecedentes y las buenas prácticas implementadas 
en otros observatorios, a efecto de tener un diagnóstico de la situación. 
 

9. Realizar investigaciones multidisciplinarias sobre distintas materias de su objeto, a fin de contar 
con nuevos e innovadores proyectos. 
 

10. Elaborar los estudios, diagnósticos e informes que le solicite el/la directora/a Ejecutivo/a, para 
atender las demandas de éste. 
 

11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la directora/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Observatorio. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Director/a del Centro Estatal de Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana 

Jefe/a inmediato/a: Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad 
Pública 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Jefe/a de Departamento de Investigación y Seguimiento 

Jefe/a de Departamento de Implementación y Evaluación 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Secretario/a Ejecutivo/a del 
Sistema y del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de dirigir y coordinar acciones para el diseño de 
Políticas Públicas en materia de prevención social de la violencia y la delincuencia en el Estado, así 
como vincular actividades de la materia con Asociaciones Civiles y Dependencias Gubernamentales. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
SECRETARÍA EJECUTIVA 

DEL SISTEMA Y DEL 
CONSEJO ESTATAL DE 
SEGURIDAD PÚBLICA

 
DIRECCIÓN 

EJECUTIVA DEL 
CONSEJO CONSULTIVO

 
CENTRO ESTATAL DE 

PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 
VIOLENCIA Y LA 

DELINCUENCIA CON 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÓRGANO DESCONCENTRADO

 
DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y 

SEGUIMIENTO

 
DEPARTAMENTO DE 
IMPLEMENTACIÓN Y 

EVALUACIÓN
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Evaluar los estudios, por sí o por terceros, sobre las causas y factores que generan violencia y 

delincuencia, para la reconstrucción del tejido social, y estar en condiciones de diseñar e 
implementar políticas públicas en la materia. 
 

2. Dirigir cada uno de los programas diseñados e implementados en las distintas áreas 
administrativas que conforman la Dirección, para el correcto funcionamiento del Centro Estatal. 
 

3. Definir programas y acciones en temas relacionados con la cultura de la paz, de la legalidad, el 
respeto a los derechos humanos, la participación ciudadana y una vida libre de violencia, para 
implementarlos en la sociedad y lograr el restablecimiento de la cohesión social. 
 

4. Dirigir el cumplimiento anual de las metas, presentadas ante el Sistema Nacional de Seguridad 
Pública, para el seguimiento y comprobación de cada una de ellas. 
 

5. Organizar la planeación, diseño, desarrollo y evaluación de los programas integrales de 
prevención social de la violencia y la delincuencia, para el buen funcionamiento de las acciones a 
implementar así como el cumplimiento de cada una de ellas en el tiempo estipulado. 
 

6. Evaluar el cumplimiento de metas de los programas rectores del Centro Estatal de Prevención 
Social de la Violencia y la Delincuencia con Participación Ciudadana, para corregir en caso 
necesario los objetivos y actividades a fin de lograr las metas propuestas. 
 

7. Planear la impartición de cursos, talleres, seminarios y conferencias en materia de cultura de la 
paz, de la legalidad, el respeto a los derechos humanos, la participación ciudadana y la 
Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia, para el fortalecimiento de la cohesión social 
en la comunidad. 
 

8. Establecer estrategias de capacitación y profesionalización del personal adscrito a este Centro, 
en coordinación con las diferentes instancias gubernamentales, para lograr la especialización de 
cada uno de ellos. 
 

9. Vincular acciones de educación formal con instituciones públicas y privadas, en el contexto de la 
Cultura de la Legalidad, para fomentar en los jóvenes el respeto y la convivencia pacífica. 
 

10. Definir acciones lúdicas y didácticas que promuevan la cultura de la paz, legalidad y la 
prevención social de la violencia y la delincuencia, para que a través de las actividades 
realizadas en la comunidad se logre la participación ciudadana. 
 

11. Coordinar las acciones de vinculación con las instituciones responsables de la Seguridad Pública 
en el Estado, para la difusión de los programas en la Prevención de la Violencia y la Delincuencia. 
 

12. Definir los indicadores para conocer los datos a evaluar y dar seguimiento a cada uno de los 
programas institucionales. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
13. Promover la participación ciudadana para el fortalecimiento de la cohesión social y comunitaria. 

 
14. Emitir opiniones y recomendaciones, para dar seguimiento y evaluar los programas 

implementados por las Instituciones de Seguridad Pública en los órdenes de gobierno estatal y 
municipal. 
 

15. Establecer acciones de coordinación con el Consejo Ciudadano de Seguridad Pública y el Consejo 
Consultivo Observatorio Ciudadano para la Seguridad y la Justicia, para implementar acciones en 
materia de seguridad pública y participación ciudadana. 
 

16. Coadyuvar en las reuniones de concertación ante las Dependencias Federales para la gestión de 
recursos económicos en materia de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia. 
 

17. Gestionar ante la Subdirección Administrativa el ejercicio correcto de los recursos para la 
ejecución de los programas del Proyecto de Inversión de cada ejercicio. 
 

18. Supervisar y autorizar el manejo de la Imagen Institucional en las redes sociales y página web 
del Centro Estatal. 
 

19. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Secretario/a Ejecutivo/a. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Investigación y Seguimiento 

Jefe/a inmediato/a: Director/a del Centro Estatal de Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Jefe/a de Oficina de Estudio e Investigación 

Jefe/a de Oficina de Planeación y Diseño de Programas 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Director/a del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia con Participación 
Ciudadana, previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y 
del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar la elaboración de políticas públicas, 
programas y acciones en materia de prevención social de la violencia y la delincuencia, así como el 
diseño de material lúdico, didáctico y los recursos necesarios para su implementación. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
CENTRO ESTATAL DE 

PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 
VIOLENCIA Y LA 

DELINCUENCIA CON 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y 

SEGUIMIENTO

 
DEPARTAMENTO DE 
IMPLEMENTACIÓN Y 

EVALUACIÓN

 
OFICINA DE ESTUDIO E 

INVESTIGACIÓN

 
OFICINA DE 

PLANEACIÓN Y DISEÑO 
DE PROGRAMAS
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Acordar con la Dirección para la elaboración de planes, proyectos y programas en materia de 

prevención social de la violencia y la delincuencia, cultura de la paz, de la legalidad, el respeto a 
los derechos humanos, la participación ciudadana y una vida libre de violencia y los demás que 
se relacionen con el objeto del Centro. 
 

2. Supervisar los estudios elaborados, por sí o por terceros, sobre los factores de riesgo y las 
causas que generan violencia y delincuencia. 
 

3. Supervisar y dar seguimiento al diseño y elaboración de los proyectos, programas y actividades 
para la prevención social de la violencia y la delincuencia. 
 

4. Vigilar el diseño de los materiales didácticos, lúdicos y todo tipo de recursos de información y 
difusión para alinearlos con los planes, proyectos y programas que se desarrollan. 
 

5. Coordinar las estrategias para que el diseño de los proyectos y programas promuevan la 
perspectiva de género y la participación ciudadana para el fortalecimiento de la cohesión social 
y comunitaria. 
 

6. Instrumentar acciones de coordinación con el Departamento de Implementación y Evaluación 
para el Seguimiento de los programas y actividades. 
 

7. Vincular acciones con instituciones públicas o privadas para el intercambio y cruce de 
información tendiente a la elaboración de los programas institucionales de este Centro. 
 

8. Promover la capacitación y profesionalización de quienes integran el Departamento a fin de 
fortalecer sus conocimientos, habilidades y actitudes. 
 

9. Atender y proponer a la Dirección convenios de colaboración interinstitucionales y adecuaciones 
a las normas que rigen este Centro. 
 

10. Elaborar informes semanales, mensuales y anuales de las actividades inherentes al 
Departamento, a fin de cumplir con la normatividad aplicable. 
 

11. Orientar los proyectos y programas del Centro al cumplimiento anual de las metas presentadas 
ante el Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

12. Coordinar acciones con el Observatorio Ciudadano y el Departamento de Implementación y 
Evaluación de Programas para el diseño de indicadores de evaluación. 
 

13. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 

1. El/la Director/a del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 

 
2. El personal subordinado. 

 
 

3. El/la Jefe/a de Departamento de 
Implementación y Evaluación. 
 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Dar seguimiento de los programas 
diseñados y actualización de los mismos. 
 

 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina de Estudio e Investigación 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Investigación y Seguimiento 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Investigación y Seguimiento previo acuerdo con el Director/a del Centro 
Estatal de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia con 
Participación Ciudadana. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de diseñar lineamientos generales en materia de 
prevención social de la violencia y la delincuencia, así como proponer temas que deben desarrollarse 
conforme a los programas. 
 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y 

SEGUIMIENTO

 
OFICINA DE ESTUDIO E 

INVESTIGACIÓN

 
OFICINA DE 

PLANEACIÓN Y DISEÑO 
DE PROGRAMAS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Diseñar lineamientos generales en materia de prevención social de la violencia y la delincuencia. 

 
2. Atender y proponer los temas de los cuales deben desarrollarse acciones y políticas públicas en 

materia de prevención. 
 

3. Analizar las causas y factores que generan violencia y delincuencia, para la reconstrucción del 
tejido social. 
 

4. Investigar y analizar estadísticas y diagnósticos realizados en materia de prevención social de la 
violencia y la delincuencia. 
 

5. Sugerir a la oficina de Planeación y Diseño de Programas sobre los tipos de material lúdico y 
didáctico que habrá de elaborarse. 
 

6. Realizar, por sí o por terceros, estudios sobre los factores de riesgo y las causas que generan 
violencia y delincuencia. 
 

7. Dar seguimiento a los programas realizados por sí o por terceros. 
 

8. Colaborar con la oficina Planeación y Diseño de Programas en la revisión de los contenidos 
temáticos (cuadernillos, diálogos, textos, guiones, etc.) 
 

9. Revisar nuevas disposiciones en materia de prevención social de la violencia y delincuencia. 
 

10. Proponer nuevas temáticas para el desarrollo de programas y proyectos; así como estrategias 
para abordarlos de forma eficaz con base en estudios estadísticos. 
 

11. Proponer y elaborar protocolos de prevención social de la violencia y la delincuencia. 
 

12. Colaborar en la elaboración de indicadores. 
 

13. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

DCEPSVyDPC/DIyS/OEI-280/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Jefe/a de Departamento de Investigación 

y Seguimiento 
 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 

  

DCEPSVyDPC/DIyS/OEI-281/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
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DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de la Oficina de Estudio e Investigación 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de la Oficina de Estudio e 
Investigación, previo acuerdo con el/la Jefe/a de Departamento de 
Investigación y Seguimiento. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
OFICINA DE ESTUDIO E 

INVESTIGACIÓN

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

DCEPSVyDPC/DIyS/OEI/AA-282/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

DCEPSVyDPC/DIyS/OEI/AA-283/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
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DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA, 

 

NO APLICA. 

  

DCEPSVyDPC/DIyS/OEI/AA-284/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O
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O
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina de Planeación y Diseño de Programas 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Departamento de Investigación y Seguimiento 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Investigación y Seguimiento previo acuerdo con el Director/a del Centro 
Estatal de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia con 
Participación Ciudadana. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Proponer, elaborar y diseñar, previo estudio e investigación, políticas públicas, programas, acciones, 
material lúdico, didáctico y todo tipo de recursos en materia de prevención social de la violencia y la 
delincuencia, cultura de la paz, de la legalidad, el respeto a los derechos humanos, la participación 
ciudadana y una vida libre de violencia. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y 

SEGUIMIENTO

 
OFICINA DE ESTUDIO E 

INVESTIGACIÓN

 
OFICINA DE 

PLANEACIÓN Y DISEÑO 
DE PROGRAMAS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

DCEPSVyDPC/DIyS/OPyDP-285/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Integrar, previo estudio e investigación, los programas en materia de cultura de la paz, de la 

legalidad, el respeto a los derechos humanos, la participación ciudadana y una vida libre de 
violencia. 
 

2. Proponer el plan estratégico de los programas y proyectos (metas, objetivos, acciones, 
estrategias) para su implementación. 
 

3. Coordinar y desarrollar temas específicos en materia de prevención social de la violencia y la 
delincuencia. 
 

4. Supervisar el desarrollo de los temas de prevención social de la violencia y la delincuencia.  
 

5. Diseñar talleres y dinámicas para la implementación de las actividades de los programas. 
 

6. Proporcionar la información para el diseño gráfico del material lúdico, didáctico y los recursos 
que respaldan los programas y proyectos. 
 

7. Sugerir el diseño gráfico del material lúdico, didáctico y los recursos que respaldan los programas 
y proyectos. 
 

8. Proponer y elaborar convenios de colaboración interinstitucional y apoyar en la elaboración de 
protocolos de prevención social de la violencia y la delincuencia. 
 

9. Apoyar en la investigación, cuando así se requiera. 
 

10. Presentar informes de actividades, semanales, mensuales y anuales de las actividades 
inherentes del Departamento. 
 

11. Elaborar instrumentos de evaluación que permitan medir el impacto de los programas y 
proyectos. 
 

12. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

DCEPSVyDPC/DIyS/OPyDP-286/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
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DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Jefe/a de Departamento de Investigación 

y Seguimiento 
 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 

  

DCEPSVyDPC/DIyS/OPyDP-287/305 

CO
PIA
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N
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O
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DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de la Oficina de Planeación y Diseño de Programas 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de la Oficina de 
Planeación y Diseño de Programas, previo acuerdo con el/la Jefe/a de 
Departamento de Investigación y Seguimiento. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
OFICINA DE 

PLANEACIÓN Y DISEÑO 
DE PROGRAMAS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

DCEPSVyDPC/DIyS/OPyDP/AA-288/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

DCEPSVyDPC/DIyS/OPyDP/AA-289/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

DCEPSVyDPC/DIyS/OPyDP/AA-290/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
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DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Implementación y Evaluación 

Jefe/a inmediato/a: Director/a del Centro Estatal de Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Jefe/a de Oficina de Difusión y Vinculación Institucional 

Jefe/a de Oficina de Implementación y Evaluación de Programas 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Director/a del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia con Participación 
Ciudadana, previo acuerdo con el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema y 
del Consejo Estatal de Seguridad Pública. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de supervisar el cumplimiento en la 
implementación y evaluación de los programas derivados de las políticas públicas en el contexto de 
la prevención social de la violencia y la delincuencia, así como coordinar las acciones de vinculación 
y difusión de los mismos. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
CENTRO ESTATAL DE 

PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 
VIOLENCIA Y LA 

DELINCUENCIA CON 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA

 
DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN Y 

SEGUIMIENTO

 
DEPARTAMENTO DE 
IMPLEMENTACIÓN Y 

EVALUACIÓN

 
OFICINA DE DIFUSIÓN Y 

VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL

 
OFICINA DE 

IMPLEMENTACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 

PROGRAMAS

DCEPSVyDPC/DIyE-291/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Proyectar indicadores para la implementación de políticas públicas en la materia. 

 
2. Implementar y promover programas y acciones en temas relacionados con la cultura de la paz, de 

la legalidad, el respeto de los derechos humanos, la participación ciudadana y una vida libre de 
violencia, para promover y fortalecer los valores en la sociedad, y generar una conciencia 
colectiva de respeto a la dignidad humano, así como de cumplimiento a las normas jurídicas 
vigentes. 
 

3. Articular acciones con las instancias vinculadas en la prevención social de la violencia y la 
delincuencia, para desarrollar actividades transversales en la material. 
 

4. Implementar mecanismos para la evaluación de programas, acciones y políticas públicas 
relacionadas con la prevención social de la violencia y la delincuencia, a fin de medir el impacto y 
eficacia de los mismos. 
 

5. Organizar seminarios, conferencias y toda clase de eventos académicos sobre prevención social 
de la violencia y la delincuencia, para facilitar la capacitación y actualización de los servidores 
públicos, y difundir las temáticas en la materia a los diversos sectores de la sociedad. 
 

6. Promover la participación ciudadana para el fortalecimiento de la cohesión social y comunitaria. 
 

7. Realizar por sí o por terceros encuestas victimológicas de fenómenos delictivos y otras que 
coadyuven a la prevención del delito, para diseñar e implementar políticas públicas, programas y 
acciones focalizadas. 
 

8. Promover la inclusión de contenidos relativos a la prevención social de la violencia y la 
delincuencia, en los programas educativos, de salud, de desarrollo social y en general en los 
diversos programas de las Dependencias y Entidades Estatales y municipales, para colaborar con 
dichas Dependencias en esta misma materia. 
 

9. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

DCEPSVyDPC/DIyE-292/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 

1. El/la Director/a del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 

 
2. El personal subordinado. 

 
 

3. El/la Jefe/a de Departamento de Investigación 
y Seguimiento. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Colaborar en el diseño de los programas y 
dar seguimiento a los mismos. 

 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 

  

DCEPSVyDPC/DIyE-293/305 

CO
PIA

 N
O
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O
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TR

O
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DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina de Difusión y Vinculación Institucional 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a del Departamento de Implementación y Evaluación 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Implementación y Evaluación previo acuerdo con el Director/a del Centro 
Estatal de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia con 
Participación Ciudadana. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de la vinculación con diferentes instituciones 
federales, estatales y  municipales para las actividades del departamento, así como, las 
Organizaciones de la Sociedad Civil, Cámaras Empresariales, Escuelas  y actores sociales, para la 
difusión y vinculación de acciones de prevención social.  

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
IMPLEMENTACIÓN Y 

EVALUACIÓN

 
OFICINA DE DIFUSIÓN Y 

VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL

 
OFICINA DE 

IMPLEMENTACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 

PROGRAMAS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

DCEPSVyDPC/DIyE/ODyVI-294/305 

CO
PIA

 N
O
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O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 
1. Coordinar la vinculación con Organizaciones de la Sociedad Civil, Cámaras empresariales y 

actores sociales para la realización de acciones de prevención. 
 

2. Elaborar una base de datos actualizada para agendar las pláticas de prevención en las escuelas 
públicas y privadas. 
 

3. Agendar las actividades de la Oficina de Vinculación y Difusión con las instancias públicas y 
privadas. 
 

4. Llevar el control de la base de datos correspondiente a la difusión de materiales de prevención 
Social del Centro. 
 

5. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

DCEPSVyDPC/DIyE/ODyVI-295/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Jefe/a de Implementación y Evaluación. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 

  

DCEPSVyDPC/DIyE/ODyVI-296/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Oficina de Difusión y Vinculación Institucional 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Oficina de Difusión y 
Vinculación Institucional, previo acuerdo con el/la Jefe/a del Departamento 
de Implementación y Evaluación. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
OFICINA DE DIFUSIÓN Y 

VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO

DCEPSVyDPC/DIyE/ODyVI/AA-297/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

DCEPSVyDPC/DIyE/ODyVI/AA-298/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 

  

DCEPSVyDPC/DIyE/ODyVI/AA-299/305 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina de Implementación y Evaluación de Programas 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a del Departamento de Implementación y Evaluación 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Analista Administrativo 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a público/a que designe el/la Jefe/a de Departamento de 
Implementación y Evaluación previo acuerdo con el Director/a del Centro 
Estatal de Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia con 
Participación Ciudadana. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar y organizar la implementación y 
evaluación de programas, reportar las actividades del CEPREVIDE y elaborar las proyecciones en los 
programas y estimaciones de índices delictivos.

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

CENTRO ESTATAL DE 
PREVENCIÓN SOCIAL DE LA 

VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA 
CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

FEBRERO/ 2017 MARZO/ 2017 

 
DEPARTAMENTO DE 
IMPLEMENTACIÓN Y 

EVALUACIÓN

 
OFICINA DE DIFUSIÓN Y 

VINCULACIÓN 
INSTITUCIONAL

 
OFICINA DE 

IMPLEMENTACIÓN Y 
EVALUACIÓN DE 

PROGRAMAS

 
ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Revisar la calendarización de las actividades del CEPREVIDE y designar al personal que las 
llevará a cabo. 

 

2. Elaborar reportes sobre las actividades del CEPREVIDE. 

 

3. Colaborar en la organización de seminarios, conferencias y toda clase de eventos académicos 
sobre la prevención social de la violencia y la delincuencia. 

 

4. Colaborar en la proyección de actividades del Programa Sectorial y Programa Anual. 

 

5. Realizar las estadísticas de incidencia delictiva. 

 

6. Coadyuvar en la coordinación de las acciones de capacitación para los Ayuntamientos en materia 
de prevención social de la violencia y la delincuencia. 

 

7. Realizar la proyección de indicadores y dar seguimiento a los mismos. 

 

8. Elaborar y dar seguimiento a las Evaluaciones de Pláticas  y Talleres. 

 

9. Elaborar y dar seguimiento al diagnóstico de violencia escolar. 

 

10. Elaborar y dar seguimiento al Cuestionario Diagnóstico de Prevención Municipal. 

 

11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 

 

 

 

DCEPSVyDPC/DIyE/OIyEP-301/305 

CO
PIA

 N
O

 C
O

N
TR

O
LA

DA



SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

 
1. El/la Jefe/a de Implementación y Evaluación. 

 
 

2. El personal subordinado. 
 
 

3. Los/as Jefes/as de las demás áreas del Órgano. 

 
1. Recibir instrucciones, proporcionar 

información y coordinar actividades. 
 
 

2. Transmitir instrucciones, solicitar 
información y coordinar actividades. 
 

3. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

1. Las Dependencias y entidades federales, 
estatales y municipales. 

 

1. Tratar todo lo relacionado con las 
actividades propias del Centro Estatal de 
Prevención Social de la Violencia y la 
Delincuencia con Participación Ciudadana. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

IDENTIFICACIÓN 

Nombre del Puesto: Analista Administrativo 

Jefe/a inmediato/a: Jefe/a de Oficina de Implementación y Evaluación de Programas 

Subordinados/as 
inmediatos/as: 

Ninguno 

Suplencia en caso 
de ausencia 
temporal: 

El/la servidor/a Público/a que designe el/la Jefe/a de Oficina de 
Implementación y Evaluación de Programas, previo acuerdo con el/la Jefe/a 
del Departamento de Implementación y Evaluación. 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

La persona titular de este puesto es responsable de realizar de manera eficaz y eficiente el análisis 
de los procesos, tareas y actividades administrativas  del área de trabajo, con el propósito de 
cumplir con los objetivos planteados. 

UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA 

 
 
 
 
 
 
 

FECHA ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ 

ELABORACIÓN AUTORIZACIÓN UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
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ANALISTA 

ADMINISTRATIVO
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FUNCIONES 

 

1. Ejecutar las actividades administrativas asignadas a su área de trabajo con el propósito de 
cumplir en tiempo y forma con los objetivos del área. 

 

2. Recopilar y analizar la información  requerida para a la realización de informes,  con el fin de dar 
cumplimiento a las tareas asignadas. 

 

3. Evaluar la información recibida del área de trabajo a fin de clasificarla y dirigirla hacia los 
programas correspondientes de la  Institución. 

 

4. Dar seguimiento  a la ejecución de procesos, medidas y acciones que surjan como resultado  de 
los análisis en que participa con la finalidad de alcanzar las metas propuestas. 

 

5. Proponer y recomendar mejoras  en  los  procedimientos administrativos  y operativos; así como 
sugerir nuevos métodos de control administrativo para tareas, actividades, procesos y/o 
programas, p ara garantizar su óptimo desempeño. 

 

6. Realizar las actividades inherentes  al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por 
instancias superiores. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

COORDINACIÓN INTERNA 

Con: Para: 

1. El/la Jefe/a de Área. 
 
 

2. Los/as Analistas. 

1. Recibir instrucciones, proporcionar 
información y coordinar actividades. 
 

2. Intercambiar información y coordinar 
actividades. 

COORDINACIÓN EXTERNA 

Con: Para: 

 

NO APLICA. 

 

NO APLICA. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

DIRECTORIO 

 

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE  

SEGURIDAD PÚBLICA 

L.C. Ana Cristina Ledezma López 

 

 SECRETARIA TÉCNICA 

Lic. María Edith Cortés Victoria 

 

SUBDIRECTOR JURÍDICO 

Lic. Luis Armando Oliveros Llera 

 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

C.P. Gustavo López Hernández 

 

COORDINADOR DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMACIÓN Y ENLACE INFORMÁTICO 

Ing. Jesús Alberto Márquez de la Torre 

 

COORDINADOR DEL SERVICIO POLICIAL DE CARRERA Y SUPERVISIÓN 

Lic. José Luis Zaragoza Chacón 

 

COORDINADOR DE VINCULACIÓN CON CONSEJOS MUNICIPALES DE SEGURIDAD 

PÚBLICA Y COMITÉS DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

Mtro. Ángel Montejo Arroyo 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

DIRECTORIO 

COORDINADOR DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA. 

Lic. Raúl García Peña 

 

COORDINADOR  DE PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO 

Lic. Agustín Manuel Trinidad Sánchez 

 

DIRECTOR DEL CENTRO ESTATAL DE PREVENCIÓN SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y 

DELINCUENCIA CON PARTICIPACIÓN CIUDADANA. 

Mtro. Randy Jair Bravo Santana 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 

ELABORACIÓN 

M. A. Guillermo Moreno Sentíes 
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

REVISIÓN 

L. C. Ana Cristina Ledezma López 
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA Y DEL CONSEJO 

ESTATAL DE SEGURIDAD PÚBLICA 

 
 

Lic. María Edith Cortés Victoria 
SECRETARIA TÉCNICA 

Lic. Luis Armando Oliveros Llera 
SUBDIRECTOR JURÍDICO 

C. P. Gustavo López Hernández 
 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

Ing. Jesús Alberto  
Márquez de la Torre 

COORDINADOR DEL SISTEMA 
ESTATAL DE INFORMACIÓN Y ENLACE 

INFORMÁTICO 
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SECRETARÍA EJECUTIVA DEL  
SISTEMA Y DEL CONSEJO ESTATAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

FIRMAS DE AUTORIZACIÓN 

Lic. José Luis Zaragoza Chacón 
COORDINADOR DEL SERVICIO 

POLICIAL DE CARRERA Y 
SUPERVISIÓN 

Mtro. Ángel Montejo Arroyo 
COORDINADOR DE VINCULACIÓN CON 

CONSEJOS MUNICIPALES DE 
SEGURIDAD PÚBLICA Y COMITÉS DE 

PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

Lic. Raúl García Peña 
 

COORDINADOR DE SERVICIOS DE 
SEGURIDAD PRIVADA 

Lic. Agustín Manuel  
Trinidad Sánchez 

COORDINADOR DE PLANEACIÓN Y 
SEGUIMIENTO 

 

Mtro. Randy Jair Bravo Santana 
DIRECTOR DEL CENTRO ESTATAL DE PREVENCIÓN 

SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y DELINCUENCIA CON 
PARTICIPACIÓN CIUDADANA 

AUTORIZACIÓN 

Lic. Jaime Ignacio Téllez Marié 
SECRETARIO DE SEGURIDAD PÚBLICA 
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