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I. Introducción 

El presente Manual de Organización ha sido elaborado en cumplimiento del Artículo 104 fracción IV de la Ley de Gobierno Municipal 
del Estado de Nuevo León, que establece que son facultades y obligaciones de la Contraloría Municipal expedir Manuales para la 
Administración Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los 
recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernización 
que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan 
Municipal de Desarrollo. 

El Presente Manual de Organización es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para desempeñar las 
labores con eficiencia y honestidad en la obtención y aplicación de recursos, con apego al marco normativo y en base a la participación 
ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementará para el desarrollo social, politico y 
cultural del municipio. 

En él se describen la Organización, que a la vez sirve como instrumento de guía para el desempeño de las actividades atribuidas a la 
Dirección Administrativa de la Secretaría de Seguridad y Justicia de Proximidad, así como el procedimiento a seguir en el proceso de 
Reclutamiento y Selección de personal aspirante, así como para establecer los lineamientos que se habrán de seguir con relación al 
Personal Operativo que forma parte de la Institución, respecto a los requisitos que habrán de reunir los elementos de Policía conforme 
al Servicio Profesional de Carrera y la Ley de Seguridad Pública para el Estado de Nuevo León, en relación a su capacitación y 
Profesionalización, así como los puestos y perfiles de los mismos para el personal administrativo que forme parte de la corporación. 

Toda modificación que realice al contenido de la presente, deberá notificarse a la Contraloría Municipal. 

El presente manual está a la disposición de cualquier persona y público en general que así lo solicite al Director Administrativo y/o 
Contralor Municipal. 
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II. Objetivos del Manual 

La Dirección Administrativa tiene por objeto Administrar, Supervisar y Optimizar los Recursos Humanos, Financieros y Materiales 
de la Secretaría de Seguridad y Justicia de Proximidad, así como verificar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las 
instalaciones y equipo asignado, así como determinar los lineamientos inherentes a la profesionalización del personal de la 
corporación de Seguridad y Justicia de Proximidad, además de establecer el procedimiento para la aplicación de evaluaciones a los 
aspirantes que cumplan con el perfil de puesto al que desean ingresar a la Secretaría de Seguridad. 
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III. Marco Normativo 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley del Servicio Civil. 
Ley de Seguridad Pública del Estado de Nuevo León. 
Reglamento de la Administración Pública del Municipio de Gral. Escobedo. 
Reglamento de la Comisión de Honor y Justicia del Municipio de General Escobedo, Nuevo León. 
Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaría de Seguridad 
y Justicia de Proximidad. 
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IV. Alcance y Nivel de Aplicación 

El presente Manual de Organización consiste en normar y fortalecer los procedimientos y procesos de la Dirección Administrativa de 
la Secretaría de Seguridad y Justicia de Proximidad, así como supervisar que se cumplan con los lineamientos establecidos, para 
favorecer a la ciudadanía del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo León, teniendo su alcance en las diferentes Direcciones 
dependientes de la Secretaría de Seguridad y Justicia de Proximidad. 
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V. Definiciones 

Reclutamiento.- Proceso que permite atraer el mayor número de aspirantes idóneos, que cubran el perfil de puesto y demás requisitos 
para la ocupación de una plaza vacante o de nueva creación 

Selección.- Proceso mediante el cual son evaluados los aspirantes seleccionados a fin de determinar si son aptos para recibir el curso 
de Formación Inicial 

Personal operativo.- Son los elementos de Policía y Tránsito de las Direcciones de Seguridad Pública, Seguridad Ciudadana, 
Prevención Social y Participación. 

Personal administrativo.- Personal que desempeña actividades de oficina correspondientes a la Dirección Administrativa 

Vacantes.- Puesto o plaza que se encuentra desocupada y que está sujeta a reclutamiento 

Equipo.- Refiere al mobiliario, equipo táctico (coderas, rodilleras, guantes, casco) armamento y material anti motín y/o disuasivo. 
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VI. Misión, Visión y Valores 

MISIÓN 

Vigilar y coordinar que la administración de los recursos humanos, financieros y materiales se ejerzan conforme a la normatividad 
aplicable, con la finalidad de hacer más eficiente el aprovechamiento de los recursos. 

VISIÓN 

Consolidar la calidad y excelencia del proceso administrativo, basada en la aplicación de políticas renovadoras y avances tecnológicos 
para mantener los estándares de calidad en el servicio 

VALORES 

Legalidad 

Profesionalismo 

Honradez 

Eficiencia 

Respeto a los Derechos Humanos 
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VII. Organigrama 

Eti 	Estructura Orgánica 

	 EIPSDBP?0  
Dirección administrativa 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

SECRETARIA PARTICULAR 

COORDINADOR DE RECURSOS 
MATERIALES COORDINADOR DE RECURSOS 

HUMANOS 

1 	 1 

I ABASTECI MENTO 	ARMAMENTO I 	MANTENIMIENTO 

T. 8220.6100 
wwweecobedo.gob.mx  
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VIII. Estructura orgánica 

1. SECRETARIO DE SEGURIDAD Y JUSTICIA DE PROXIMIDAD 

Director de Seguridad Pública 
Le reportan al Secretario de Seguridad y Justicia de Proximidad 

Director de Seguridad Ciudadana 
Le reportan al Secretario de Seguridad y Justicia de Proximidad 

Director de Prevención Social y Participación 
Le reportan al Secretario de Seguridad y Justicia de Proximidad 

Director de Justicia de Proximidad 
Le reportan al Secretario de Seguridad y Justicia de Proximidad 

Director Administrativo 
Le reportan al Secretario de Seguridad y Justicia de Proximidad 
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X. Atribuciones 

Titular de la Dirección Administrativa 

Reclutamiento y selección de personal. 

Manejo de estado de fuerza de personal operativo y administrativo. 

Optimización de los recursos humanos y materiales de la secretaría. 

Supervisión de requisiciones de compras de los diferentes departamentos revisando contra presupuesto. 

Monitorear y fortalecer el control interno de los procesos. 

Administrar y verificar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y todas las 

unidades de la secretaría. 

Ordenar la practica de exámenes físicos y psicológicos al personal de la corporación. 

Practicar periódicamente inventario de equipo y armamento de la dependencia. 

Supervisión al personal para que no se presente en estado inconveniente. 

Supervisar y controlar el consumo de combustible diario de las unidades. 

Entregar oportunamente los movimientos de nomina a la dirección de recursos humanos. 

Coordinar los movimientos de altas y bajas del personal, incapacidades, faltas y permisos de los elementos 

operativos y administrativos de la secretaría. 

Conservar la imagen y presencia de la secretaría. 

Supervisión de exámenes médicos al personal de nuevo ingreso y verificación de resultados en conjunto con 

recursos humanos. 
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Controlar los máximos y mínimos, así como entrega de uniformes al personal de la secretaría y salvaguardar la 

existencia de inventario de los mismos. 

Vigilar que los elementos que manejen unidades oficiales cuenten con licencia de manejo vigente. 

Controlar las pólizas de seguro y tarjetas de circulación de las unidades de la secretaría. 

Control de inventario y activos de la secretaría. 

Preparar y ejecutar programas de capacitación y adiestramiento en coordinación con otras dependencias 

Municipales 

Control de expedientes de personal de la secretaría. 
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X. Elaboración, Diseño y Revisión 

El presente Manual de Organización fue elaborado por personal de la Direccion Administrativa la cual perteneciente a la Secretaria de 
Seguridad y Justicia de Proximidad, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de Normatividad Interna, establecida por la 
Contraloría Municipal de General Es obedo Nuevo León. 
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Presidente Municipal 

Lic. Clara Luz Flores Carrales 
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XI. Autorizaciones 

 

Secretario Seguridad y sticia de Proximidad 
Gr. Brig. Ret. He elindo Lara Cruz Contralor Munici 

Lic. José Martín Treviño So 
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