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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXX, Art. 68 fraccion | del Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos,
publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la
Administracién Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra v
Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas ¥
Procedimientos del Secretariado Ejecutivo del Consejo Municipal de Seguridad Publica, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal.

~ Jorge Morales Barud
sidente Municipal de Cuernavaca

ELABORO |
\ g ;= \
\ fay RuizVelasco

mmo@\mzo Ejecutivo del
Consejo Municipal de Seguridad Pablica

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién {(ano) paginas
14/May./15 2015 | 26
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Il. INTRODUCCION

El Secretariado Ejecutivo del Consejo Municipal de Seguridad Publica es la Secretaria
encargada de elaborar y ejecutar el Plan Municipal de Prevencién Social del Delito y las
Violencias a través de objetivos estratégicos precisos, indicadores referidos a la realidad
municipal, metas alcanzables y estrategias viables, donde la generacion de politicas
publicas y acciones con perspectiva transversal, son el detonante fundamentai para
promover una cultura de la prevencion y de la paz, Cuya tendencia mundial se orienta y se
inclina con enfoque social y con la coordinacién interinstitucional, donde se comparten
informacion, recursos y responsabilidades en la blsqueda del desamrolio de una cultura de
participacion activa y amplia en materia de prevencion del delito y de las violencias,
generando con ello, la reconstruccién del tejido social y mejorando la percepcion en materia
de Seguridad Publica en la zona metropolitana de Cuernavaca.

El Secretariado Ejecutivo del Consejo Municipal de Seguridad Publica, ejercerd las
atribuciones que dispongan la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Pulblica y el

Reglamento Municipal correspondiente en materia de Prevencion Social del Delito y de las
Violencias.

Rendira informes sobre los asuntos de su competencia, asi como sobre aquellos que le
encargue el titular del Ejecutivo Municipal, con la Secretaria que revista la informacion; dara
cuenta al Presidente Municipal, con la periodicidad que se requiera, sobre el avance del
programa de trabajo y de las actividades encomendadas; alentara la participacién de la
ciudadania en funciones de prevencién del delito, mediante la conformacion de Comités
- Cludadanos de Participacion Social en Seguridad Plblica; Canalizara las quejas y denuncias
ciudadanas en contra de los elementos de Seguridad Pablica del Municipio y llevar a cabo el
monitorec de los resultados de ias mismas; dara atencién, informacién y capacitacidén a la
ciudadania para la Prevencion Social del Delito y de la Violencias en cualquiera de sus
expresiones; realizard reuniones comunitarias y dialogos ciudadanos en materia de
Prevencién del Delito y Prevencién Social de las Violencias.
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ill. OBJETIVO

Operar, planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los programas y el desempefio de

las labores encomendadas por el Presidente Municipal,

relacionadas con la Prevencion Social

del Delito y de las Violencias. Dar atencién, informacién y capacitacion a la ciudadania para la
Prevencién Social del Delito y de las Violencias en cuaiquiera de sus expresiones.

Realizar reuniones comunitarias y didlogos ciudadanos en materia de Prevencion Social del

Delito y de las Violencias.
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14.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Ley General dei Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de ia Administracién mucz_om para el Estado de Morelos y sus
Municipios

ley Estatal para Proteccion de las Mujeres

Ley de Justicia para Adolescentes

Ley Estatal de Derechos Humanos.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

Reglamento de Gobierno y de la Administracién _umc.__nm Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Reforma al Reglamento de Ooc“m_,so y de la Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015
Programa Operativo anual 2015

Manual de Organizacién, Politicas y _uﬂooma_g_mz.ﬁow del Secretariado Ejecutivo del Consejo
Municipal de Seguridad Publica 2015

Demas Leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Generar politicas plblicas y acciones con perspectiva transversal que promueva la
cuitura de la prevencién y la paz en el municipio de Cuernavaca.

VISION

Ser la instancia coordinadora de los trabajos interinstitucionales para el desarrollo de una
cultura de la participacion ciudadana en la prevencién del delito y la violencia, sustentada
en la transversalidad, para generar una mejor percepcion en materia de Seguridad Publica
en el Municipio de Cuernavaca.

Justicia
Honestidad
Humildad
Respeto
Compromiso
Calidad
Amabilidad

Competitividad

VALORES

Responsabilidad
Disciplina
Puntualidad
Solidaridad
Trabajo en Equipo
Mejora continda
Empatia

Productividad
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto _ Noinbre Subtotal | Total

Secretario Ejecutivo del | Enrique Mejia y Ruiz Velasco 1
Consejo Municipal de
Seguridad Phblica

Asistente Carmelo Federico Gardufio Pérez 1 2

TOTAL 2
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario Ejecutivo Municipal Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO
Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Desarrollar programas de prevencion del delito en el Municipio, ademas de
coadyuvar con las Dependencias competentes en el desarrollo de programas

Gue prevengan el uso, consumo y abuso de drogas en centros educativos y
escuelas

Il.- Evaluar, planear, organizar, dirigir y controlar et desarrollo de los programas y
el desempefioc de las labores encomendadas por el Presidente Municipal,
relacionadas con ia prevencion del delito y prevencién de la violencia:

ili.- Presentar al Presidente Municipal, ias politicas, lineamientos y criterios que
normaran el Programa Municipal de Prevencion de la Violencia:

V.- Rendir informes sobre los asuntos de su competencia, asi como sobre
aquelios que le encargue el titular del Ejecutivo Municipal, con la secrecia que
revista la informacion;

V.- Dar cuenta al Presidente Municipal, con la periodicidad que se requiera,
sobre el avance del programa de trabajo y de las actividades encomendadas:

V1.- Alentar la participacion de la ciudadania en funciones de prevencion del
delito, mediante la conformacién de Comités Ciudadanos de Participaciéon Social
en Seguridad Publica;

__ Vil.- Canalizar las quejas y denuncias ciudadanas en contra de los elementos de
I seguridad publica del Municipio y llevar a cabo el monitoreo de los resultados de
las mismas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario Ejecutivo Municipal Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO
Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

V.- Dar atencidn, informacion y capacitacién a la ciudadania para la prevencién
del delito y de la violencia en cualquiera de sus expresiones;

{X.- Realizar reuniones comunitarias y didlogos ciudadanos en materia de
prevencion del delito y prevencion de la violencia, y

X.- _.mw demas que le determine el Presidente Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretario Ejecutivo Municipal

Estudios Profesionales de nivel
Licenciatura Titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho Administrativo
Administracion Publica
Planeacién Estratégica
Finanzas Publicas

Manejo de paqueteria Office

* 6 o & o

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Trabajo de oficina
Trabajo de campo
Trabajo bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Compromiso
Responsabilidad
Profesionalismo
Liderazgo

Toma de decisiones
Empatia

Alto

Competitividad

ESFUERZO

Fisico y mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Secretario Ejecutivo Municipal
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Controlar la correspondencia y apoyar en materia de vinculacién al Secretario
Ejecutivo con las diferentes Dependencias y Entidades del Ayuntamiento:
. Mantener comunicado al Secretario respecto a todos los asuntos turnados por
medio de oficios y memorandums recibiclos; ‘
fl.  Administrar la agenda del Secretario en materia de vinculacién con las diversas
Entidades del sector plblico y privado e internamente con las Dependencias de!
ayuntamiento;
IV.  Auxiliar al Secretario en funciones administrativas;
V. Llevar el control de oficios;
VI Las demés que le encomiende expresamente El Secretario Ejecutivo Municipal.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Bachillerato o carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Redaccion
e Ortografia
» Microsoft Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Oficina
Buena iluminacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja
Puntualidad
Respeto
Honestidad
Iniciativa

ESFUERZO

' Mental
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IX. POLITICAS

—

Contribuir al cumplimiento de los planes y programas en materia de prevencién
social del delito y las violencias.

2. Lealtad al servicio que se brinda a nombre de la secretaria ejecutiva del consejo
municipal de seguridad publica;

3. Responsabilidad en los trabajos de coordinacién social, procurando puntualidad y
honestidad;

4. Promover la participacion de la sociedad civit en acciones de prevencion del delito y
conductas antisociales;

5. Impulsar el fortalecimiento de la vigilancia preventiva a cargo de las corporaciones
no__o_momm“

6. Buen trato a los usuarios de los servicios que brinda la Secretaria Ejecutiva del
Consejo Municipal de Seguridad Publica;

7. Seguimiento puntual y oportuno a las peticiones sociales.

8. Proponer estrategias de prevencion relacionadas con la infraestructura de
transporte, habitacional, educacional y de salud, entre otras:

9. Fomentar acciones de auto cuidado ante la poblacion.
10. Trabajar en equipo en todas y cada una de las actividades que asi lo requieran;
11. Respeto y tolerancia entre compafieros de frabajo; y

12. Demas acciones que permitan un buen ambiente laborar, de tfranquilidad y respeto.
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X. PROCEDIMIENTOS :
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN
MUNICIPAL DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO Y LAS VIOLENCIAS

1.- Propésito:
Elaborar y ejecutar el Plan Municipal de prevencién Social de! Delito y las Violencias

2.- Alcance:
Aplica al Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal de Seguridad Piblica.

3.-Referencia:

Plan Nacional de Prevencion Social del Delito y las Violencias.

Leyes estatales aplicables en la prevencion del delito y las violencias.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Presidente Municipal de Cuernavaca, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal de Seguridad PuUblica, de
elaborar, actualizar y aplicar este procedimiento.

5.- Definiciones: _

Plan Municipal de prevencion social del delito y las violencias: Es el instrumento rector
del Municipio que articula las politicas publicas, estrategias y acciones de prevencion de la
delincuencia y las violencias para transformar, desde una perspectiva transversal,

interinstitucional e intersectorial, el ambito de la seguridad y convivencia ciudadana
fortaleciendo Ia cohesion comunitaria.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN MUNICIPAL DE PREVENCION SOCIAL DEL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

DELITO Y LAS VIOLENCIAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Secretario Ejecutivo def Consejo Municipal de Seguridad Pablica

Actividad 1
Un dia

Instalar el Cansejo
Municipal de
Seguridad Puabica

Acta de
instalacion

Actividad 2
Un dia

Actividad 3
Dos meses

Actividad 4
Una semana

Actividad 5
siete meses

integrar la inforimacion
Seleccionada para la
elaboracion del Plan

¥

Municipal de Prevencién
zm._ Social dal Delito.

A

Elaborar el Plan

Municipal de

Prevencion Social del
elito y las Violencias

Plan Nacional para la
Prevencién Sociad de la
Violencia y ia Delincuencia
Plan Estatal
Diagnéstics de la UAEM
Leyes y Reglamentos
aplicables, Acta ce instalacin

]

Presentar el Plan Municipat
de Prevencidn Social de la

Violenoia y la Delincuencia

al Presidente Municipal

ara su ejecucion
4 _

!

Ejecucitn del Plan
Municipal de Prevencitn
Social del Delite y ias
Violencias

Plan Municipal de
Prevencitn Social del
Detito v las Violencias

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN MUNICIPAL DE PREVENCION SOCIAL DEL

DELITO Y LAS VIOLENCIAS
Documento
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
A ] Convoca para la instalacion del consejo Municipal de
1 mmo_.mﬂmm._m%_mocﬁ:\o Seguridad Publica del Municipic de Cuernavaca: Se | 3@Mﬂ~mm3
instala el Consejo.
investiga y recopilacion de informacioén contenida en
diferentes instrumentos de consulta, tales como Plan
2 SE Nacional para la Prevencién Social de la Violencia y la | Diagnéstico
Delincuencia, Diagnostico de la UAEM, con ia finalidad Municipal
de presentario a la ciudadania y operario
Revisa y andlisis del Plan Nacional de Prevencion .
s SE Social dei Delito y las Violencias Plan Nacional
SE, Secretarias Elabora el Plan Municipal de Prevencién Social del -
4 (PM-S) Delito v las Viotencias Plan Municipal
Ejecuta y seguimiento del Plan Municipal de
5 PM-S Prevencidn Social del Delito y las Violencias.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
i No | Documentos {Clave) Custodia retencion
1 Acta de instalacion Secretariado Ejecutivo del 3 afos
Consejo Municipal de Seguridad
Publica
2 Plan Municipal de Secretariado Ejecutivo del 3 afios
Prevencion Social del | Consejo Municipal de Seguridad
Delito y las Violencias Publica
ANEXOS
>__“_Mxo Documento Clave
1 Diagnéstico de la UAEM No aplica
2 Reglas de Operacién

No aplica
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE
SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

1.- Propésito:
Organizar Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

2.- Alcance:
Aplica al Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal de Seguridad Pablica

3.-Referencia:
Ley del Sistema de Seguridad Ptblica del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Presidente Municipal Responsable de Autorizar este procedimiento.

Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal de Seguridad Pablica responsable de elaborar,
actualizar y ejecutar este procedimiento y convocar a las sesiones.

5.- Definiciones:
Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica:
Reuniones de trabajo ordinarias o extraordinarias del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE i
SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

TIEMPO PARA Secretario Ejecutive Dir. Pollticas Piblicas para
REALIZAR LA la Prevencidn de la
ACTIVIDAD Violencia
INICIO
Actividad 1 Integrar el
material
8 dias . .
informativo para la
sesion del
j Consejo Municipal Informe
k
— Elaberar fa propuesta
Actividad 2 de orden del dlade la
1 dia sesion dei Consejo
Municipal QOrden del dia
2]
A 4
Emitir la convocatoria
Actividad 3 para ia ¢elebracion de
1 dia la sesidn del Consejo
Municipal Convocatoria
| 3
y
— Conducir el
Actividad 4 desarroflo de la
2 horas sesion del Consejo Actade la
ﬂ Municipal sesién
r
Activided 5 Dar seguimiento a
2 meses los acuerdos del
Cansejo Municipal
5]
FIN }
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Direccion de Integra el material informativo para la sesién del Informe
Politicas Pablicas | Conseje Municipal de Seguridad Plblica
para la Prevencion
de la Violencia
(DPPPV)
2 Seacretario Elabora la propuesta de orden del dia de la sesion dei Orden del dia
Ejecutivo Consejo Municipal de Seguridad Publica
(SE)
3 SE Emite la convocatoria para la celebracidn de Ia sesién Convocatoria
del Consejo Municipal de Seguridad Publica
4 SE Conduce el desamollo de la sesion del Consejo| Actade la
Municipal de Seguridad Pdblica sesion
5 DPPPV Da seguimiento a los acuerdos det Consejo Municipai

de Seguridad Publica.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

REGISTRO DE CALIDAD
. Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 informe Secretario Ejecutivo Tres afios
2 Orden del dia Secretario Ejecutivo Tres afios
3 Convocatoria Secretario Ejecutivo Tres aios
4 Acta de la sesibn Secretario Ejecutivo Tres afios
ANEXOS
?..cwno Documento , Clave

Ninguno
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Xi. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Enrique Mejia y Ruiz de Velasco | 3 29 55 00 ext. 4443
Secretario Ejecutivo

Motolinia esq.

Netzahualcoyotl 2 antes
13, Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de Abril de 2015 14 de Mayo de 2015
PARTICIPANTES PUESTO

Enrique Mejia y Ruiz Velasco Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal

de Seguridad Publica.

Pedro Millan Vargas Director de area

Emigdio Gonzélez Galindo Técnico Informatico

/ A , ~~¥Pedro Millan Vargas
io Gonzalez Galindo A o b
ico Informatico Asesor Dirécfor de Politicas Pdblicas para la

; A Prevencion de la Violencia
_Q_Mmma_m\_mn_mm_w:mmmﬁh_smo_o: Responsable de la Organizacion del
Administrativa Manual de Organizacién, Politicas y
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Secretariado Ejecutivo del Consejo Municipal de Seguridad Pablica
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Fecha D Puesto Vo Bo Coordinacion
. echa De de Modernizacion
Apartado Motivo Dei Cambio " X Nombre
P Vigencia . Administrativa
Y Firma
Todos Actualizacion del 14/Mav /15 Secretario Ricardo Diaz
Manual versién 2015 V- Ejecutivo del Vazquez

Consejo Municipal
de Seguridad
Puablica

Enrigue Mejia y
Ruiz Velasco
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