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lil.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, i, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion lll, 41 Fracciones | y Vy 60 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion de FORTASEG, el cual cont;ene mformac;on referente a su
estructura de organizacién, funcionamiento:y:las atribueit ; y tiene como objetivo
servir de instrumento de consulta e mducclon para ei»je S {

F’rESIdente Munlczt

CP. Juan &;rres Briones’
Contre?tor Mumc;lpal

% VISO

[lic. Rolando Urlbe Perez
Director General deﬁ Planeacion

Tic. Edgar f\&nanj Romo Rivera
Encargado de Despacho
de la Direccidon de FORTASEG

01-Enero-2019 2019 36
Lic. José Alfredo
Escalona Arias
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V.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es un documento de control administrativo, tiene como
finalidad dar una vision integral de la Direccidn de FORTASEG representa el instructivo béasico
para la implementacién de nuevas técnicas'y herramientas enmarcadas en la nueva politica,
pracurando ser mas eficientes y eficaces en eliquehacer administrativo, asi mismo tiene como
propésito orientar al personal de la direccion en las labores asignadas al personal
administrativo, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones:
ademas, sirve como instrumento de’ apoyo- para el control, evaluacién y seguimiento de los
objetivos institucionales y de i mvers:on como medio de orientacidn e informacion al publico en
general. .

El manual de: ‘organizacion contiene. mformamon relativa a los antecedentes, introduccion, su
base, legal; mision, visién, atribuciones y organigrama, su estructura organica, asi como las

funciones de Ia Dlrecmon y un giosarlo de términos técnicos admlmstrat:vos para facilitar su
comprension.. L : :

Este manual esta dirigido a todos los servidores pt’sblicos de la institucion que deseen conocer
el funcionamiento organizacional de este: Direccidn, pero primordialmente al personal de

nuevo ingreso, como un medio de integracion y orientacion para facilitarle su incorporacion a
las funciones operacionales que ejecutara.

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para los integrantes de la Direccion FORTASEG
que intervienen en los procedimientos que se describen
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1.- Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion referentes al area.
2.- Dar seguimiento y cumplimiento a las métas_ del FORTASEG.
3.- Gestionar la profesionalizacién policial.

4.- Incentivar a los elementos operativos de la pdiicial de la corporacion para el mejoramiento
del desempefio. '

5.- Coordinarse con las areas federativas para dar cumplimiento a las metas del FORTASEG
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

MBRE

puede ser accién o lugar, ademas

) INICIO O se usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que recibe
: _ 0 proporciona informacion.
o s Describe las funciones que
' desempefian ias personas involucradas
ACT!VEDAD en el procedimiento.
Representa un documento, formato 0
cualquier, que se recibe, elabora ©
DOCUMENTO envia.
Indica un puntc dentro del flujo en
- donde se debe tomar una decision entre
DECISION O . dos 0 mas alternativas.
"ALTERNATIVA
L Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo
ARCHIVO TEMPORAL determinado

| ARCHIVO DEFINITIVO

Indica que se guarda un documento,
producto, insumao de forma
permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denocta la direccion y el orden en  los
pasos del proceso. Indica el movimiento
de un simbolo a ofro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
harizonial

CONECTOR DE

Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simbolo
se utilizara un nimero arabigo que

indicara la actividad a la cual continua
PAGINA el diagrama.
Representa una conexién enlace de
una parte dei diagrama de flujo con otra
CON ECTOR parte lejana del mismo, utiizando para

su conexidn nuimeros  arabigos,
indicande la aciividad con la que se
debe continuar.
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Vil.- ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

1. Objetivo

Contar con un mecanismo que permita analizar la correspondencia vy elaborar el
documento segln corresponda. :

. Propdsito: S
Dar respuesta en tiempo y forma a. la correspondenma recibida.

3. Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacién general para todo el personal de la
Direccién de FORTASEG.

G Referencnas -

Reglamento Interrio del Ayuntamiento de Cuautla, IVIore!os

Reglamento Interno de la Administracion Publica del Mun:czplo de Cuautla, Morelos.
LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefio
en materia de seguridad puablica a los municipios y demarcaciones territoriales de la
Ciudad de Meéxico y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera
directa o coordinada la funcion para el ejercicio fiscal 2019.

. Politicas:

Oficios a las areas mtegrantes de la: Secretaﬂa de Seguradad pubhca y Transito Municipal.

. Definiciones:

e Ninguna
@

7. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
 Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la correcta atencion a fa correspondencia recibida se establece
el siguiente procedimiento

1.- PROCEDIMIENTO PARA PARA ATENDER CORRESPONDENCEA RECIBIDA

‘RESPONSABLE . NG - ACTIVIDAD . e
" - . Se recibe la‘ documentacion verificando que sea para
Auxiliar Administrativo 1 FORTASEG y se sella con hora y fecha :
Auxiliar Administrativo 2 Se entrega documentacion al director
Director de FORTASEG 3 | Se ordena el paso a seguir para dar respuesta
- - . Se elabora contestacion y se turna al director para revision y
Auxiliar Administrativo 4 firma asistente especializado
. ' ; Se aprueba la documentacién y se turnajpara entregar a la
Director de FORTASEG 5 | direccion yl/o dependencias correspondientes
Auxiliar e Se notifica la contestacidn
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 RESPONSABLES

 DiREcTOR DR FORTASES |

INICIO

A4

SE RECIBE LA
DOCUMENTACION Y SE
SELLA CON FECHA Y HORA

-

SE ENTREGA SE ORDENA EL PASO A

DOCUMENTACION AL »- SEGUIR PARA DAR
DIRECTOR DE FORTASEG RESPUESTA

-
SE APRUEBA LA
SE ELABORA DOCUMENTACION Y SE SE NOTIFICA LA

CONTESTACION Y SE TURNA PARA ENTREGAR A .| CONTESTACION A

TURNA AL DIRECTOR > LA DIRECCION Y/O "l LA DEPENDENCIA
PARA REVISION Y FIRMA DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTE

CORRESPONDIENTES

\_/’—\

FIN




ot MANUAL DE POLITICAS Y

DIRECCION H. AYUNTAMIENTO BE CUAUTLA CLAVE: MP-EORTASEG-2019

DE FORTASEG : EMISION: 01

PROCEDIMIENTOS Pagina 11 de 36

IX.- GESTIONAR CAPACITACIONES PARA PROFESIONALIZAR A LOS INTEGRANTES

1.

[:]

i

@

@ e ¢

5.

2

5.

OPERATIVOS DE LA POLICIA

Objetivo
Desarroilar y profesionalizar a los policias operattvos de la corporacion.

Propésito:

Capacitar al personal operativo de la poitcxa preventlva segun los programas de prioridad a nivel
federal. g :

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccién de
FORTASEG.

. Referencias:

Reglamento Interno del Ayuntamiento de Cuautla, Morelos

Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Cuautla, Morelos
LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio para.el fortalecimiento del desempefio en
materia de seguridad puUblica a los municipios: y demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México v, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada
la funcion para el ejercicio fiscal 2019.

Politicas:
Oficios a las areas integrantes de la Secretaria de Seguridad publica y Transito Municipal.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

&

&

e © & =g

SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
SESESP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la gestion de capacitacién para profesional al personal operative de la
secretaria de seguridad publica y fransito municipal se establece el siguiente procedimiento

2.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR CAPACTACIONES PARA PROFESIONALIZAR A LOS
INTEGRANTES OPERATIVOS DE LA POLICIA

RESPONSABLE. .~ [NO.| DAD e
DIRECCION DE Se recibe_notificacién por par’ee del secretanado ejecutzvo de!
FORTASEG 1 sEstema ngc_sonal de seguridad publica de que el municipio ha
sido beneficiado por el FORTASEG
DIRECCION  OPERATIVA| , 2 223%2‘2?052éi“’iiéierafé‘;""e’;iiﬁre”;fof‘dis.":d";?”e Fevortiva
DE LA POL: PREV. P parica a potcia p
de la secretana ; :
DIRECCION - . DbE . _ s
FORTASEG . . . 3 Se elabora propuesta de capacﬁac.lorj.; r
SESESP i -4 | Se asiste a reunién para revisar las necesidades de la secretaria
DIRECCION DE | 5 | e complementa propuesta
FORTASEG comp aprop
SESESP 6 | Se aprueba propuesta

SESNSP Se concerta y aprueba presupuesto de capacitacién
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR CAPACITACIONES PARA PROFESIONALIZAR A
LOS INTEGRANTES OPERATIVOS DE LA POLICIA

RESPONSABLES

. ' SECRETARIADO SECRETARIADO EJECUTIVO
DIRECCION FORTASEG | DIRECCION OPERATIVADE LA | b\ im0 DEL SISTEMA | DEL SISTEMA NACIONAL

POL. PREV. ESTATAL DE SEG. PUB. DE SEGURIDAD PUBLICA
INICIO

v

SERECIBELA 7 “[“|" | SESOLICITA AL AREA
NOTIFICACION POR™ | |~ | OPERATIVA INFORME EL
PARTE DELSESNSP DE | | | ESTADO QUE GUARDA LA
QUE EL MUNICIPIOHA: ||~ | CAPACITACION IMPARTIDA A

SIDO BENEFICIADO POR " "LOSELEMENTOS DE LA
EL FORTASEG POLICIA PREVENTIVA
¥
SE ASISTE EUNION
SE ELABORA | oaanREviSAR s
PROPUESTA BE -

CAPACITACION NECESIDADES DE LA

SECRETARIA
¥
SE CONCERTAY
SE COMPLEMENTA’ . SE APRUEBA o APRUEBA
PROPUESTA g PROPUESTA "| PRESUPUESTC DE
CAPACITACION

FIN
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X.- ESTIMULAR Y BENEFICIAR A LOS ELEMENTOS DE LA CORPORACION

1. Objetivo

Estimular al elemento que presta sus servicios premiando su labor durante el transcurso del
desempefio de sus funciones.

2. Propésito:

= Lograr que los elementos cuenten con mcentivos tanto para la permanencia en la corporacion,
como para el mejoramiento en el desem_peno

3. Alcance:

e El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de [a Direccion de
FORTASEG.

4. Referencias: L

o Reglamento Interno del Ayuntamlento de Cuadtla, Morelos -

» Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio: de Cuautla ‘Morelos

o LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio. para el fortalecimiento del desempefio en
materia de seguridad publica a Ios_mun:mplo_s y demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada
la funcion para el ejercicio fiscal 2019.

5. Politicas: -

s Oficios a las'areas mtegrantes de ia Secretarla de Segurldad publica’ y Trans:to Municipal.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

@

& @ & =3

SESESP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pdblica
CES: Comision Estatal de Seguridad Puablica.

Meétodo de Trabajo:
Simbologia:

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el procedimiento para estimular y beneficiar a los elementos de Ia
corporacion se establece el siguiente procedimiento

3.- ESTIMULAR Y BENEFICIAR A LOS ELEI\RENTOS DE LA CORPORACION

'RESPONSABLE L ACTIVIDAD -
DIRECCION DE Se rembe notificacion por parte del secretariado ejecutlvo del
- 1 sistema nacional de seguridad publica de fecha de enfrega para
FORTASEG . L
' proyecto de mejora de las condiciones laborales
DIRECCION DE 2 Se analizan las opciones de apoyos, se define y desarrolia proyecto
FORTASEG para aplicar en el ejercicio fiscal
COMISION ESTATAL DE 3 Se envia a la comision la propuesta de proyecto para revision y
SEGURIDAD PUBLICA _ emite-su visto bueno del proyecto de acuerdo a los requerimiento
DIRECTOR DE FORTASEG 4 ga?sodg visto bueno y se realizan los cambios' correspondientes,
COMISION ESTATAL - DE | 5 | vVisto bueno
SEGURIDAD PUBLICA Istobue
DIRECTOR DE FORTASEG 6 Se imprime proyecio -
PRESIDENCIA MUNICIPAL 7 Se turna el proyecto para firma de! presidente municipal
COMISION ESTATAL DE . , .
SEGURIDAD PUBLICA 8 Se envia el proyecto para firma del comisionado
X Se envia al proyecto al secretariado ejecutivo del sistema nacional
DIRECTOR DE FORTASEG 9 de seguridad publica para su validacion
SECRETARIADOC. ' '
EJECUTIVO DEL SISTEMA
NACIONAL R DE 10 | Se espera respuesta del SESNSP
SEGURIDAD PUBLICA
DIRECTOR DE FORTASEG 11 | Una vez aprobado el proyecto se aplica al personal
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DIAGRAMA DE FLUJO: ESTIMULAR Y BENEFICIAR A LOS ELEMENTOS DE LA CORPORACION

RESPONSABLES

DIRECCION FORTASEG

COMISION ESTATAL DE

SEGURIDAD PUBLICA DIRECTOR FORTASEG

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIADO EJECUTIVO
DEL SISTEMA NACIONAL
DE SEGURIDAD PUBLICA

INICIC

SE RECIBE NOTIFICACION POR PARTE
DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL
SISTEMA MACIONAL DE SEG. PUB. DE
FECHA DE ENTREGA PARA PROYECTO
DE MEJORA DE LA5 CONDICIGMES
LABQRALES

o

SE ANALIZAN LAS DPCIONES DE -
APOYOS, SE DEFINE ¥ DESARROLLA

PROYECTO PARA APLICAR EN EL
EJERCICIO FISCAL -0

.SE ENVIA A LA COMISION LA
_ PROPUESTA DE PROYECTO
PARA REVISION Y EMITE SU
ViSTO BUENO DEL PROYECTO
DE ACUERRO A LOS
REQUERIMIENTOS

SE REALIZAN LOS CAMBIOS

SETURNA EL PROYECTO

SE ENVIA EL PROYECTO PARA |,

110 APRUEVA LA NO | ) CORRESPONDIENTES, Y SE
COMISION ? ENVIA NUEVAMENTE ALA
COMISION
EMITE VISTC BUEND » SE IMPRIME PROYECTD b

PARA FIRMA DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL

FIRMA DEL COMISIONADO

SE ENVIA £L PROYECTO AL

SECRETARIADG EAECUTIVO DEL | |

" SISTEMA NACIONAL DE S£6G,
PUB. PARA SU VALIDACION

SE ESPERA RESPUESTA

DEL SESNSP

¥

UNAVEZ APROBADO EL
PROYECTO SE APLICA AL
PERSONAL

fin
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Xl.- GESTIONAR EQUIPAMIENTO BASICO PARA EL CORRECTO DESEMPENO DE LA
CORPORACION

1. Objetivo

« Contribuir a garantizar la operatividad de la Institucién de Seguridad Pdblica del Municipio de
Cuautla.

2. Proposito:

» Que los elementos operativos cuenten con-el equipamiento suficientes y consistentes que
permitan brindar la seguridad publica - - :

3. Alcance:

» El presente procedimiento es de aphcacson general para fodo el personal de [a Direccion de
FORTASEG

4, Referencnas

s Reglamento-Interno del Ayuntamiento de Cuautla, Morelos

» Reglamento Interno de la Administracién Publica del Municipio de Cuautla Moreios

LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefio en
materia de seguridad pudblica a los municipios 'y demarcaciones territoriales de la Ciudad de

México y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa ¢ coordinada
ta funcion para el ejercicio fiscal 2019.

5. Politicas:
o Oficios a las areas mtegrantes de la Secretaria de Seguridad publica y Transito Municipal.

6. Deflmc;ones

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

s SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
¢ SESESP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcidon de Actividades
Diagrama de Flujo

& ® @
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar gestion de equipamiento para el personal operativo de la corporacion
se establece el siguiente procedimiento

4,- GESTIONAR EQUIPAMIENTO BASICO PARA EL CORRECTO DESEMPENO DE LA
CORPORACION

'RESPONSABLE NoL | _ACTIVIDAD . b
: Se rembe: notlfscacmn por parte del secretanado ejecutxvo del

]E}(IJRI__\',ET%%SGN DE 1 sistema nacional de seguridad pUblica que el municipio ha sido

beneficiado por el FORTASEG

g{EREC_CE2§ OPEP%\JQ/IQ 5 Se-solicita al area operativa informe el estado que guarda el

PREVENTIVA inventario de equipamiento de ia secre‘careai

E(l)RRET%\%gg S DE 3~ | Se elabora propuesta de equipamiento a sqlicitar

SECRETARIADC _ _ '

EJECUTIVO DEL 4 Se ‘convoca a - reunién para revisar las necesidades de Ia

SISTEMA ESTATAL DE secretaria

SEGURIDAD PUBLICA :

DIRECCION DE 5 |s | ¢ ¢

FORTASEG e complementa propuesta

SECRETARIADO : SR

EJECUTIVO.: DEL | 6 ' Se ’ b . i

SISTEMA ESTATAL DE © aprueba propuesta

SEGURIDAD PUBLICA

SECRETARIADO

EJECUTIVO DEL o Se concerta y aprueba presupuesto de equipamiento de acuerdo

SISTEMA NACIONAL DE a las reglas del programa que aplican para ese afio

SEGURIDAD PUBLICA




DIRECCION
DE FORTASEG

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-FORTASEG-2019

EMISION: 01

Pagina 19 de 36

DIAGRAMA DE FLUJO: GESTIONAR EQUIPAMIENTO BASICO PARA EL CORRECTO DESEMPENO DE LA
CORPORACION

RESPONSABLES

DIRECCION FORTASEG

DIRECCION OPERATIVA DE LA
POL. PREV.

SECRETARIADO EJECUTIVO
DEL SISTEMA ESTATAL DE
SEG. PUB.

SECRETARIADC
EJECUTIVO DEL
SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

INICIC

Y

SE RECIBE LA

NOTIFICACION POR PARTE | |

DEL SESNSP DE QUE EL
MUNICIPIO HA SIDC
BENEFICIADO POREL

FORTASEG

SE SOLICITA AL AREA
OPERATIVA INFORME EL
ESTADO QUE INFORME £L

¥ ESTADO QUE GUARDA EL
INVENTARIC DE
EQUIPAMIENTO DE LA
SECRETARIA

v

SE ELABCORA

SE ASISTE A REUNION
PARA REVISAR LA

PROPUESTA DE
EQUIPAMIENTO

NECESIDADES DE LA
SECRETARIA

SE COMPLEMENTA

SE CONCERTAY

-4

SE APRUEBA PROPUESTA

PROPUESTA

h

APRUEBA PRESUPUESTO
DE EQUIPAMIENTO

fin




DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-FORTASEG-2019
. EMISION: 01
DE FORTASEG MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS Pédgina 20 de 36

XH.- REALIZAR INFORMES MENSUALES Y ANUALES DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE

GESTION

1. Objetivo

-]
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Contar con la informacién en base a las lineas de accidén e indicadores sefialados en el Plan
Municipal de Desarrollo que corresponden a la direccion FORTASEG.

Propésite:

Elaborar un documento para que sea en\nado a la Direccion de Planeacion para su
consideracion. -

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccion de
FORTASEG

Referenc;as -

Reglamento Interno del Ayuntamiento de Cuautla Morelos

Reglamento Interno de la-Administracion Puablica del Municipio de Cuautla Morelos
LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefio en
materia de seguridad publica a los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de

México y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada
la funcidn para el ejercicio fiscal 2019.

. Politicas:

Oficios a las areas mtegrantes de la Secretaria de Seguridad ptblica y Transito Municipal.

Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la realizar informes mensuales y anuales de acuerdo a los
indicadores de gestion de la Direccién FORTASEG se establece el siguiente procedimiento

5.- REALIZAR INFORMES MENSUALES Y ANUALES DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE
GESTION

Se asiste al curso de capacitacion de elaboracion, impartido por
DIRECCION FORTASEG ! la direccién de planeacion

DIRECCION FORTASEG Se recaba informacion mensual de acuerdo a los indicadores de

2 gestion .
DIRECCION FORTASEG ~ | 3 | Se elabora el informe mensual
DIRECCION . -  'DE . o iy
PLANEAQEON . | 4 | Se envia informe a |a direccidon de planeacién
DIRECCION . "DE 5 Se revisa el informe y en caso de no ser aprobado se regresa al

PLANEACION paso 3. Y en caso de ser aprobado se queda en planeacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO: REALIZAR INFORME MENSUAL Y ANUAL DE ACUERDO A
LOS INDICADORES DE GESTION

RESPONSABLES

DIRECCION FORTASEG DIRECCION DE PLANEACION

INICIO

¥

| SE ASISTE AL CURSO DE CAPACITACION
DE ELABORAQION IMPARTIDO POR LA
DIRECCION DE PLANEACION.

Y

SE RECABA LA INFORMACION MENSUAL
DE ACUERDQ A LOS INDICADORES DE
GESTION.

- —0C

Y

SE ENVIA A LA DIREGCION DE
PLANEACION.

SE ELABORA EL INFORME MENSUAL P
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XH1.- EMITIR INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE
TRANSPARENCIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL

1. Objetivo

Contar con la informacion publica de oficio de acuerdo a lo que establece la ley de transparencia
y acceso a ia informacion publica del estado.de Morelos.

2. Proposito:

Mantener la actualizacion del area con la evnden(:la y documentacion requerida por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3. Alcance:

El presente procedlmlento es de aplicacion generai para todo el personal de la Direccion de
FORTASEG

Referencnas

4.

s Reglamento Interno del Ayuntamiento de Cuautla; Morelos

» Reglamento Interno de la Administracién Plblica del Municipio de Cuautla, Morelos

o LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefio en
materia de seguridad publica a los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada
la funcién para el ejercicio fiscal 2019.

5. Politicas:

o Oficios a las areas integrantes de la Secretaria de Seguridad pUblica y Transito Municipal.

6. Definiciones:

¢ Ninguna

7. Méetodo de Trabajo:

e Simbologia

e Descripcion de Actividades

» Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la emision de informacién mensual para actualizar la pagina de
transparencia del gobierno municipal de la Direccién FORTASEG se establece el siguiente

procedimiento

6.- EMITIR INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

DEL GOBIERNO MUNICIPAL

' RESPONSABL]

CTIVIDAD

DIRECCION FORTASEG

Se asiste al curso de capacitacién de elaboracion de informe
impartido por la unidad de transparencia,

DIRECCION FORTASEG

Se recaba la informacidn digital de acuerdo a los formatos de la
plataforma nacional de transparencia - '

DIRECCION FORTASEG

- | Se sube la informacién digital dé acuerdo a los formatos de la

plataforma nacional de transparencia .

DIRECCION FORTASEG

Se envia acuse a la unidad de transparencia.
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DIAGRAMA DE FLUJO: EMITIR INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA
PAGINA DE TRANSPARENCIA

RESPONSABLES

DIRECCION DE FORTASEG UNIDAD DE TRANSPARENCIA

INICIO

SE ASISTE AL CURSO DE
CAPACITACION DE ELABORACION
DE INFORME IMPARTIDO POR LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

SE RECABA LA INFORMACION
CONCERNIENTE A LA DIRECCION D
FORTASEG

SE SUBE LA INFORMACION DIGITAL

DE ACUERDO A LOS FORMATOS DE SE ENVIA ACUSE A LA UNIDAD
LA PLATAFORMA NACIONAL DE DE TRANSPARENCIA

TRANSPARENCIA

FIN
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XIV.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA EN SU AMBITO

DE COMPETENCIA

1. Obijetivo

&
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Contar con un mecanismo que permita dar respuesta a la solicitud o peticién del ciudadano.

Propésito:

Dar atencion a todas las solicitudes que sean lnherentes al area de la Direccion FORTASEG
con referencia a la informacién pablica.

Alcance:

&=l presente procedimiento es de apilcamon general para todo el personal de la Direccion de
FORTASEG.

. Referencias:

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuautla, Morelos. :

Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Cuautla.

Ley de informacion pablica, estadistica y proteccién de datos personales.

LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefio en
materia de seguridad piblica a los municipios 'y demarcaciones territoriales de la Ciudad de

México y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada
la funcidn para el gjercicio fiscal 2019.

Politicas:

Oficios a las diferentes areas que conforman la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar como responder todas las solicitudes de informacion ptiblica en su
ambito de competencia de la Direccion FORTASEG H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se
establece el siguiente procedimiento

7.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA EN SU AMBITO DE
COMPETENCIA

'RESPONSABLE

ACTIVIDAD

. Se recibe solicitud del ciudadano a traves de of:c;o.de Ia un[dad
DIRECCION FORTASEG 1 de transparencia

DIRECCION FORTASEG o Se elabora la contestacion a la peticion

UNIDAD DE ] 3 Se entrega contestacion a la unidad de transparencia
TRANSPARENCIA
DIRECCION EORTASEG 4 Se archiva informacion de acuse de recibo.
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DIAGRAMA DE FLUJO: RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACIGN PUBLICA

RESPONSABLE

DIRECCION DE FORTASEG UNIDAD DE TRANSPARENCIA

{ INICIO )

A

SE RECIBE SOLICITUD DEL

CIUDADANO A TRAVES DE

OFICIO DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

v

SE ELABORA LA
CONTESTACION A LA
PETICION l

SE ENTREGA CONTESTACION
A LA UNIDAD DE

: TRANSPARENCIAQ
i

SE ARCHIVA
INFORMACION DE
ACUSE DE RECIBO,

A

Fin
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XXii.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

1. Objetivo

a8
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Mantener el acervo de la informacién generada de forma ordenada y clasificada.

Proposito:
Contar con el respaldo de la informacion generada por ia Direccién FORTASGE.

Alcance: -

El presente procedimientc es de ap!EcaCién génerat para todo el personal de la Direccion de
FORTASEG.

Referencias: _

Reglamento Interno del Ayuntamiento de Cuautia, Morelos

Reglamento Interno de la Administracion Plblica del Municipio de Cuautia, Morelos.
LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefio en
materia de seguridad publica a los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de

México y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o coordinada
la funcién para el ejercicio fiscal 2019.

. Politicas:

Oficios a las areas integrantes de la Secretaria de Seguridad piblica y Transito Municipal.

Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar fa forma de Resguardo de Informacion Digital e Iimpresa para
el Archivo de la Direccidon FORTASEG se establece el siguiente procedimiento

8.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

RESPONSABLE "NO. | . RCTIVIDAD. .
Direccién FORTASEG 1 Se clasifica‘el tipo de informacién en digital o impresa.
Direccién FORTASEG 2 Si es digital se organiza por carpetas en los equipos de cdmputo
y se almacena en disco duro externo.
. ., En caso de ser impresa se organiza por temas y se resguarda
D;.re.cc.so_n FORTASEG 3 en:cajas de.archivos debidamente detalladas.
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DIAGRAMA DE FLUJO: RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL
ARCHIVO

RESPONSABLES

DIRECCION DE FORTASEG

—
|

SE CLASIFICA EL TIPO DE
INFORMACION

i ALMACENAMIENTO

EN DICO DURC

v

EN CASO DE 5ER IMPRESA SE
ORGANIZA POR TEMAS Y SE

RESGUARDA EN CAJAS DE B FIN
ARCHIVOS DEBIDAMENTE
!

=
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XXIl.- ELABORAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Objetivo

s Contar con los manuales del area para la organizacion de las actividades gue se
desarrollan en el area.

2. Propésito:

» Contar con los manuales de la Direccién-FQRTASEG.

3. Alcance:

e £l presente procedimiento es de aphcacxon general para todo el personal de la
Direccién de FORTASEG.

4. Referencias:

e Reglamento interno del Ayuntamzento de Cuautia Morelos 8

= Reglamento interno de la Administracion Publica del Municipio de Cuautia, Morelos.

e LINEAMIENTOS para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefio
en materia de seguridad publica a los municipios y demarcaciones territoriales de la
Ciudad de México y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera
directa o coordinada la funcion para-el ejercicio fiscal 2019.

5. Politicas:

Oficios a las areas mtegrantes de ia Secretaria de Seguridad publica y Transito
Municipal.

6. Definiciones:

® & B =

Manual de Organizacién: Documento que refleja de manera sistematica y ordenada la
vision integral de una Direccion, denotando marco juridico, atribuciones, estructura
organica, descripcion de puestos, plantilla de personal, organigrama y directorio de
servidores publicos

Manual de Procedimientos: Fuente formal de informacion y orientacidn acerca de la

forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal
adscrito a las Direcciones.

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la forma de elaborar el manual de procedimientos de la
Direccién FORTASEG se establece el siguiente procedimiento

9.- ELABORAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

'RESPONSABLE

~ ACTWIDAD

DIRECCION FORTASEG

Se asiste al curso de capacitacion de elaboracion de manuales

DIRECCION FORTASEG

Se recaba la informacion concerniente a la direccion
FORTASEG sobre los tramites que realizan, asi como las
actividades que desempefan cada uno de los integrantes que
laboran en la oficina.

DIRECCION FORTASEG

Se elaboran los manuales conforme a los lineamientos que se
sefialan en el plan de desarrollo municipal.

DIRECCION DE Se remite de manera digital a la direccion de planeacién para
PLANEACION su revision y observaciones respectivas

DIRECCION DE Se revisan y en caso de tener observaciones regresar al paso
PLANEACION 3, en caso de ser aprobado se sigue al paso 6

DIRECCION FORTASEG Se imprime, firman y sellan por parte del director
DIRECCION DE Nuevamentg se remiten a la f:iiregcién de p%anegc}g’m para
PLANEAGION recabar las firmas de las areas implicadas en la revision, visto

bueno, autorizacion t publicacién.

DIRECCION FORTASEG

Una vez firmados se resguardan en el archivo de la direccion
fortaseg.

DIRECCION FORTASEG

Se asiste al curso de capacitacidn de elaboracién de manuales
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOQS

RESPONSABILES

DIRECCION DE FORTASEG DIRECCION DE PLANEACION

SE ASISTE AL CURSO DE CAPACITACION DE
ELABORACION DE MANUALES IMPARTIDOS POR
LA DIRECCION DE PLANEACION

l

SE RECABA LA INFORMACION CONCERNIENTE A
LA DIRECCION DE FORTASEG SOBRE LOS
TRAMITES ¥ ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN
DENTRO DE LA OFICINA

F ©

SE ELABORAN LOS MANUALES CONFORME A LOE S5E REMITEN DE MANERA DIGITAL A LA
LINEAMIENTOS QUE SE SENALAN EN EL PLAN D DIRECCION DE PLANEACION PARA SU REVISION Y|
DESARROLLC MUNICIPAL : OBSERVACIONES RESPECTIVAS

e

i

v

SE IMPRIMEN, FIRMAN Y SELLAN POR PARTE
DEL DIRECTOR

sl NO

SE APRUEBAN )*@

A

—

SE RECABAN LAS FIRMAS DE 1 AS AREAS I
i IMPLICADAS EN LA REVISION VISTO BUENG i

L AUTORIZACION Y PUBLICACION ’

B

UNA VEZ FIRMADCS SE RESGUARDAN EN EL P
ARCHIVO DE LA DIRECCION FORTASEG h
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XXlil. DIRECTORIO

LiC. EDGAR ADRIAN ROMO
RIVERA
DIRECTOR DE FORTASEG

- AV. 5 NORTE ESQUINA
735 35 4 34 43 REVOLUCION COL. PLAN
- DE AYALA

ALICIA SANCHEZ MENDEZ

AUXILIAR ADMINISTRTAIVO A

_ . AV. 5 NORTE ESQUINA
7353543443 REVOLUCION COL. PLAN
DE AYALA

MARIA DEL SOL CHULA
ALVILLAR
SECRETARIAD

_ AV. 5 NORTE ESQUINA
7353543443 REVOLUCION COL. PLAN
L DE AYALA
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XXIV. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: © . . FECHA DE TERMINOC:

|

04 noviembre 2019 i 08 noviembre 2019

LIC. EDGAR ADRIAN ROMO RIVERA DIRECTOR DE FORTASEG
__ALICIA SANCHEZ MENDEZ : AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

RESPONSABLE DE LA EﬂLABORACION DEL
MANUAL DE POL!T!CAS Y PROCEDIMIENTOS -

Encargado de Despacho de la Direccién FORTASEG






