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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion Xl y Art. 194
fraccion Xl del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Peridédico Oficial “Tierra
y Libertad”, numero 5053, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas vy
Procedimientos de la Oficina del Secretario de Seguridad Ciudadana, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal.

Maria d ‘uz Fernandez Lugo
Seefetaria de Administracion

n

( ,,i ELABORO

\Victor Hugo ValdeA OrtiZ
Secretar'o de Seguridad
iudadana
'a r//qg/ ,
VERSION No. de

e Informatlca y (afo) paginas
iflo Admlnlstratlvo

28/Nov./13 Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 76

Fecha de
Autorizaciéon Dire
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina del
Secretario de Seguridad Ciudadana; establece las obligaciones laborales, el objetivo
primordial es fundamentar las funciones y actividades del personal, mediante la
descripcién y perfil de puesto en el que se enlista las funciones requeridas, conocimientos
profesionales, conocimientos especiales y experiencia laboral, actividades que realizan un
procedimiento, expresado en diagramas de flujo con puestos y niveles jerarquicos, y/o
otras areas de la estructura adscritas a ésta Secretaria, especificamente a la Oficina del
Secretario de Seguridad Ciudadana, a fin de brindar la atencidon eficaz y oportuna a la
ciudadania.

Enuncia los lineamientos, las actividades y los diversos servicios que habran de realizarse
en estricto apego a la normatividad juridica y en respuesta a las diversas demandas de la
poblacion en materia de seguridad publica, educacién vial, transito y a la difusion de una
cultura de prevencion a la ciudadania en general.

De acuerdo al marco legal que rige las actividades de seguridad publica y atendiendo la
acepcion juridica, se entendera por seguridad ciudadana, la condicién personal, objetiva y
subjetiva, de encontrarse libre de violencia o amenaza de violencia o despojo intencional
por parte de otros.

Con base en lo anterior y en seguimiento a los Ejes de Desarrollo que nos establece el
Plan Estatal de Desarrollo en cuanto a los temas prioritarios de Seguridad, Procuracién de
Justicia y Reconstruccién del Tejido Social; asi como los planteamientos que se han
trabajado con la ciudadania en los foros de consulta popular, en cuanto a la Cultura de la
Paz, Convivencia Social, Democracia Participativa y Solidaridad, se formula el presente
Programa de Desarrollo que sera la guia de las actividades de prevencion de la seguridad
publica que habra de realizar el Gobierno Municipal de Cuernavaca 2013-2015.

Sera de suma importancia retomar los conceptos basicos de convivencia (respeto a las
normas, estructuras jerarquicas y limites establecidos) para poder convivir armoénicamente
en esta nueva sociedad, bombardeada constantemente por informacion de toda indole,
que en muchas ocasiones impacta negativamente en Ila convivencia social.

En materia de prevencion social del delito, serd necesario implementar de manera
permanente y brindar a la sociedad oportunidades y espacios para el desarrollo de
actividades productivas, culturales, deportivas y de sano esparcimiento, donde la
poblacion y en especial los nifios y jovenes puedan encontrar ese conjunto social en el
que se sientan reconocidos, integrados y desarrollen un sentido de pertenencia, del que
actualmente carecemos y es indispensable para el desarrollo armoénico de cualquier
individuo.
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Ill. OBJETIVO

El objetivo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana es garantizar la proteccion y vigilancia
de la integridad fisica y patrimonial de los Cuernavacenses y de las personas que visitan el
Municipio. Conseguir la adopciéon de politicas preventivas que incidan en contra de la
violencia y las conductas antisociales, afin de disminuir los indices delictivos en el Municipio
de Cuernavaca y en la Zona Metropolitana. Aumentar la confianza o la percepcion de
proteccidn y bienestar general en la poblacion, incentivando a la inversion productiva y el
desarrollo municipal de propios, visitantes nacionales o extranjeros. Mantener en todo
momento el orden publico y la 6ptima circulacién en la zona urbana. Participar activamente
con la sociedad civil organizada y con la poblacién en general para promover una cultura
vial, de paz y prevencidon del delito, dando prioridad a la comunidad infantil. Fortalecer la
coordinacion interinstitucional de los tres ambitos de Gobierno en la busqueda de un
esquema integral de seguridad, prevencion y desarrollo arménico del individuo.
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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.
Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Planeacion.

||E>e I.que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
ublica.

8. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

9. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

10.Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

11.Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

12.Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Morelos.
13.Ley de Presupuesto, Contabilidad, y Gasto Publico del Estado de Morelos.

14.Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

15.Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
16.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

17.'|\?/Ieglallmento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
orelos.

18.Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para el Municipio de
Cuernavaca.

19.Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

20.Reglamento de Transito para el Municipio de Cuernavaca.

21.Acuerdo que crea la Policia de Preventiva Metropolitana del Municipio de Cuernavaca.
22.Acuerdo que crea la Policia de Transito Metropolitana del Municipio de Cuernavaca.
23.Acuerdos que establecen los lineamientos del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
24 Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

25.Condiciones Generales del Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

26.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

27.Programa Operativo Anual 2013 (P.O.A.).

28.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdo y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.

No gk 0=
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Secretaria de Seguridad Ciudadana, como Institucion de la Administracion Publica
Municipal de Cuernavaca es la encargada de salvaguardar el orden publico y la seguridad
de la poblacion y sus pertenencias, con apego al marco juridico y normativo e integrando a
la sociedad en el desarrollo de su labor en coordinacién con los distintos entes de
seguridad dentro de los tres ordenes de Gobierno, opera y controla las acciones que
ejercita y la actuacion de sus elementos en cuanto a la vigilancia y la prevencién del delito,
tendientes a garantizar el bienestar integral de los cuernavacenses, con la finalidad de
atender de manera cercana, confiable y oportuna, las necesidades de la poblacion,
procurando la evaluacion constante, el desarrollo y profesionalizacion de sus elementos.

VISION

La Secretaria de Seguridad Ciudadana aspira a que mediante el cumplimiento de sus
actividades de vigilancia, prevencion del delito y atencion eficaz a las necesidades de la
poblacion en materia de seguridad, sea reconocida en el afio 2015 como una Institucion
Municipal solida que es ejemplo de honestidad, confiabilidad, disciplina, lealtad, respeto,
modernidad, justicia y profesionalismo que con el desarrollo de su labor, logré el fomento a
la cultura participativa de seguridad y prevencion, asi como la disminucién de los indices
delictivos, combatid el temor de dano fisico, psicologico, patrimonial, econdmico y familiar,
logrando un aumento en la percepcion de proteccidn y bienestar general en Cuernavaca.

VALORES
Responsabilidad Cumplimiento
Perseverancia Respeto
Lealtad Solidaridad
Legalidad Objetividad
Compromiso Social Autodominio
Justicia y Equidad Coherencia
Honestidad Valentia
Sobriedad Calidad del servicio

Espiritu de Servicio
Disciplina
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Categoria Puesto Nombre Subtotal | Total
Plaza
CF02001 Segfﬁg:ﬂg‘ﬁ d‘;%ana Victor Hugo Valdez Ortiz 1
P01011 Asesor Maria del Carmen de la Fuente Duran 1
S07005 Policia Raso Vacante 1
(Escolta)
S07005 Policia Raso Erika Imelda Flores Renteria 1
(Escolta) '
A01005 Administrativo Laura Velazquez Figueroa 1
Especializado
(Secretaria)
A01005 Administrativo Rosalba Calderén Salgado 1
Especializado
A01005 Administrativo Martha Laura Salgado Salinas 1
Especializado
(Secretaria)
T06002 Analista Programador |Said Lépez Contreras 1
CF03010 Técnico Informatico Maria Magdalena Olivares Moctezuma 1
(Secretaria)
A01005 Administrativo Resendiz Zagal Jorge Luis 1
Especializado
S07005 Policia Raso Gonzalo Rojas Amador 1
(Peluquero)
S07005 Policia Raso Benjamin Marchan Pérez 1
(Enlace con Medios de Comunicacion)
A01005 Administrativo Miguel Verdin Cruz 1
Especializado (Enlace con Delegaciones)
A01005 Administrativo Jorge Fermin Enriquez Colin 1
Especializado (Enlace con Delegaciones)
S07007 Asistente Sofia Félix Hernandez 1
Administrativo (Enlace con Delegaciones)
A01011 Auxiliar Juridico Salinas Hernandez Ricardo Orlando 1
TOTAL 16
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Seguridad Ciudadana Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Policia Raso (Enlace Medios de Comunicacion)
Auxiliar Juridico

Policia Raso (Escoltas) Administrativo Especializado

Administrativo Especializado (4) (Enlace con Delegaciones) (2)

Analista Programador Asistente Administrativo

Técnico Informatico (Secretaria) (Enlace con Delegaciones)

Policia Raso (Peluquero)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

Aplicar en el Municipio las disposiciones que sehala la Ley del Sistema Estatal de
Seguridad Publica y la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;
Proponer la politica y criterios generales para la planeacion en materia de policia
preventiva y policia vial;

Proponer al Titular del Ejecutivo Municipal, las politicas medidas que propicien una
conducta policial basada en los principios de legalidad, ética, profesionalismo,
eficiencia y honradez, sancionando de manera energética y eficaz cualquier abuso
o desviacion del personal adscrito a la Secretaria;

Preservar el orden publico y garantizar la seguridad de la poblacién en el Municipio,
mediante la prevencidon del delito y la vigilancia, para la deteccion y detencion de
los infractores o presuntos delincuentes;

Vigilar el cumplimiento de las Leyes, reglamentos, convenios, acuerdos y demas
disposiciones relativas a la policia preventiva y policia vial;

Vigilar que los cuerpos preventivos de policia preventiva y policia vial del Municipio
cumplan con los ordenamientos legales aplicables en la ejecucion de sus
actividades relacionadas con la proteccion de los habitantes, la prevencion de los
delitos, mantenimiento de orden publico y el control del transito vehicular;

Aplicar las disposiciones, normas operativas, administrativas y disciplinarias a los
elementos de policia preventiva y policia vial, a fin de que sus actividades se
apeguen a los principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo, honestidad vy

probidad;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Seguridad Ciudadana Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Policia Raso (Enlace Medios de Comunicacion)
Auxiliar Juridico

Policia Raso (Escoltas) Administrativo Especializado (2)

Administrativo Especializado (4) (Enlace con Delegaciones)

Analista Programador Asistente Administrativo

Técnico Informatico (Secretaria) (Enlace con Delegaciones)

Policia Raso (Peluquero)

FUNCIONES PRINCIPALES

VIII.

IX.

X.

XI.

Xil.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Establecer mecanismos de coordinacion con otras autoridades competentes en la
materia, para ampliar y mejorar la cobertura del servicio de seguridad publica,;
Coordinar, supervisar y vigilar la adecuada calidad en la prestacion de servicios al
publico;

Establecer politicas, programas y ejecutar las acciones tendientes a conservar y
preservar el orden, la tranquildad y seguridad publica en el Municipio de
Cuernavaca,;

Prevenir y auxiliar a las personas en la proteccion de su integridad fisica y la de su
familia, sus propiedades, posesiones y derechos;

Controlar, regular y vigilar la vialidad de vehiculos y peatones en el Municipio, de
acuerdo a lo establecido por los ordenamientos juridicos y aplicar en su caso, las
sanciones correspondientes;

Planear y ejecutar con la finalidad de fomentar en la poblacion respeto a las
normas de transito y educacion vial;

Coadyuvar con las instituciones Federales, Estatales y Municipales para combatir
la delincuencia, aplicando las leyes, reglamentos, decretos y convenios a fin de
garantizar el orden juridico y fomentar la participacion ciudadana en materia de
seguridad publica;

Auxiliar dentro del marco legal correspondiente, al Ministerio Publico, autoridades
administrativas y judiciales, en el ambito de su competencia y en los asuntos
oficiales que le soliciten;

Planear, dirigir, organizar, controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los
cuerpos de seguridad publica adscritos a la Dependencia;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Eecretario de Seguridad Ciudadana

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

ﬂsesor Policia Raso (Enlace Medios de Comunicacion)

Auxiliar Juridico

Policia Raso (Escoltas) Administrativo Especializado (2)

Administrativo Especializado (4) (Enlace con Delegaciones)

Analista Programador Asistente Administrativo

Técnico Informatico (Secretaria) (Enlace con Delegaciones)

Policia Raso (Peluquero)

FUNCIONES PRINCIPALES

XVII. Vigilar y supervisar que los cuerpos de seguridad publica se conduzcan con
estricto apego a la legalidad y respeto a los derechos humanos, sancionando
cualquier conducta que transgreda los principios de actuacion policial, previstos
en los ordenamientos juridicos;

XVIII. Coadyuvar con la Secretaria de Desarrollo Sustentable, en el disefo, planeacion
y proteccion integral, de los sistemas de transporte y vialidad en el territorio
municipal, buscando mayor racionalidad, eficiencia y comodidad en los
desplazamientos de bienes y personas;

XIX. Otorgar asesoria juridica a los elementos policiales, en asuntos civiles y penales,
relacionados con €l ejercicio de sus funciones;

XX. Difundir entre la poblacion los programas que se establezcan de manera
particular y general en materia de prevencién del delito;

XXI. Impulsar y fortalecer la profesionalizacion del personal dedicado a las tareas de
seguridad publica e instaurar el servicio policiaco y civil de carrera, promoviendo
permanentemente el mejoramiento de las condiciones laborales de los servidores
publicos;

XXII. Vigilar el perfil basico minimo que debera reunir el personal de seguridad publica;

XXIII. Conocer todos los recursos de revision y rectificacion que se interpongan con
motivo de las sentencias emitidas por el Consejo de Honor y Justicia de la

Secretaria;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Seguridad Ciudadana Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Policia Raso (Enlace Medios de Comunicacion)
Auxiliar Juridico

Policia Raso (Escoltas) Administrativo Especializado (2)

Administrativo Especializado (4) (Enlace con Delegaciones)

Analista Programador Asistente Administrativo

Tecnico Informatico (Secretaria) (Enlace con Delegaciones)

Policia Raso (Peluquero)

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIV. Coordinar el funcionamiento y capacitacion de los cuerpos policiacos que sean
enviados al Instituto Estatal de Seguridad Publica en los términos que la Ley
precise;

XXV. Asesorar al titular del Ejecutivo Municipal, en la celebracion de convenios con
los tres 6rdenes de gobierno, en el ambito de su competencia;

XXVI. Autorizar el manual de organizacion, politicas y procedimientos, el programa de
trabajo y el informe de labores de la Secretaria;

XXVII. Someter al acuerdo del Titular del Ejecutivo Municipal los asuntos que asi lo
ameriten y hayan sido encomendados a la Secretaria;

XXVIII.  Enviar como respuesta de proyecto al titular del ejecutivo los reglamentos,
acuerdos y demas normas juridicas relacionadas con las atribuciones de la
Secretaria;

XXIX. Expedir los acuerdos, circulares y demas disposiciones administrativas
conducentes al buen despacho de las funciones de la Secretaria;

XXX. Mantener coordinacidén con instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales para efecto de implantar acciones de prevencion del delito y
vinculacion ciudadana;

XXXI. Difundir los programas, actividades y operativos de prevencion, que desarrolle la
Secretaria, y;

XXXII. Las demas que le asigne el Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretario de Seguridad Ciudadana

Licenciado en Administracion de
Empresas, Derecho o Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ En Seguridad Publica
¢ Planeacion, Direccion y Control

e Armamento y Técnicas Policiales

¢ leyes, Reglamentos relativos a Seguridad Publica
¢ Competencias especiales y territoriales de accion de la Policia Metropolitana
e Normatividad sobre armas de fuego y explosivos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afos

Tiempo completo

Riesgo Trabajo

Constante entrenamiento
Trabajo individual y en equipo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de mando
Relaciones Publicas
Liderazgo
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Trabajo bajo presion

Alto

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asesor Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Coordinar la integracion de la informacion solicitada por el Secretario;

Atender a las personas que se presentan en las instalaciones de la Secretaria con
el fin de tener audiencia con el Secretario;

Acordar, controlar y revisar la agenda del Secretario, a fin de programar las citas y
reuniones en las que asiste y/o participa, para notificarle en tiempo;

Buscar y preparar la minuta pasada o los antecedentes que necesite el Secretario
para las reuniones externas e internas;

Revisar cada uno de los documentos internos para firma del Secretario, asi como
hacer del conocimiento de los oficios internos y externos trascendentes;

Coordinar y supervisar se turne inmediatamente al area correspondiente los
documentos que sean de su competencia, cumpliendo asi en tiempo y forma en
apego a la ley;

Acordar con el Secretario las peticiones relevantes realizadas por la ciudadania
para su atencion, asi mismo notificar el seguimiento y/o conclusion de las mismas;
Darle seguimiento a los turnos enviados a las diversas areas de la Secretaria para
su atencion, a fin de ofrecer respuesta,;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asesor Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

X.

XI.

XII.

XII.
XIV.

Revisar, Analizar, Canalizar y dar el seguimiento a las quejas y denuncias recibidas
de la ciudadania como de otras instancias gubernamentales;

Supervisar la documentacion recibida via electronica por Intranet Municipal, en el
Sistema de Gestion Municipal y por el Sistema de Oficialia de Partes;

Coordinar, asi como delegar responsabilidades y funciones del personal de la
Oficina del Secretario para el buen desempeno de las actividades laborales;

Atender las llamadas telefonicas en casos especiales de las peticiones ciudadanas;

Coordinar y convocar las reuniones de trabajo con el personal de la Secretaria;

Y las demas atribuciones y obligaciones que le otorguen las leyes, reglamentos,
Manuales de Organizacién, el Reglamento Interior, y las que le asigne el Secretario
de Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asesor Licenciatura en Administracion, Derecho o

Carrera Afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones publicas
e Atencion y trato al publico
Administrativos

e Licenciatura en Administracion de Empresas
Leyes y Reglamentos aplicables a Seguridad

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Anos

En oficina
Desgaste Mental
Trato al publico

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad

Responsabilidad

Puntualidad

Capacidad de Adaptacion
Trabajo en equipo

Capacidad de analisis

Toma de decisiones

Creatividad

Delegacion de Funciones idoneas

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico . : .

(Enlace con la Direccion Juridica) 1 ];ecretano de Seguridad Ciudadana ]
PERSONAL A SU CARGO
‘ “Ninguno”

|. Elaborar las puestas a disposicion de los detenidos que presentan los elementos
policiales adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, ante el Ministerio
Publico del Fuero Federal y/o Comun;

[I. Elaborar las puestas a disposicion de los vehiculos abandonados que cuentan con
reporte de robo y son recuperados por los elementos de Preventiva o Policia Vial;

[ll. Acudir al Ministerio Publico Federal o del Fuero Comun cuando con motivo de las
puestas a disposicion realizadas sea necesario para asesorar a los elementos
policiales;

V. Acudir a las diversas agencias del Ministerio Publico Comun o Federal para asistir
legalmente a los elementos adscritos, cuando estos son citados dentro de su turno,
en su caracter de agentes aprehensores o probables responsabies con motivo de
sus funciones;

V. Intervenir en todos los siniestros que con motivo de algun percance automovilistico
sufra cualquier vehiculo perteneciente a la Secretaria y que ocurra dentro de su
turno;

VI. Elaborar los dictdmenes, opiniones o informes que le sean encomendados;

VII. Dar contestacion a los informes solicitados dentro de su turno por las diversas
autoridades cuyo término legal sea de veinticuatro horas;
VIII. Entregar el servicio al turno correspondiente, informando las situaciones relevantes
o pendientes por dar seguimiento, que deba tener conocimiento el Sr. Secretario;
IX. Contribuir en la aplicacion de encuestas que sirvan para la elaboracion
diagnosticos que permitan medir la situacion que prevalece en materia de
seguridad publica, dentro del municipio de Cuernavaca; y
X. Y las demas que le confieran otras disposiciones legales o le deleguen el
Secretario de Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico
(Enlace con la Direccién Juridica)

Licenciado o Pasante en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en la rama del Derecho Penal y Amparo
e Cursos de actualizacion en derecho penal y amparo

e Manejo de Paqueteria Office

¢ Manejo de Equipos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de campo
Trabajo bajo presidon

2 Anos Disponibilidad de horario
Acatar érdenes e informar acciones

Toma de decisiones
Honestidad y honradez

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Puntualidad

Liderazgo

ESFUERZO

LFl’sico-MentaI
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Escolta) Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno” 1

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Acompanfar en todo momento al Secretario en sus actividades y reuniones;

Estar al pendiente de las supervisiones que realiza el Secretario a los moédulos de
seguridad, delegacidn, colonia o al personal cuando este |0 requiera;

Resguardar la seguridad del Secretario en todo momento y en todo lugar;

Tener conocimiento para acompafar al Secretario a los Honores a la Bandera cada
lunes, y sabados comunitarios;

Apoyar a la Direccion General de la Policia Preventiva para realizar rondines de
vigilancia, asi como supervisiones cuando se requiera;

Apoyar en los operativos y puntos de revision;
Informar de las actividades al Secretario constantemente;

Detectar y disuadir posibles amenazas hacia el Secretario;

Y las demas atribuciones y obligaciones que le otorguen las leyes, reglamentos,
Manuales de Organizacion, el Reglamento Interior, y las que le asigne el Secretario
de Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Escolta) Carrera Técnica Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Conocimientos de Armas
e Conocimientos de Vialidad
e Proteccidon a Funcionarios
e Derechos Humanos y Marco Juridico
¢ Conocimiento de Radio Comunicacion
e Primeros Auxilios
e Criminalistica
e Conocimientos del municipio, colonias y delegaciones

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Riesgos Fisicos

Constante entrenamiento
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad Medio-Alto

Honradez

Disciplina

Responsabilidad
Trabajo en Equipo

ESFUERZO
Fisico-Mental 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (4)
(Secretaria)

Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

XIl.

VI.

VII.
| VI

XI.

Atender de manera personalizada y via telefonica a la Ciudadania;

Revisar las peticiones realizadas mediante documento por la ciudadania recibidas
en esta Secretaria y turnar al area correspondiente para su atencion;

Elaborar oficios, dar seguimiento de la recepcion y contestacion de los mismos;

Verificar la entrega de los documentos turnados mediante un registro de control
interno; |
Revisar y controlar el programa del Sistema de Gestiéon Municipal y el Sistema de
Oficialia de Partes (via Intranet del Ayuntamiento); .
Controlar la numeracion de oficios, memorandos y circulares, firmados por el
Secretario;

Elaborar informe de documentos externos recibidos para despacho del Secretario;

Clasificar los oficios de peticion (internos o externos) por direccidén y archivar los
que ya fueron atendidos teniendo el control de expedientes para una consulta
posterior;

Solicitar la entrega oportuna de los informes preparados para el secretario por las
direcciones adscritas a la Secretaria;

Elaborar y renovar los Directorios Internos, Dependencias de Gobierno vy
Organismos No Gubernamentales;

Elaborar minuta de documentos internos y externos recibidos para despacho del
Secretario; ’

Y las demas que le confieran otras disposiciones legales o delegue el Secretario de
Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Administrativo Especializado (4)
(Secretaria)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Secretaria Ejecutiva

e Redaccion y ortografia
¢ Analisis y procedimiento de informacion

¢ Conocimientos administrativos

Manejo de Office
Carrera Secretarial de Auxiliar Contable

Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA LABORAL
1 Ano

ACTITUD / PERSONALIDAD
Responsabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Honradez y honestidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Programador Secretario de Seguridad Ciudadana
(Turno Vespertino)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIILI.

Disenar graficas, presentaciones e informes que requiera el Secretario de
Seguridad Ciudadana;

Apoyar con escaneo, capturar los datos, presentar, disefar e imprimir datos para el
uso de reuniones, exposiciones o informes;

Revisar y controlar del programa Gestion Municipal;
Elaborar oficios, dar seguimiento de la recepcion y contestacion de los mismos;

Registrar las peticiones ciudadanas para un mayor control y respuesta oportuna;

Atender de manera personalizada y via telefénica a la Ciudadania;

Turnar a las Direcciones correspondientes las peticiones ciudadanas, ademas de
hacer de su conocimiento al Secretario de Seguridad Ciudadana,

En coordinacidn con el Secretario apoyar en la elaboracidon del Manual de
Organizacion Politicas de la Oficina del Secretario en tiempo y forma;

Y las demas que le confieran otras disposiciones legales o delegue el Secretario de
Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Programador Pasante (Licenciatura) o Nivel Medio
(Turno Vespertino) Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Planeacion, Direccion y Control

e Conocimientos computacionales en diversos paquetes y programas

e Conocimiento y manejo de la informacién recibida en la oficina del secretario
Manejos Administrativos [
Capacidad de analisis

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
02 Anos Esfuerzo fisico y mental
Capacitacion Administrativa e Informatica

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad Medio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Capacidad de adaptacion
Honradez y Lealtad a la institucion
Manejo especial computarizado

ESFUERZO
Fisico- Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Tecnico Informético Secretario de Seguridad Ciudadana
(Secretaria)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VI.

VII.

VL.

Recibir los documentos dirigidos al Secretario de Seguridad Ciudadana,

Atender las llamadas telefénicas que hacen a la Secretaria, recibir peticiones (o
para acordar una cita con el Secretario);

Turnar las peticiones recibidas en la Oficina del Secretario, dar el seguimiento
hasta su conclusion;

Atender las llamadas telefénicas que requiere el Secretario, sean estas internas o
externas;

Registrar de manera electrénica las peticiones ciudadanas para un mayor control y
respuesta oportuna;

Elaborar oficios y dar seguimiento a la contestacion de los mismaos;

Revisar las cuentas de (e-mail) del Secretario de Seguridad Ciudadana en cuanto a
mensajes correo electronico recibidos de solicitudes y denuncias de la ciudadania;
Y las demas que le confieran otras disposiciones legales o delegue el Secretario de
Seguridad Ciudadana.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico
(Secretaria)

equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIA

Media Superior, Carrera Tecnica y/o

LES

e Elaboracion de Informes

e Idioma Inglés
e Paqueteria de Office
o Capacidad de comprensi

e Analisis y procedimientos de informacion

on y redaccion

e Conocimientos Basicos de Administracion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

11 Afio

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Acatar érdenes e informar acciones |
Constante capacitacion administrativa |

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Amabilidad

Honestidad

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

! Policia Raso

Secretario Seguridad Ciudadana
| (Peluquero)
|

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

I. Recibir al personal administrativo, asi como al personal operativo de la Direccion
Preventiva, Transito, Rescate y Siniestros, Bomberos y Proteccion Civil para corte
de Cabello;

ll. Registrar en una bitacora al personal atendido para control interno;

[ll. Mantener limpiar su area de trabajo en todo momento;

IV. Y las demas que le confieran otras disposiciones legales o le deleguen el
Secretario de Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso Media Superior, Carrera Técnica y/o

[(Peluquero)

equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Estilista

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disponibilidad de horario

Acatar 6rdenes e informar acciones

Al interior y exterior de la Secretaria
(modulos de seguridad)

Puntualidad

Destreza

Honestidad y honradez

Responsabilidad

Capacidad de adaptacion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO

Policia Raso

(Enlace con Medios de Comunicacion) Secretario de Seguridad Ciudadana.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la elaboracion y distribucion de
material informativo para los medios de comunicacion escritos y electronicos; '

lI. Desarrollar estrategias y programas de comunicacion que permitan posicionar en la
opinidn publica una imagen favorable a la Secretaria de Seguridad Ciudadana;

[Il. Dirigir la ejecucion de campafas informativas que generen una imagen de
credibilidad de los habitantes del municipio hacia los programas en materia de
seguridad publica que desarrolle la Secretaria;

IV. Asesorar al titular de la Dependencia y a los titulares de las distintas areas que la
integran acerca de su relacion con los medios de comunicacion;

V. Estudiar y analizar los contenidos de los medios de informacion para proponer al
titular de la institucion tacticas y estrategias de comunicacion social;

VI. Apovyar en el desarrollo de las tareas encomendadas a las diferentes areas de la
Secretaria con el acopio de material audiovisual, fotografico y/o impreso que pueda |
serles de utilidad;

VII. Atender las relaciones publicas con los representantes de los medios de
comunicacion;

VIII. Otorgar o denegar la autorizacion al personal para la cobertura de sucesos o
eventos de interés para la Secretaria, asi como las salidas de la oficina para la
realizacion de trabajos especificos;

DESCRIPCION DE PUESTOS




) AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | v PTssconr
ﬁi* MUMCPIODE roa-ton SECRETARlA DE SEGURIDAD Revisién: 0
cuernavaca |. CIUDADANA _
ER P Pocsecmosvabr 2 OFICINA DEL SECRETARIO Pagina 31 de 76
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso
(Enlace con Medios de Comunicacion)

Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.

Dirigir, Supervisar y Evaluar la informaciéon obtenida observando que sea
completa y veraz;

Realizar estadisticas para verificar que las campafas informativas sean positivas
para la imagen de esta Secretaria;

Estudiar y examinar los contenidos de los medios de informacion para proponer al
titular de la institucion tacticas y estrategias de comunicacion social;

Controlar todo el acopio de material audiovisual, fotografico y/o impreso que
pueda ser de utilidad:

Concertar las relaciones publicas con los representantes de los medio de
comunicacion;

Supervisar la cobertura de sucesos o eventos en relacion a la Secretaria ;
Atender las relaciones publicas con los representantes de los medios de
comunicacion;

Y las demas que le confieran otras disposiciones legales o le deleguen el
Secretario de Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Pasante, Licenciado en Ciencias de la
Policia Raso Comunicacion, Periodismo, Ciencia
(Enlace con Medios de Comunicacion) Politica, Administracion Publica,
Sociologia o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Paqueteria de computacion

¢ Relaciones publicas
¢ Equipo de oficina
e Publicidad, Periodismo

e Derecho, Leyes y Reglamentos

¢ Pleno conocimiento del periodismo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Anos

Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad
Liderazgo

Iniciativa

Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Dinamico

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (2)
(Enlace con Delegaciones)

Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIII.

Contribuir en la operatividad, funcionamiento y seguimiento de la sesidén y acuerdos \

del Consejo Municipal;

Asistir y orientar a la sociedad, en materia de participacion y organizacion social
para el seguimiento de sus demandas ciudadanas en materia de prevencion del
delito y conductas antisociales;

Fomentar la participacion social en materia de seguridad publica;

Ejecutar programas y proyectos de participacion social en seguridad publica;

Contribuir en el seguimiento de sesiones ordinarias de comités y subcomités de
seguridad publica, asi como de comités de vecino vigilante;

Apoyar en la capacitacion constante de los comités municipales de participacion
social en materia de seguridad publica;

Integrar los comités y subcomités de seguridad publica, asi como los comités de
vecino vigilante;

Contribuir en la colocacion de botones rojos de auxilio ciudadano;

Orientar a la sociedad en general, en materia de prevencion del delito y conductas
antisociales;

Apoyar en la instalacion de comités municipales de consulta y participacion
ciudadana en materia de seguridad publica, en los distintos sectores sociales;

Informar de las peticiones y solicitudes ciudadanas;

Contribuir en la aplicaciéon de encuestas que sirvan para la elaboracién
diagndsticos que permitan medir la situacion que prevalece en materia de
seguridad publica, dentro del municipio de Cuernavaca; y

Y las demas que le confieran otras disposiciones legales o le deleguen el
Secretario de Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (2)
(Enlace con Delegaciones)

Media Superior, Carrera Técnica y/o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Derecho Administrativo
Administracién Publica
Planeacion Estratégica
Manejo de Paqueteria Office
Manejo de Equipos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

Disponibilidad de horario

Acatar 6rdenes e informar acciones
Trabajo de campo

Trabajo bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Toma de decisiones
Honestidad y honradez

Medio

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo
| (Enlace con Delegaciones)

Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

Xl

[I.
V.

VI.

VII.

VI
IX.

XI.
XIl.

Contribuir en la operatividad, funcionamiento y seguimiento de la sesién y acuerdos
del Consejo Municipal,

Asistir y orientar a la sociedad, en materia de participacion y organizacion social
para el seguimiento de sus demandas ciudadanas en materia de prevencion del |
delito y conductas antisociales;

Fomentar la participacion social en materia de seguridad publica; |

Ejecutar programas y proyectos de participacion social en seguridad publica;
Contribuir en el seguimiento de sesiones ordinarias de comités y subcomités de
seguridad publica, asi como de comités de vecino vigilante;

Apoyar en la capacitacion constante de los comités municipales de participacion
social en materia de seguridad publica;

integrar los comités y subcomités de seguridad publica, asi como los comités de |
vecino vigilante;

Contribuir en la colocacion de botones rojos de auxilio ciudadano;

Orientar a la sociedad en general, en materia de prevencion del delito y conductas
antisociales;

Apoyar en la instalacion de comités municipales de consulta y participacion
ciudadana en materia de seguridad publica, en los distintos sectores sociales;
Informar de las peticiones y solicitudes ciudadanas;

Contribuir en la aplicacién de encuestas que sirvan para la elaboracion
diagnoésticos que permitan medir la situacion que prevalece en materia de
seguridad publica, dentro del municipio de Cuernavaca; y

Y las demas que le confieran otras disposiciones legales o le deleguen el

Secretario de Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIA

Media Superior, Carrera Técnica y/o

LES

e Derecho Administrativo
Administracién Publica
Planeacion Estratégica

Manejo de Equipos

Manejo de Paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

| Disponibilidad de horario

Trabajo de campo
Trabajo bajo presiéon

ACTITUD / PERSONALIDAD

Acatar 6rdenes e informar acciones

Responsabilidad
Puntualidad

Liderazgo

Toma de decisiones
Honestidad y honradez

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Fisico-Mental
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IX.- POLITICAS

OFICINA DEL SECRETARIO DE SEGURIDAD CIUDADANA

1. Todo documento necesario para realizar el tramite de solicitud o de queja de la
Ciudadania en general debera de contener el nombre de quien lo solicita, tipo de
apoyo que necesita, lugar, fecha y duracion (dias u horas).

2. Las solicitudes deberan de ser entregadas como minimo con 3 dias de
anticipacion a la fecha en que lo necesiten (salvo casos extraordinarios).

3. Toda peticion de la Ciudadania al Secretario debera de ser registrada en los
formatos de minuta para conocimiento posterior del Secretario.

4. Mantener una guardia en la oficina para no descuidar los auxilios de apoyo que
requiera la ciudadania o el mismo Secretario;

5. Debe tener conocimiento el Secretario de toda la informacion y asuntos que se
realizan dentro y en las demas Direcciones que conforman la Secretaria.

6. Recibir las infracciones de transito debidamente justificadas para tramitar el
recurso de inconformidad, y anexar los documentos necesarios para su tramite,
verificar se encuentre bien fundamentada, si contiene articulos por dafos fisicos
y/o materiales a terceros, y/o conducir en exceso de velocidad y/o estado de
ebriedad o aliento alcohdlico no se brindara ningun tipo de apoyo o descuento.

7. Mantener los documentos archivados en orden para cualquier solicitud o
aclaracion.

8. Todo el personal adscrito a la oficina del Secretario debera de proporcionar una
atencién amable, en caso contrario se llamara la atencién al personal o ira al
expediente del trabajador.

9. Se prohibe el abandono de funciones, actividades y dareas de trabajo, sin
autorizacion previa del Secretario.

10. Depurar la informacién, enviandola al Archivo Municipal maximo cada afo.

11. Estar la guardia 24 Hrs. para la vigilancia o atencion de asuntos urgentes para
notificar a los superiores.

12. Las solicitudes de apoyo para la cobertura de cualquier actividad programable
deberan hacerse por escrito, con tres dia habiles de anticipacion, y contener la firma
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13.

14.

15.

16.

17.

y sello del titular de esta Secretaria o de la Direccion que lo requiera, indicando con
precision la fecha, horario, duracion y lugar de la actividad, asi como aquellos datos
y otras observaciones que faciliten su identificacion y valoracion.

La prioridad de actividades programables la determinara el Enlace con Medios de
Comunicacion, con base en la relevancia e impacto en la imagen publica de la
Secretaria, en acuerdo con el titular de la dependencia.

Para la cobertura de actividades eventuales que no sigan los lineamientos deberan
solicitarse directamente al Enlace con Medios de Comunicaciéon o, en su defecto, al
Secretario de Seguridad Ciudadana, quienes decidiran sobre la pertinencia de cubrir
0 no un determinado evento.

Los apoyos de imagen y difusidon, asi como con equipo y recurso humano, se
solicitaran directamente al Enlace con Medios de Comunicacion, quien decidira de
acuerdo a sus prioridades y capacidad operativa de respuesta en ese determinado
momento.

Cada ano, despues de su estudio, valoracion y depuracion la documentacion de
toda indole que se encuentre en poder del Enlace con Medios de Comunicacion
sera transferida al area de documentacion inactiva, ponderando su importancia
testimonial respecto a la trayectoria y actividades de la Secretaria, Direcciones
Administrativas, Operativas o Funcionarios que la hubieren generado.

No se permitira el acceso al archivo de Medios de Comunicacion a ninguna persona
ajena a esta oficina y en el caso de que alguna persona solicite en calidad de
préstamo algun material debera reunir los siguientes requisitos:

i. Previa identificacidon, presentando una solicitud donde se especifique:
nombre(s) y apellidos(s), domicilio, objeto de la investigacion o consuita o
requerimiento del material; institucion a la que pertenece.

ii. Los solicitantes no tendran acceso al area de archivo de Medios de
Comunicacion.

lii. No se permitira el préstamo de otro material sin haber devuelto alguno
que se solicitase con anterioridad.

iv. Queda estrictamente restringida la salida de cualquier tipo de
documento de la oficina sin la previa autorizacion por escrito del C.
Secretario.
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v. Los documentos seran consultados con todo cuidado y deberan ser
devueltos sin alteraciones de ninguna indole, asi como tampoco
deberan escribir sobre los mismos.

vi. Los solicitantes deberan lienar una carta responsiva y dejar una
identificacion oficial vigente, que les seran devueltas al regresar el
material que se les otorgue en préstamo.

18. Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual debera
notificarse a la Secretaria de Administracion, para su documentacion. Bajo ningun
concepto, salvo autorizacion expresa del Secretario de Seguridad Ciudadana, este

19.

20.

Manual no podra ser facilitado a personas ajenas a esta Dependencia.

Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual, son aplicables al
personal adscrito a esta Unidad Administrativa.

El Secretario de Seguridad Ciudadana, es la unica persona facultada para decidir
y seleccionar al personal, con cierto perfil profesional para conformar la plantilla
administrativa de esta Oficina.
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X.PROCEDIMIENTOS

~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE PETICIONES CIUDADANAS E INSTITUCIONALES

1.- Propésito:

Responder y atender a todas las necesidades de la ciudadania en general, mediante
peticiones o solicitudes que comprendan a esta Secretaria de Seguridad Ciudadana,
siempre y cuando se encuentren dentro del marco legal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda la ciudadania a empresas particulares, privadas o
publicas, Federal y Estatal que se encuentre dentro de cobertura del Municipio de
Cuernavaca.

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en la Ley de Seguridad Publica
del Gobierno del Estado de Morelos, asi como en el Bando de Policia y Buen Gobierno
del Municipio de Cuernavaca, Morelos; el Reglamento de Transito del Estado de
Morelos y Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, autorizar, revisar, implementar

y vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y apoyo, apegarse a lo estipulado en este

procedimiento.
Es responsabilidad de las Secretarias apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Turno de Servicio: Documento mediante el cual se autoriza y canaliza las solicitudes
de servicio y/o apoyo.

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
RECEPCION DE PETICIONES CIUDADANAS E INSTITUCIONALES

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO UNIDAD ADMINISTRATIVO SRIO. DE SEGURIDAD
REALIZAR LA ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO CIUDADANA
ACTIVIDAD (SECRETARIA) (SECRETARIA)
( INICIO )
1 Mi ‘
Aat's'd IQ Recibir solicitud Revisar y clasificar
clviaa de servicio y/o de informacion interna
1 apoyo, sellary y externa para
firmar de recibido Oficio conocimiento y
2 a3 horas 1 2 atencion
Actividad
: l
1
Omé}n20 Acordar e Revisar la peticion,
. informar las |y priorizar y decidir a
Actividad peticiones del que Direccién le
3 dia corresponde
1a 2 horas : 3 4 atenderla
Actividad Registrar y turnar a
4 la Direccion
indicada, solicitando P
informe si es )
1 a 3 horas procedente la
Actividad 5| peticion
5 Tumo —
Recibir tumo y
y determinar, si es
3 a 4 horas > procedente la
Actividad 6 solicitud
6
1 a4 dias
Actividad Si
7 Acordar la ejecucion
i es y respuesta de la
- correct peticién
1a2dias
Actividad 7 —‘8
8 No Thforme
1 a5 dias Confirmar que se
Actividad dio respuesta por Elaborar oficio de
9 escnto al ciudadano improcedencia de
y reg[strar en eticion e informar
10 hitarora 9 | alsolicitante Oficio
1a2dias
Actividad
10 Infi |
Recibir copia de Sgcorgtnaariroala
1a 2 horas oficio de respuesta o respuesta y/o
Actividad :;rl\?nz?;:t?\?a " | concusién brindada
11 11 |Correspondiente 12 | ai solicitante.
1a 2 horas Oficio Oficio
Actividad
12 Cin
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DESCRJPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE PETICIONES CIUDADANAS E INSTITUCIONALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Recibir solicitud de servicio y/o de apoyo, sellar de Oficio
Especializado recibido y firmar el oficio de acuse del solicitante
(AE)
2 (AE) Revisar la informacion y depurar los documentos
recibidos en Oficialia de Partes en oficios internos y
externos para el conocimiento del Sr. Secretario, para
su debida atencion.
3 (AE) Acordar e informar las peticiones recibidas en la
oficina en el transcurso del dia.
4 Secretario de Revisar las peticiones, priorizar, acordar y delegar
Seguridad Ciudadana | responsabilidades, decidiendo que Direccion le
(SSC) corresponde atender y brindar respuesta.
5 (AE) Registrar y Turnar a la direccién indicada, solicitando (Memorandum)
un informe si es procedente la peticion. Turno
6 Unidad Administrativa | Recibir turno. Realizar estudio para decidir si es
(UA) procedente la solicitud, determinar y elaborar dictamen
7 (UA) ¢, Procede la solicitud?
Si. Ir a la actividad No. 8
No. Ir a la actividad No. 9
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DESCRJPCIC)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE PETICIONES CIUDADANAS E INSTITUCIONALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

(AE y UA)

Acordar con el Director del area correspondiente la
ejecucion y respuesta de la peticion.

Ir a la actividad No. 10

Informe

Elaborar Oficio de improcedencia (respuesta) de
peticién e informar al solicitante, los motivos que
impiden dicho apoyo o servicio por lo general
fundamentado.

Oficio

10

(AE)

Confirmar que se dio respuesta por escrito al
ciudadano

11

(AE)

Recibir copia de oficio de respuesta por parte de la
Unidad Administrativa Correspondiente.

12

(AE y SSC)

Informar al Secretario la respuesta y/o atencién
brindada al solicitante, asi como la conclusion del
mismo, archivar.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencién
1 “Oficio” Unidad Administrativa 2 anos
2 Informe Administrativo Especializado 2 anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA
REVISAR Y REALIZAR TURNOS DEL SISTEMA GESTION MUNICIPAL

1.- Propésito:

La finalidad de este procedimiento es dar conocimiento, atencion y seguimiento a las
peticiones ciudadanas y/o municipales, mediante oficios, memorandums o circulares,
que emita el programa electronico de sistema de gestion municipal y oficialia de Partes,
en un tiempo oportuno y de manera mas eficiente para un control interno. Asi como
enviar informacion urgente a cualquier Dependencia Municipal en el menor lapso
posible.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todas las Direcciones de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana que cuenten con Intranet Municipal de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en la Ley de Seguridad Publica
del Gobierno del Estado de Morelos, asi como en el Bando de Policia y Buen Gobierno
del Municipio de Cuernavaca, Morelos; el Reglamento de Transito del Estado de
Morelos y Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, autorizar, revisar, implementar

y vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y apoyo, apegarse a lo estipulado en este

procedimiento.
5.- Definiciones:
Gestion Municipal.- Es el sistema electronico de comunicacion realizado por parte del

Ayuntamiento de Cuernavaca, para enviar o remitir informacion del mismo y/o de la
Ciudadania para dar seguimiento emitiendo respuesta en tiempo y forma.

Altas. Es |la forma de realizar Oficios, Memorandums o Circulares para enviar a las
Dependencias Municipales de Cuernavaca o en su defecto a las Direcciones que
integran esta Institucion.
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Secretaria.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

Consultas.- Es el apartado donde se encontrar los asuntos pendientes, concluidos,
con copia o enviados, por parte de las Dependencias Municipales o Areas de esta

Seguimientos.- Son los turnos que se han dado respuesta por parte de la Oficina del
Secretario a las Dependencias Municipales o0 Direcciones correspondientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISAR Y REALIZAR TURNOS DEL

SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO UNIDAD ADMINISTRATIVO SRIO. DE SEGURIDAD
REALIZAR LA ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO CIUDADANA
ACTIVIDAD (SECRETARIA) (SECRETARIA)}
( INICIO )
Revisar en asuntos
10 a 20 recibjdos,

Min pendientes, con Oficio,

b P copia o asuntos del Memorandum
Actividad dia o Circular
5a 10 Min Notificar al
Actividad Recibir peticién y Secretario de ia

2 determinar si es solicitud, acordar

‘ T‘ T;o;:;gzt: instrucciones.
30a40

Min

Actividad
2 <
Turnar a la unidad
Ta 2Hr administrativa
Actividad correspondiente
A 4

=

A Ll
1a3Hr w Emitir la contestacion
L en relacion af Oficio,
Actividad Memorandum y/o

5 Circular
- Recibir copia de —
1a .7_d|as Oficio de respuesta, 6
Actividad escanear y/o
6 realizar el Oficio Memorandum
7 |correspondiente
1a2horas
Actividad
7

20 a 30 Registrar en
min bitacora, asignar un
Actividad nUmevro de control
interno.

8

Informar al
Secretario la
respuesta y/o

20 a 30
min
Actividad
9

Y

concusién brindada
9 al solicitante.

[=21N|
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DIAGRAMA FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISAR Y REALIZAR TURNOS DEL

SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

Documento |
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Revisar en el programa de gestion municipal en el Oficio,
Especializado apartado de asuntos recibidos, pendientes, con copia Memorandum o
(AE) o en su defecto asuntos del dia, los oficios emitidos Circular
para conocimiento del Secretario.
2 (AE) Recibir peticidn y revisar la peticién se encuentre
completa para su atencion correspondiente.
3 (AE) ¢ Procede?
No Ir a la actividad No. 4
Silr ala actividad No. 5
4 Secretario de Informar al Sr. Secretario al Respecto, recibir
Seguridad Ciudadana | indicaciones a que area se turnara para ofrecer la
(SSC) atencion correspondiente.
Con esta actividad termina el procedimiento
5 (AE) Turnar a la unidad administrativa correspondiente para Memorandum
la atencién oportuna
6 Unidad Administrativa | Emitir la contestacion en relacion a la peticidon Memorandum
(UA) municipal o ciudadana mediante el oficio,
Memorandum o circular
7 (AE) Escanear la contestacién proporcionada por la unidad
administrativa y/o realizar el oficio, para enviar la
respuesta para el area solicitante.
8 (AE) Registrar en bitacora de control las contestaciones Bitacora
emitidas y recibidas por medio de este programa de
gestién municipal.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
9 (AE y SSC) Informar al Secretario la atencion brindada al
solicitante, asi como la conclusiéon del mismo.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion
1 Bitacora Administrativo Especializado 06 meses
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Oficio s/c
2 Circular s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
COBERTURA DE ACTIVIDADES PROGRAMABLES

1.- Propésito:
La finalidad de este procedimiento es dar a conocer los lineamientos y politicas para
realizar la cobertura y difusion de las actividades programables, asi como verificar el
adecuado cumplimiento de las disposiciones realizadas en el procedimiento, y
supervisar el cumplimiento del objetivo y las funciones del Enlace con Medios de
Comunicacion.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a todas las Direcciones de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana que soliciten la cobertura o difusién de sus programables, asi como el
apoyo con equipos y/o recursos humanos.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos y las
politicas internas emitidas por la Oficina del Secretario de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, autorizar, revisar, implementar
y vigilar la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y apoyo, apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Cobertura Es la asistencia del Enlace con Medios de Comunicacion una determinada
actividad, con el objeto de recabar informacion e imagenes sobre la misma.
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Actividades programables: Se consideran como actividades programables todas

aquellas acciones, reuniones, juntas, foros, operativos, diligencias ceremonias y en
general toda actividad que pueda ser prevista con cuando menos tres dias habiles de

anticipacion.

Apoyo de imagen: Es la operacion a través de la cual son tomadas graficas o
audiovisuales sobre una determinada actividad, a peticion del area interesada en la

actividad en cuestion.

Apoyo de difusion: Es la operacion a través de la cual se difunde informaciéon sobre
actividades de la Secretaria a través de los medios de comunicacion, a peticion del
area interesada en su difusion.

Boletin de Prensa: Informe con estilo periodistico que da a conocer actividades,
programas, posturas o precisiones, dirigido a los diferentes medios de comunicacién.

Domi: Presentacion preliminar o simulada de una propuesta grafica o en video.

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
COBERTURA DE ACTIVIDADES PROGRAMABLES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

POLICIA RASO
(ENLACE CON MEDIOS
DE COMUNICACION)

SECRETARIO DE
SEGURIDAD
CIUDADANA

POLICIA RASO (ENLACE CON MEDIOS DE
COMUNICACGION)

1 a3 Min
Actividad
1

1a5 Min
Actividad
2

1a5 Min
Actividad
3

1 a2 horas
Actividad
4

5a 10 Min
Actividad
5

1 a 3 horas
Actividad
6

1a 2 horas
Actividad
7

2 a 3 horas
Actividad
8

1 a2 horas
Actividad
9

1 a2 horas
Actividad
10

1 a 2 horas
Actividad
11

{ INICIO )

A

Recibir solicitud de
servicio por escrito

Elaborar oficio de
respuesta e informar

Registro en bitacora

—_—

Oficio

Revisar la peticion y
Acordar con el
Secretario si procede

Oficio

Revision del botetin
y material video-
fotografico

Determinar el
equipo fotografico
con el que se
asistira

Cubrir la actividad
foto y/o video

v

Elaborar boletin

M

'7—|

Enviar informacion a
medios de
comunicacion

A4

T‘

Archivar

10

"

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
COBERTURA DE ACTIVIDADES PROGRAMABLES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Policia Raso Recibe, registra y sella de recibida la solicitud, el Oficio
(Enlace con Medios | Enlace con Medios de Comunicacion.
de Comunicacién)
(PREMC)

2 (PREMC) Recibe solicitud revisa la agenda y determina en la
misma las prioridades.

3 Secretario de ¢, Se apoya solicitud?

Seguridad Ciudadana
(SSC)

No Ir a la actividad No. 4
SiIr a la actividad No. 5

4 (PREMC) Informar al solicitante por oficio o de manera Oficio
economica que no se cubrira su evento por falta de
personal, equipo o eventos agendados con
anticipacién o eventos extraordinarios de Funcionarios
de mayor jerarquia.
Ir a la actividad No. 11

5 (PREMC) Determinar el equipo fotografico con el que se asistira
a cubrir el evento.

6 (PREMC) Cubrir actividades solicitadas, integrar toda la
informacion necesaria para la elaboracién del Boletin.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

COBERTURA DE ACTIVIDADES PROGRAMABLES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 (PREMC) Elaborar boletin, verificando sea correcto Oficio
8 (SSC) Revisién del boletin realizado, asi como el material Boletin
video-fotografico
9 (PREMC) Enviar informacién a los diferentes medios de
comunicacién, siendo estos: Televisién, Radio,
Periddico, Revista, etc.
10 (PREMC) Archivar una edicion.
11 (PREMC) Registro del boletin 0 nota periodistica en bitacora.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllldlad de su Tlempq ,de
Custodia retencion
1 Boletin Policia Raso (Enlace con Medios 3 meses
de Comunicacion)
2 Oficio Policia Raso (Enlace con Medios 3 meses
de Comunicacion)
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Oficio s/c
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE _
DISENO DE IMAGEN, ESTRATEGIAS Y CAMPANA
1.- Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer los lineamientos para desarrollar
mensajes a través de medios periodisticos, visuales y auditivos, que representen los
valores y compromiso al Secretario con la Ciudadania, asi como la responsabilidad de
Gobernar, considerando los mecanismos idoneos de posicionamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al area designada de enlace con Medios de Comunicacion.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos y las
politicas internas emitidas por la Oficina del Secretario de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, autorizar y vigilar la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace con Medios de Comunicacion, la elaboracion, difusion,
implementacion y actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Sintesis Informativa: Compendio que indica de manera esquematica o generalizada la
informacion relativa a las actividades oficiales o de un tema en particular.

Informacién Periodistica: Es la recopilacion de la informacion difundida en los
principales medios de comunicacion.

Analisis Cuantitativo: Criterio que se fundamenta en la cantidad, a través de la cual
se interpreta un comportamiento.

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
DISENO DE IMAGEN, ESTRATEGIAS Y CAMPANAS

TIEMPO PARA SESCER(EJSIRDISDDE POLICIA RASO (ENLACE CON MEDIOS DE COMUNICACION)
REALIZAR LA

ACTIVIDAD CIUDADANA

INICIO
1 ’ Acordar con Desarrollar Disefiar propuestas
Aat'2 '((jjlads Unidades conceptos y lineas y presentar para
Cl I:I a Administrativas de fuerza g diferentes mqu)s
los programas de comunicacion Propuesta

1 de difusién 2 3
1 a2dias _‘ _‘

Actividad
2 <

1 semana v
Actividad - -
3 Revisar y detallar la Estudiar la pr_opuesta
propuesta para aprobacion de la

presentada misma

1 hora Propuesta Propuesta
Actividad T‘ 5
4

- )

Modificar y producir
No las aplicaciones

¢Aprobar }
la

1 hora
Actividad
5

2 a 3dias

Actividad v TI

6 )
Si

indefinido

Actividad Implementar la
7 campafia

Indefinido 8
Actividad

8 Supervisar y Evalua
la camparnia

Indefinido
Actividad

9 Realizar memoria de
campana

Indefinido Y
Actividad 10

10 l

FIN
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DESCRIPQION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
DISENO DE IMAGEN, ESTRATEGIAS Y CAMPANAS

: Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Secretario de Verificar con las Unidades Administrativas de la
Seguridad Ciudadana | Secretaria de Seguridad Ciudadana los programas que
(SSC) necesitan difusion.
2 Policia Raso Desarrollar conceptos y lineas de fuerza que impacte y
(Enlace con Medio de | sensibilicen a la sociedad (valores-educacion) de la
Comunicaciéon) actividad que requiere promocion.
(PREMC)

3 (PREMC) Disefar propuesta estratégica en diferentes medios de Propuesta
comunicacion.

4 (88C) Revisar, corregir y depurar a detalle la propuesta Propuesta
presentada para el estudio de la misma.

5 (PREMC) Estudiar tiempos, eslogan, datos, informacion, etc. la Propuesta
propuesta para la aprobacioén de la misma.

6 (SSC) ¢, Es aprobada la campana?
No. Ir a la actividad No. 7
Si. Ir a la actividad No. 8

7 (PREMC) Modificar y producir las aplicaciones. Devolver para su
revision al Enlace de Medios de Comunicacion para
las correcciones correspondientes.
Ir a la actividad No. 3
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DESCRIPS:IC')N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
DISENO DE IMAGEN, ESTRATEGIAS Y CAMPANAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

(PREMC)

Implementar la campana.

(PREMC)

Supervisar posicionamiento e impacto de campanfia
publicitaria. Evalla la campana a través de diferentes
mecanismos como observacion, aplicaciéon de
encuestas a la poblacion, comentarios directos por
parte de los responsables de las Direcciones de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

10

(PREMC)

Realiza memoria, es decir archivo de la campana.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Memoria
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Propuesta Policia Raso 3 meses
(Enlace con Medio de Comunicacién)
2 Memoria Policia Raso 3 meses
(Enlace con Medio de Comunicacion)
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“ Ninguno “
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
CAMPANAS EN MEDIOS DE COMUNICACION

1.- Proposito:
Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer los lineamientos para desarrollar
la produccion y distribucion del material para las campanas en los diferentes medios de
comunicacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al area designada de enlace con Medios de Comunicacion.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos y las
politicas internas emitidas por la Oficina del Secretario de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, autorizar y vigilar la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace con Medios de Comunicacién, la elaboracion, difusion,
implementacion y actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Spot: Es el comercial radiofénico o televisivo que informara al publico de las diferentes
actividades de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Medios de Comunicacién: Es el lugar que se encarga de difundir las campanas
publicitarias.

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
CAMPANAS EN MEDIOS DE COMUNICACION

TIEMPO PARA SECRETARIO DE POLICIA RASO (ENLACE CON MEDIOS DE COMUNICACION)
REALIZAR LA SEGURIDAD
ACTIVIDAD CIUDADANA
INICIO
1 a2 horas Acos(ed;retc:rqoelIaSr. publicitarios y seleccion
. I P
Actividad campafa que se > de imagenes para T.V.
1 difundira
1 2
1 semana *
Actividad Disefar propuesta para
2 radio y televisién
1 semana 3 Propuesta
Actividad
5 « v
1 hora Dracantar ol
Actividad Secretario la
4 propuesta
4 Propuesta
1a2dias
Actividad
5
Modificar slogans e
1 semana imagenes
Actividad g
6 6
1 dia
Actividad
7
Acudir a la
productora para
editar los videos de
produccion y de
- .
> radio
FIN
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DESCRIPCION~DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CAMPANAS EN MEDIOS DE COMUNICACION

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Secretario de Acordar la campana que se difundira en los diferentes
Seguridad Ciudadana | medios.
(SSC)
2 Policia Raso Desarrollar slogans publicitarios y seleccion de
(Enlace con Medios |imagenes para T.V.
de Comunicacién)
(PREMC)
3 PREMC Disefiar propuestas péra ambos medios para radio y Propuesta de
televisién campana
4 SCC Presentar formalmente al Secretario de Seguridad Propuesta de
Ciudadana la propuesta para que otorgue el visto campana
bueno.
5 SCC ¢ Es aprobada la campafa?
No. Ir a la actividad No. 6
Si. ir ala actividad No. 7
6 PREMC Revisar nuevamente para que realice |las correcciones
a slogans e imagenes.
Ir a la actividad No. 2.
7 PREMC Acudir a la productora para editar los videos de
produccion y de radio.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Propuesta de Campana Policia Raso 3 meses
(Enlace con Medios de
Comunicacion)
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno “
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld-ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion

1 Propuesta de Campana Policia Raso 3 meses

(Enlace con Medios de
Comunicacion)
ANEXOS
Arlx\lexo Documento Clave
(o)

“ Ninguno *
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_ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
INFORMACION A TRAVES DE MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA

1.- Propdsito:

Difundir y destacar las acciones de gobierno tanto a la poblacion que labora en la
Administracion municipal asi como a aquellos que se encentran cerca de los medios de
comunicacion oficiales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al area designada de enlace con Medios de Comunicacion.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo6 como referencia el Reglamento de
Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos y las
politicas internas emitidas por la Oficina del Secretario de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, autorizar y vigilar la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace con Medios de Comunicacion, la elaboracion, difusion,
implementacion y actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Informacién Periodistica: Es la recopilacién de la informacion difundida en los
principales medios de comunicacion.

Boletin: Es el informe con estilo periodistico que da a conocer las actividades,
programas, posturas o precisiones de la autoridad municipal para su difusién en los
diferentes medios de comunicacion. También se le conoce como comunicado de
prensa.

Domi: Presentacion preliminar simulada de una propuesta grafica o en video.

Maquilar informacién: Elaborar y reproducir la informacion.

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
INFORMACION A TRAVES DE MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA

TIEMPO PARA SECRETARIO DE POLICIA RASO (ENLACE CON MEDIOS DE COMUNICACION)
REALIZAR LA SEGURIDAD
ACTIVIDAD CIUDADANA

INICIO

2 horas
Actividad

1 hora Verificar agenda y Cubrir actividades Corregir estilo del
Actividad atender peticiones boletin
1 —>
30 minutos W’ 3 ’T’
Actividad
2 k |
- ‘ — v
1 dia Coordinar y Realizar boletin
e i ivi . . Apoyar con
Actividad calendarizar actividades | informativo Fr)nogterial
3 fotografico y
2 Relaci6n de 4 Boletin ) video_ de los
1 hora Actividades Informativo co’:‘::{:?;g%ﬂ
Actividad 6 _
4 l
30 minutos
Actividad Enviar sobres a
5 medios de

comunicacion

Boletin
informativo

Boletin
informativo

7
6 Boletin
informativo
-
1 hora
Actividad
7
Monitorear la
- informacion en
1.d.|a los medios de
Actividad comunicacion
L8 |
8 DOMI
'
FIN
L [
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DESCRIPCl()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INFORMACION A TRAVES DE MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Secretario de Verificar la agenda y actividades del Secretario de
Seguridad Ciudadana | Seguridad Ciudadana y las peticiones de las diferentes
(8SC) Direcciones de la Secretaria.

2 SsC Coordinar, calendarizar las actividades dando a Relacién de
conocer a los diferentes medios de comunicacion actividades
masiva la relacion de actividades.

3 Policia Raso Asistir y coordinar a Medios de Comunicacion (Prensa)

(Enlace con Medios | a cubrir actividades conjuntamente.
de Comunicacion)
(PREMC)

4 (PREMC) Realizar los boletines, con relacion a las actividades Boletin
que cubren, dando a conocer los datos relevantes del Informativo
acto.

5 (PREMC) Corregir el estilo del boletin (sintaxis; ortografia). Boletin

Informativo
.

6 (PREMC) Analizar la informacion del boletin, apoyar con material Boletin
fotografico y video de los medios de comunicacién con Informativo
la finalidad de sintetizar el contenido de manera clara,
concreta y sencilla.

7 (PREMC) Se coordina para seleccionar material escrito, Boletin
boletines y fotografico, que posteriormente permita al Informativo
disefiador formar el boletin. Enviar la informacion vy
material realizado del reportaje a los medios de
informacion
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DESCRII?CI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INFORMACION A TRAVES DE MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA

| I Documento |
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 (PREMC) Monitorear la informacion en los medios de DOMI
comunicacion

L Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
INSTALACION DE COMITES Y SUBCOMITES DE SEGURIDAD CIUDADANA

1.- Propésito:

Generar comités que permita la organizacion vecinal de la colonia, sus necesidades en
materia vial y de seguridad, prever accidentes, inhibir la delincuencia, a fin de canalizar
las peticiones o solicitudes que comprendan a esta Secretaria de Seguridad
Ciudadana, siempre y cuando se encuentren dentro del marco legal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda la ciudadania que se encuentre dentro de cobertura
del Municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado para su elaboracion en la Ley de Seguridad Publica
del Gobierno del Estado de Morelos, asi como en el Bando de Policia y Buen Gobierno
del Municipio de Cuernavaca, Morelos; el Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos y el Reglamento de Transito
del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, autorizar y vigilar la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Enlaces con Delegaciones, la creacion de Comites vy
subcomités de seguridad ciudadana, a fin de que mediante estos se coordinen los
apoyos en materia de seguridad.

5.- Definiciones:
Turno de Servicio: Documento mediante el cual se autoriza y canaliza las solicitudes
de servicio y/o apoyo.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcidon de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSTALACION DE COMITES Y SUBCOMITES DE SEGURIDAD PUBLICA

' TIEMPO PARA

ADMINISTRATIVO SECRETARIO DE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO (ENLACE SEGURIDAD ESPECIALIZADO (ENLACE
ACTIVIDAD CON DELEGACIONES) CIUDADANA CON DELEGACIONES)
[
( INICIO )
- Y
AUP qdlad Informar a los = Realizar visita de
clivida Ciudadanos, el campo a la Colonia
1 objetivo, funcion donde se desea
del Comité, instalar un comité
Tres dias SubComité o
Actividad Vecino Vigilante Oficio

— |- l

10 a 20 Informar a la
min Ciudadania las
Actividad caracteristicas que

3 deben cumplir para
generar un comité

3
103820
min i
Actividad
4 Ejecutar las acciones Si No As:esomrta los
necesarias para la Proced integrantes y
instalacién de comité, g,? cana_li_zar las
1 mes subcomité o Vecino 5 peticiones oo
igi icio
Actividad 6| Vigiante 4
5
10a 20
min
Actividad -
P Firma de Acta de
Instalacion dei
—p-| Comité, Subcomité o
Una hora Vecino Vigilante
Actividad
7 7
Acta

FIN
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DESCRIPCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INSTALACION DE COMITES Y SUBCOMITES DE SEGURIDAD PUBLICA

| Documento |
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Informar a los ciudadanos, a detalle las caracteristicas Oficio
Especializado (Enlace | del programa del Comité, Subcomité o Vecino
con Delegaciones) | Vigilante
(AEED)
2 Secretario de Realizar una visita de campo a la Colonia donde se
Seguridad Ciudadana | desea la instalacién de un comité, reunion con los
(SSC) interesados para exponer las caracteristicas y
escuchar la problematica que tienen los ciudadanos.
3 (SSC) Informar a la Ciudadania las caracteristicas que deben
cumplir para generar un comité.
4 (SSC) g,Prqcedg Ig Instalacion de Comité, Sub comité o
Vecino Vigilante?
No. Ir a la actividad No. 5
| Si. Ir a la actividad No. 6
5 (AEED) Asesorar a los integrantes y canalizar las peticiones en Oficio
materia vial y seguridad ciudadana.
6 (AEED) Ejecutar las acciones necesarias para la instalacion de
Comité, Sub comité o Vecino Vigilante.
7 (SSC) Firma de Acta de Instalacién de Comite, Sub comité o Acta
Vecino Vigilante
| | _Con esta actividad finaliza el procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

INSTALACION DE COMITES Y SUBCOMITES DE SEGURIDAD PUBLICA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Informar a los ciudadanos, a detalle las caracteristicas Oficio
Especializado (Enlace | del programa del Comité, Subcomité o Vecino
con Delegaciones) | Vigilante
(AEED)
2 Secretario de Realizar una visita de campo a la Colonia donde se
Seguridad Ciudadana | desea la instalacion de un comité, reunién con los
(SSC) interesados para exponer las caracteristicas y
escuchar la problematica que tienen los ciudadanos.
3 (SSC) Informar a la Ciudadania las caracteristicas que deben
cumplir para generar un comité.
4 (SSC) g,PrqcedQ la Instalacion de Comité, Sub comité o
Vecino Vigilante?
No. Ir a la actividad No. 5
Si. Ir a la actividad No. 6
5 (AEED) Asesorar a los integrantes y canalizar las peticiones en Oficio
materia vial y seguridad ciudadana.
6 (AEED) Ejecutar las acciones necesarias para la instalacion de
Comité, Sub comité o Vecino Vigilante.
7 (SSC) Firma de Acta de Instalacién de Comité, Sub comité o Acta
Vecino Vigilante
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|emp9 ’de
Custodia retencién

1 “Oficio” Enlace con Medios de 2 anos

Comunicacion
2 Acta Administrativo Especializado 2 anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“‘Ninguno”




i i! Todos le damos valor |
] LAY

/ F $1 & AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SSC-OF-IV )
oravacs St SECRETARIA DE SEGURIDAD Reven 0
cueRnavaca |-

CIUDADANA

OFICINA DEL SECRETARIO Pagina 75 de 77
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Victor Hugo Valdez Ortiz

Asesor

\ ) 1011026 Av. Heroico Colegio Militar
Secretario de Seguridad 10110 28 No. 109, Col. Buena Vista
Ciudadana
Maria del Carmen de la Fuente . e
Duran 1011028 Av. Heroico Colegio Militar

No. 109, Col. Buena Vista
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de Mayo de 2013 28 de Noviembre de 2013
PARTICIPANTES PUESTO
Victor Hugo Valdez Ortiz Secretario de Seguridad Ciudadana.
Maria del Carmen de la Fuente Duran Asesor
Said Lopez Contreras Analista
Ricardo Diaz Vazquez Director de
Modernizacién Administrativa
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

-L\ it m
N AL
—— }
s
Emigdio Gonzalez Galindo Said Lépez Contreras
Técnico Informatico Analista Programador
Asesor Designado de la Direccion Responsable de la Organizacion del
General de Informatica y Manual de Organizacion, Politicas y

Desarrolio Administrativo Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA OFICINA

N Vo.Bo. |
Fecha De Puesto Director General de
Apartado | Motivo Del Cambio | .-~ = Nombre Informatica y
° Y Firma Desarrollo

Administrativo

Todos Elaboracion del 28/Nov./13 Secretario De Roberto Rodolfo

Manual Version Seguridad Soto Tapia
2013 Ciudadana
Victor Hugo
Valdez Ortiz |
{ )
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