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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de la Ayudantia del Gobernador del
Estado, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir
de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos

juri

dicos:

Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;
Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

Articulo 15 fraccién XXX del Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad

Publica vigente;

AUTORIZO
Lic. Jesus Alberto Capella Ibarra
Comisionado Estatal de Seguridad Publica
Conforme al oficio SG/0260/2014

REVISO
Lic. Héctor Moreno de la Vega

Director General de la Ayudantia del Gobernador del Estado

APROBO
Lic. Alberto Javier Barona Lavin
Secretario de Administracion

VISTO BUENO
L.A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 24 de junio de 2015

Ndmero de paginas: 14
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad
Publica.

Este documento sirve para:

+

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo

Auxiliar;

FrEEEEEEe

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;
Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldégicos;
Facilitar la induccidn al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

El Manual de Organizacion esta integrado por los siguientes apartados: autorizacidén, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y visiéon, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 19 de mayo del 2010 se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4805 Acuerdo por el que se
crea y regula la Unidad Administrativa dependiente del Titular del Poder Ejecutivo del Estado denominada
“Gubernatura”, dentro del cual se integra la unidad administrativa denominada Direccion General de la
Ayudantia del C. Gobernador, la cual se adscribe a la Coordinacion Técnica de la Gubernatura.

El 28 de marzo de 2012, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” 4961 Decreto por el que se
reforman distintas disposiciones del reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Morelos, del reglamento de la ley de reinsercién social y seguimiento de medidas cautelares y del acuerdo
por el que se crea y regula la unidad administrativa dependiente del titular del poder ejecutivo del estado
denominado “Gubernatura”. Por el cual la Direccién General de la Ayudantia del C. Gobernador, adscrita a
la Gubernatura, se transfiere a la Secretaria de Seguridad Publica

El 4 de febrero del 2015, se publica en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” 5260 el Reglamento Especifico
de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad Publica, en el cual en su articulo 5 Fraccién V se
menciona que se adscriben bajo el mando directo del Comisionado Estatal la Direccion General de la
Ayudantia del Gobernador del Estado, y dentro de dicho reglamento se mencionan las atribuciones actuales
de dicha unidad administrativa.
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
1.1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
2.1 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
3. LEYES/CODIGOS:
3.1. Leyes:
3.1.1. Estatales:
3.1.1.1. Ley de Entrega-Recepcién de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios
3.1.1.2. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos
3.1.1.3. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.1.4. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
3.1.15. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
3.1.1.6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
3.1.1.7. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
4, PLANES:
4.1. Estatales:
41.1. Plan Estatal de Desarrollo
5. REGLAMENTOS / DECRETOS / ACUERDOS / PROGRAMAS
5.1. Reglamentos:
5.1.1. Estatales:
5.1.1.1. Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica
5.2. Programas:
5.2.1. Estatales:
5.2.1.1. Programa Estatal de Seguridad Publica
6. MANUALES:
6.1. Estatales:
6.1.1. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Ayudantia del Gobernador del
Estado

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras no
existan otros que los deroguen o abroguen.
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VII.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Especifico de Funciones de la Comisiéon Estatal de Seguridad Publica
vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 17.- A la Coordinacion General, Coordinaciones, Direcciones Generales, Unidades y Direcciones
de Area corresponde:

I.  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y el desempefio de las
labores encomendadas a su area;

II.  Proponer al Comisionado, directamente o por conducto de su superior jerarquico, segin sea el caso,
las politicas, lineamientos y criterios que normaran el funcionamiento general de las aéreas a su cargo;

lll. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le sean
sefialados por delegacién o le correspondan por suplencia;

I\V. Emitir opiniones y rendir informes sobre los asuntos de su competencia asi como sobre aquellos que le
encargue su superior jerarquico o quien sea titular de la Comision Estatal;

V. Ordenar y firmar las comunicaciones de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o
disposiciones del superior jerarquico a los colaboradores y autorizar con su firma las disposiciones que
emita con motivo del ejercicio de sus funciones y atribuciones, informando periédicamente al superior
jerarquico;

VI. Propiciar la participacion ciudadana y de la comunidad en los programas de la Secretaria cuando asi
proceda;

VII. Proporcionar la informacién, datos y, en su caso, la cooperacién técnica que le requieran las
dependencias y entidades de la Administracion Publica o de la misma Comisién Estatal, de acuerdo con las
politicas y normas establecidas por la persona titular de la Comisién Estatal, previa consulta con su superior
jerérquico;

VIII. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los planes
y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las normas vy
lineamientos definidos para tal efecto;

IX. Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto del programa y presupuesto anual de la
unidad administrativa de que se trate;

X. Informar al Comisionado, con la periodicidad que se establezca, sobre el avance del programa de
trabajo y de las actividades encomendadas, directamente o a través de su superior jerarquico, segun sea el
caso, mediante tarjetas informativas, parte de novedades o informes cuando asi proceda;

XI.  Proponer al superior jerarquico la delegacion de facultades a servidores publicos subalternos;

XIl. Proponer a la persona titular de la Comisién Estatal, directamente o a través de su superior jerarquico,
segln sea el caso, las modificaciones a la organizacién, estructura administrativa, plantilla de personal,
facultades y demés aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;
XIll. Formular y poner a consideracion de quien sea titular de la Comisién Estatal, directamente o por
conducto de su superior jerarquico, cuando asi le sean requeridos, los proyectos de Manuales de
Organizacion y de Politicas y Procedimientos de la unidad administrativa a su cargo, coordinandose con el
area que corresponda y con sujecion a las normas y lineamientos que se determinen;

XIV. Desempefiar las comisiones o actividades que les delegue el Comisionado, de manera escrita o, en
aquellos casos en que asi lo amerite, de manera verbal bajo su mas estricta responsabilidad;

XV. Acordar con su superior jerarquico, o directamente con el Comisionado, los asuntos relacionados con la
unidad administrativa a su cargo o los asuntos que expresamente se le hubieren delegado;

XVI. Proponer, a la persona titular de la Comisién Estatal, por conducto de su superior jerarquico, cuando
asi proceda, la creacion o modificacion de las disposiciones juridicas que regulan el ambito de su
competencia para el mejor desempefio de sus funciones;

XVII. Proponer la contratacion, desarrollo, capacitacion, promocién y adscripcion del personal de nuevo
ingreso a su cargo, previa aprobacion de la unidad administrativa correspondiente, cuando asi proceda;
XVIII. Participar directamente o a través de un representante en los casos de sancion, remocion y cese del
personal bajo su mando, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las condiciones de trabajo, las
normas y los lineamientos que emita la autoridad competente;
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VII.- ATRIBUCIONES

XIX. Recibir y turnar a la unidad administrativa correspondiente, en su caso, las licencias que solicite el
personal a su cargo;

XX. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones aplicables
en el ambito de su competencia;

XXI. Intervenir en los juicios de amparo cuando sean sefialados como autoridad responsable;

XXII. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquier servidor publico subalterno conforme
a los Manuales de Organizacion y de Politicas y Procedimientos;

XXIII. Certificar o expedir constancias de los expedientes, oficios o documentos relativos a los asuntos de
su competencia, para los tramites legales o administrativos a que haya a lugar de conformidad con las
normas aplicables;

XXIV. Vigilar e implementar en las areas operativas las medidas necesarias para evitar y prevenir el robo,
pérdida o extravio de las armas asi como del equipo asignado al personal de seguridad publica a su mando,
cuando asi sea el caso, de acuerdo con las disposiciones de la licencia oficial colectiva respectiva y las
demas que sefalen otros ordenamientos legales o disponga el Coordinador General de Seguridad Publica;
XXV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que les sean
encomendados por delegacién o les correspondan por suplencia, y

XXVI. Las demés que determinen las disposiciones legales aplicables o las que correspondan por
delegacion o suplencia.
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VIIl.- MISION Y VISION

MISION

Salvaguardar la integridad fisica del Gobernador del Estado de Morelos y la de su familia mediante la
implementacion de dispositivos de seguridad en los lugares que acude, labora y habita, previendo posibles
amenazas o cualquier agravio en torno a su integridad y la de su familia.

VISION

Ser una unidad eficiente que cuente con personal altamente capacitado para proteger y salvaguardar la
integridad fisica del Gobernador y de su familia.
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de la Ayudantia del Gobernador del Estado

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de la Ayudantia del Gobernador del Estado

Nivel:
106

Nimero de plaza:
8

Jefe inmediato:
Coordinador Operativo de Seguridad Publica

Personal a su cargo:
Subcoordinador de Ayudantes 1

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica
vigente, se tienen las siguientes funciones principales:

Articulo 29.- La funcién de la Direccién General de la Ayudantia del Gobernador del Estado es salvaguardar
su integridad fisica y la de su familia, vigilando adecuadamente los lugares a los que acude, labora y habita,
para lo cual tendra las atribuciones siguientes:

I. Disefiar, coordinar y dirigir las acciones necesarias para la seguridad fisica de la persona titular del
Poder Ejecutivo y su familia;

II. Organizar, dirigir y supervisar las operaciones necesarias para la proteccion y vigilancia de los
inmuebles en que reside y trabaja la persona titular de la administracién publica del Poder Ejecutivo;

lll. Disefiar, implementar y coordinar los requerimientos de apoyo logistico para las actividades de la
persona Titular de la administracién publica Poder Ejecutivo;

IV. Planear, coordinar y supervisar los servicios de seguridad destinados a cubrir las actividades de la
persona titular de la administracion publica del Poder Ejecutivo;

V. Vigilar el uso responsable y racional de los recursos asignados;

VI. Asistir a la persona Titular de la administracion publica del Poder Ejecutivo, en las estrategias de accién
y alternativas de actuacién ante problemas de coyuntura que se presenten en la vida publica del Estado, y
VIl. Las deméas que le encomienden otras disposiciones juridicas aplicables o le correspondan por
delegacion o suplencia
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XIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Héctor Moreno de la Vega

Gobernador del Estado

Director General de la Ayudantia del

(777) 31130 20
Extension 127

Chimalacatlan No. 3B,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62260

Lic. Héctor Peldez Rodriguez
Subcoordinador de Ayudantes

3113020

Extensiéon 126

Chimalacatlan No. 3B,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62260

Vacante
Jefe de Departamento de Primer Turno

31130 20

Extensién 126

Chimalacatlan No. 3B,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62260

Citlali Jaramillo Ruiz
Jefa de Departamento de Segundo Turno

3113020

Extension 126

Chimalacatlan No. 3B,
Colonia Reforma,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62260
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XIll.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores Puesto
. . Director General de la Ayudantia del Gobernador del
Lic. Héctor Moreno de la Vega
Estado
C. Alma Karen Viveros Ocampo C. Nancy Diaz Martinez
Profesional Ejecutivo “B” Jefa de Oficina

Asesora Designada Enlace Designada




