FORMATO

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01

Clave: FO-DGDO-DOA-04

Revision: 4

Anexo 7 Pag. 1 de 2

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Apartado Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de
Rev. Afectado Afectadas Vigencia
0 N/A N/A Emision Secretariado Ejecutivo 24/11/05
Emisién
1 Portada 1 Actualizacion de la Fecha Actualizacién del Manual 24/02/06
1 Hoja de 1 Actualizacion de la fecha de | Actualizacion del Manual 24/02/06
autorizacion autorizacion
1 Directorio 1 Actualizacion de los Actualizacion del Manual 24/02/06
nombres de los Titulares
2 Portada 1 Cambio de fecha de portada | Actualizacién del Manual 26/03/07
2 Hoja de 1 Actualizacién de nombres Actualizacién del Manual 26/03/07
Autorizacién de titulares Unidad
Administrativa
2 Directorio 1 Modificacion de nombres de Actualizacién del Manual 26/03/07
responsables
3 Portada 1 Actualizacion de fecha Actualizacion del Manual 02/06/08
3 Hoja de 1 Actualizacién de Nombres 'y | Actualizacién del Manual 02/06/08
Participacion Fecha
1 Introduccion 1 Cambio de nombre del C. Actualizacién del Manual 02/06/08
Gobernador
3 Directorio 1 Actualizaciéon de nombres, Actualizacién del Manual 02/06/08
Direccion y Teléfonos
3 Hoja de 1 Actualizacién de Nombres Actualizacion del Manual 02/06/08
Participacion
4 Portada 1 Actualizacion de fecha de Actualizacién del Manual 10/12/2010
vigencia
4 Autorizacién 1 Actualizaciéon de nombre Actualizacién del Manual 10/12/2010
fechas de vigencia
2 Introduccion 1 Adecuacion del nombre del Actualizacion del Manual 10/12/2010
Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de
Seguridad Publica
1 Politicas 4 Integracioén de politicas Actualizacién del Manual 10/12/2010
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participacion

No. Apartado Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectado Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
1 Procedimientos Todas Eliminacion e integracion de | Actualizacion del Manual 10/12/2010
procedimientos
4 Directorio 5 Actualizacion de nombres Actualizacion del Manual 10/12/2010
3 Hoja de 1 Actualizacién renombres Actualizacion del Manual 10/12/2010
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ll.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 7, fraccion XXX del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, publicado en
el periddico oficial “Tierra y Libertad” numero 4760, de fecha 16 de diciembre del 2009, se expide
el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica, el cual contiene informacion referente a las politicas y procedimientos y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

L. A. José Herrera Chavez
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

REVISO

L.A. Belinda Ortiz Yafnez
Coordinadora Administrativa

APROBO
Articulo 37 Fraccion Xl de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado Libre y

Soberano de Morelos, publicado en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad" No. 4720 del 26 de
junio de 20009.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Encargado de Despacho de la Paginas
Direccion General de Desarrollo

Organizacional
Segun Oficio SGIG/0132/2010

10 de
diciembre de Lic. Noé Guadarrama Mariaca 185
2010
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IV.- INTRODUCCION

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Morelos, es creado por
la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, articulos 22, 23 y 24,
publicada el 24 de agosto 2009, en armonia con el Articulo 21 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y 34 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica. EI Maestro Marco Antonio Adame Castillo, Gobernador Constitucional del Estado de
Morelos, es quien preside el Consejo Estatal de Seguridad Publica (CESP).

Entre sus funciones se encuentra la de coordinar las acciones entre Instituciones de
Seguridad Publica, que deriven de los acuerdos de los Consejos de Seguridad Publica Estatal
y Nacional con aplicacion en el Estado de Morelos. Asi como vigilar, dar seguimiento y evaluar
la correcta aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros destinados a la
Instituciones de Seguridad Publica Estatales. Asistir y asesorar a los Consejos Municipales de
Seguridad Publica y Consejos de Honor y Justicia de las Dependencias de Seguridad Publica
del Estado y sus municipios. Asi como Promover la participacién ciudadana dentro del marco
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Por lo anterior y con el propésito de dar cumplimiento a las instrucciones del Ejecutivo Estatal,
de contar con una estructura administrativa eficiente que permita dar respuesta a las
demandas ciudadanas, se elabor6 el presente manual de organizacion en donde se
establecen los antecedentes, marco juridico, las atribuciones, la mision y vision, y la estructura
organica, asi como las descripcion y perfiles de puestos y el directorio que conforma el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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PROCEDIMIENTO: Actualizaciéon de Inventarios

1. La subdireccion de recursos materiales y servicios generales tiene a su cargo el control y
registro de todos los bienes muebles inventariables que adquiera la Coordinacién del
Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion.

2. Las compras de bienes muebles inventariables deberan estar respaldadas por un pedido
del departamento de adquisiciones y una factura, para efectos de inventario.

3. Se debe constatar el buen estado de los bienes recibidos.

4. Se deberéa colocar una placa y/o etiqueta con nimero de identificacién y cédigo de barras
a cada bien mueble inventariable adquirido, para su control dentro del inventario general.

PROCEDIMIENTO: Servicio de Comedor

1. El encargado del comedor debera brindar el servicio en los horarios previamente
estipulados

2. El encargado del comedor proporcionara alimentos sanos y suficientes con un servicio
digno, agil y esmerado

3. El personal que atiende el comedor propiciara un ambiente agradable a los comensales,
estableciendo las medidas de higiene y seguridad pertinentes

PROCEDIMIENTO: Suministro de Gasolina
1. El suministro de combustible se hara Unica y exclusivamente a los vehiculos oficiales.

2. En el caso de que se manejen vales de gasolina, la subdireccion de recursos materiales
asignara la cantidad de combustible que requiera cada vehiculo a su cargo, en relacion
con las actividades, cargas de trabajo y presupuesto anual autorizado

3. Seréa responsabilidad de los servidores publicos del instituto, regresar a la subdireccion de
recursos materiales los tickets de consumo de combustible.

PROCEDIMIENTO: Suministro de Material de Oficina y Limpieza

1. Es responsabilidad del encargado del suministro de material y limpieza, la adecuada
administracion del almacén en cuanto a papeleria, articulos de oficina y limpieza.

2. El encargado de suministro de suministro de material de oficina y limpieza tiene la
obligacion de mantener en éptimas condiciones el area asignada para la conservacion de
los articulos de consumo.

3. El encargado del almacén debe establecer sistemas de sefializacion visual y de control de
existencias del almacén.
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4. El encargado del almacén verificara que la papeleria, los articulos de oficina y limpieza
se mantengan en un nivel adecuado, se recomienda mantener un stock equivalente a un
mes de consumo.

5. Las areas solicitantes deberan elaborar y enviar al almacén los vales correspondientes
para amparar el material requerido.

PROCEDIMIENTO: Envio de Correspondencia

1. Toda documentacion que ingrese a la subdireccion de servicios generales deberé traer
la informacion (actualizada) de la direccién y/o domicilio del destinatario, para facilitar su
entrega.

2. La correspondencia debera incluir su acuse respectivo y el niumero de copias citadas en
el documento debidamente marcadas. no se aceptara hasta en tanto no cubra este
requisito.

3. La recepcion de la documentacion se hara en dias habiles y en el horario establecido
para ello, no se recibira documentacion fuera del horario de servicio.

PROCEDIMIENTO: Incidencias de Personal
1. Las Incidencias deberan de realizarse en los formatos autorizados FO-DGGCH-NOM-09,
FO-DGGCH-NOM-10 y FO-DGGCH-NOM-11, debidamente requisitados por los
Unidades Administrativas.

2. La revision de las Incidencias se sujetara a los lineamientos para la Administracién de
los Recursos Humanos que emite la Direccion Operativa de Personal, de la Direccion
General de Gestion del Capital Humano.

PROCEDIMIENTO: Tramite de Movimientos de Personal.
1. Toda solicitud de movimiento de personal debera ser autorizada por el Secretario
Ejecutivo,

2. Todo movimiento de personal, (FO-DGGCH-NOM-01), solicitado a la Subdireccion de
Recursos Humanos debera de estar en la Estructura Organica y debidamente
presupuestado para el ejercicio vigente.

3. Toda solicitud de movimientos de personal se sujetara a los linchamientos para la
administracion de los recursos humanos que emite la Direccion General de Gestién del
Capital Humano.

PROCEDIMIENTO: Seguimiento de Liberacion de Practicas Profesionales
1. Iniciar el Procedimiento cuando el departamento de control docente entregue copia del
horario donde se defina el periodo en el que se llevaran a cabo las practicas
profesionales.
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V.- POLITICAS

. Rediseiar los Formatos de practicas conforme a las observaciones recibidas a fin de

mantenerlos actualizados.

. Los formatos deben venir debidamente llenado, de lo contrario devolverlos

. Recibir el total de cartas de liberacion de practicas profesionales en los tiempos

solicitados, aunque estos vengas divididos en paquetes distintos.

. Se entablara comunicacion con las dependencias en caso de no recibir la

documentacion de las practicas.

. Las cartas de Liberacion de Practicas se envian al departamento de servicios

escolares mediante oficio para su archivo en el expediente.

PROCEDIMIENTO: Integracion y Administracion de la Base de Datos para el Sistema de

Carrera del Personal de Seguridad Publica y Procuracién de Justicia del
Estado

1. Todos los elementos deben de cubrir los requisitos para su ingreso al Ssitema de Carrera.

PROCEDIMIENTO: Selecciéon del Personal Docente

1.

2.

La Evaluacioén Inicial Docente, se aplicara a toda persona que desee impartir clases
Tedricas y de Adiestramiento en este Instituto.

Los Aspirantes de Docentes deberan traer al presentar su examen inicial la
documentacion solicitada asi como el curriculum vitae con soporte documental.

Previo al Examen Inicial, se elabora un oficio a la Direccion General del Centro de
Evaluacion y Control de Confianza solicitando la consulta al Centro de Registro y
Consulta de Antecedentes Policiales de los Elementos que conforman las
Instituciones de Seguridad Publica (SITE) y al Sistema Automatizado de Busqueda
Rapida (AFIS) del docente a evaluar, para confirmar si no cuenta con antecedentes
negativos en el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Una vez comprobada la informacién por parte del SITE y del AFIS que la consulta y
resultados fueron sin antecedentes negativos, se procede a la realizacion de la
entrevista para confirmar su experiencia docente, laboral, de capacitacion y
Actualizacion.

Se le aplicaran al docente examenes sobre: Conocimientos de especializacion del
docente, Conocimientos sobre Seguridad Publica y Conocimientos Pedagoégicos.

El porcentaje general minimo para ser aceptable sera del 70%, en su area, en
Pedagogia y Seguridad publica se le puede ir apoyando en su ejercicio como
docente.
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V.- POLITICAS

7. El docente debe estar dispuesto a darse de alta en hacienda con su inscripcion al

R.F.C. en el momento de una contratacion.

8. La evaluacion inicial acreditada tendra una vigencia de dos afios, posteriormente

tendra que realizar evaluaciones de seguimiento

9. En caso de eventos académicos impartidos por otras instituciones los docentes que

participen quedan exentos de evaluacion inicial debido a que las instituciones
cuentan con sus propios procesos de seleccion docente y control

10. Una vez aprobado sus evaluaciones se procede a la elaboracion e integracion de su

curriculum a nuestro archivo de personal docente vigente

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y/o Modificacién de Alta Académica para el pago de Horas

1.

AN NI NN

Clase
El Jefe del Departamento de Control Docente recibe el Anexo Operativo el cual debe
contar con:

carga horaria

docentes propuestos

recursos y/o requerimientos didacticos
horario propuesto

Checar que cuente con los elementos necesarios. (Dependiendo la Carrera de que se
trate) Area, materia, nimero de créditos, horas, objetivo general y contenido tematico.

Revisién de listas de docentes actualizadas para entrevista con cada uno de los
candidatos a impartir materias.

Verificar que cuente con su documento de alta ante el SAT y que estén detallas las
obligaciones (documento sin el cual no se podra asignar materia);

Asignar materias por bloque de acuerdo al perfil y propuesta de cada docente y
necesidades del modulo;

Elaborar Alta Académica (con 20 dias habiles previos al inicio del curso) de acuerdo al
formato preestablecido en el cual constan:

nombre de la carrera,;

los bloques de materias por periodo;

nombre de los docentes y la o las materias a impartir;

el numero de horas que dura cada materia,

periodo para el desarrollo de las practicas profesionales.

AN N NANEN
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V.- POLITICAS

7. Notificar a los docentes aceptados para impartir materias en el curso y en el periodo
designado.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Horarios de Clase
1. Recepcion del Anexo Académico y Cronograma de Actividades;

2. Asignar Materias y horarios conforme a un orden logico pedagogico y de acuerdo a
la disponibilidad de los docentes designados;

3. Elaborar proyecto de horarios en borrador y cotejar con el Alta Académica.
PROCEDIMIENTO: Disefio y Actualizacion de los Planes y Programas de Formacion Inicial y
Continua
1. Parainiciar el curso se debe de contar con el disefio indicado
PROCEDIMIENTO: Validacion y Registro de los Planes y Programas de Formacion Inicial y
Continua
1. El disefio del curso debe de contar con la validacion y/o regisstro vigente
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Certificados y Diplomas de Cursos de Formacion Inicial

1. Debe tener el registro del alumno al curso mediante la solicitud de Inscripcion.

2. Debe tener el acta académica debidamente requisitada (Nombre del curso, nombre de
la materia, nombre del docente, carga horaria, calificacion y fecha y firma)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Diplomas, Reconocimientos y Constancias de Formacion
Inicial y Continua

1. Debe tener el registro del alumno al curso mediante la solicitud de Inscripcion.

2. Debe tener el acta académica debidamente requisitada (Nombre del curso, nombre de la
materia, nombre del docente, carga horaria, calificacién y fechay firma)

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Expedientes de Alumnos de dos Cursos de Formaciéon
Inicial

1. Debe tener el registro del alumno al curso mediante la solicitud de Inscripcion.
2. Deben tener copias de los siguientes documentos (Acta de nacimiento, Certificado de

Estudios, Cartilla Militar, Carta de Antecedentes No Penales y Constancia de no Gravidez
(solamente en el caso de mujeres)
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PROCEDIMIENTO: Seguimiento a los acuerdos Emanados en el Consejo Estatal de
Seguridad Publica
1. El acta de la sesion Ordinaria del Consejo Estatal de Seguridad Publica, debe de estar
debidamente firmada, por el presidente que preside la reunion y los consejeros que
estuvieron presentes.

2. El acta debe de ser entregada en original, a efecto de llevar el seguimiento de los acuerdos

PROCEDIMIENTO: Sistema de Seguimiento de Recursos Financieros Federales de Seguridad
Publica.
1. Que el Convenio de Coordinacion del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica
se encuentre debidamente firmado y validado.
2. Que los Formatos Emitidos por la Secretaria de Finanzas en el Objeto Clasificador del
Gasto se encuentren debidamente firmados y validados.

PROCEDIMIENTO: Sistema de Seguimiento de Recursos Financieros Estatales de Seguridad
Publica.
1. Que el Convenio de Coordinaciéon del Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Publica se encuentre debidamente firmado y validado.
2. Que los Formatos Emitidos por la Secretaria de Finanzas en el Objeto Clasificador del
Gasto se encuentren debidamente firmados y validados.

PROCEDIMIENTO: Integracién de los Consejos Municipales de Seguridad Publica y Consejos
de Honor y Justicia
1. Para crear los Consejos Municipales de Seguridad Publica y Consejos de Honor y Justicia, en
cada municipio se debe de contar el Secretario Ejecutivo Municipal

PROCEDIMIENTO: Seguimiento al Sistema Nacional de Informacién de Seguridad Publica

1. El Informe mensual con la incidencia delictiva en el Estado, debe ser entregado a
mas tardas los primeros 10 dias de cada mes.

PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico y Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de
Computo
1. El servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo solamente se prestara a equipos
del oficiales.

PROCEDIMIENTO: Seguimiento a la Red de Telecomunicaciones
1. En la Fatiga semanal debe de espesificarse nombres, fechas y firmas de los
responsables de la misma.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documenta a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No.
Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Actualizacién de Inventarios (PR-CA-SRMySG-01) 6
2 Servicio de Comedor (PR-CA-SRMySG-02) 8
3 Suministro de Gasolina (PR-CA-SRMySG-03) 6
4 Suministro de Material de Oficina y Limpieza (PR-CA-SRMySG-04) 8
5 Envio de Correspondencia (PR-CA-SRMySG-05) 6
6 Incidencias de Personal (PR-CA-SRH-01) 7
7 Tramite de Movimientos de Personal (PR-CA-SRH-02) 7
8 Seguimiento de Liberacion de Practicas Profesionales (PR-CIEFYP-DGAFD-01) 7
9 Integracion y Administracion de la Bases de Datos para el | (PR-CIEFyP-DGAFD-02) 6
Sistema de Carrera del Personal de Seguridad Publica y
Procuracion de Justicia del Estado

10 Seleccidn del Personal Docente (PR-CIEFYP-DGAFD-03) 6

11 Elaboracion y/o Modificacion de Alta Académica para el (PR-CIEFYP-DGAFD-04) 6
pago de Horas Clase

12 Elaboracion de Horarios de Clase (PR-CIEFYP-DGAFD-05) 6

13 Disefio y actualizacién de los Planes y Programas de (PR-CIEFYP-DGAFD-06) 7
Formacién Inicial y Continua

14 Validacion y Registro de los Planes y Programas de (PR-CIEFYP-DGAFD-07) 8
Formacién Inicial y Continua

15 Elaboracion de Certificados y Diplomas de Cursos de (PR-CIEFYP-DGAFD-08) 6
Formacién Inicial

16 Elaboracion de Diplomas, Reconocimientos y Constancias | (PR-CIEFyP-DGAFD-09) 6
de Formacién Inicial y Continua

17 Elaboracion de Expedientes de Alumnos de los Cursos de | (PR-CIEFyP-DGAFD-10) 6
Formacién Inicial
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No. Nombre Clave P4
Procedimiento 9:
18 Seguimiento de los Acuerdos Emanados en el Consejo (PR-DGSyYE-DEyS-01) 6
Estatal de Seguridad Publica
19 Sistema de Seguimiento de Recursos Financieros (PR-DGSYE-DSS-01) 8
Federal de Seguridad Publica.
20 Sistema de Seguimiento de Recursos Financieros (PR-DGSYE-DSS-02) 8
Estatales de Seguridad Publica.
21 Integracién de los Consejos Municipales de Seguridad (PR-DGVMEJ-DCCC-01) 6
Pudblica y Consejos de Honor y Justicia
22 Seguimiento al Sistema Nacional de Informacion de (PR-DGIT-DSEISP-01) 6
Seguridad Publica
23 Soporte Técnico y Mantenimiento Preventivo y Correctivo (PR- DGIT- DSEISP-02) 11
a Equipos de Computo
24 Seguimiento a la Red de Telecomunicaciones (PR-DGIT-DCT-01) 8
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Revision: 0
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Actualizacién de Inventarios

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01
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1.- Propoésito:
El propdsito de este procedimiento administrativo es llevar un proceso de control interno de los inventarios del

Instituto de Evaluacion, Formacién y Profesionalizacion a través de un recuento fisico total de cada uno de los
bienes muebles

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion Administrativa, a la Direccion General del Centro de Evaluacion y

Control de Confianza, a la Direccién General Académica y de Formacion Disciplinaria y en general a todas las
areas del Instituto de Evaluacion, Formacién y Profesionalizacion.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta regulado por los siguientes ordenamientos:
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento

Es responsabilidad de/la Director/a de Enlace Administrativo, vigilar el cumplimiento de este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Coordinador/a Administrativo/a, revisar el cumplimiento de este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.- Definiciones:
IEFP: Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso Autorizé
Ing. Francisco Javier Chavez Salgado L.A. Belinda Ortiz Yafez L.A. José Herrera Chavez
Subdirector de Recursos Materiales y Coordinadora Administrativa Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Servicios Generales Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo: -
INICIO

Recibir aviso para la
actualizacion del inventario ..
Oficio

mediante oficio

Recibir el aviso y verifica las
caracteristicas del Bien.

!

Cotejar los datos con el
Resguardo General Resguardo General

O

Informar las inconsistencias, al
Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios
Generales a través de Tarjeta
Informativa, para su notificacion Tarjeta de
al area solicitante. Informativa

——

1

\4

¢, Corresponden los
datos?

5

Proceder a revisar fisicamente
el bien inventariado para

actualizar los datos Notificar al area solicitante las
7 del resguardante. inconsistencias encontradas,
para su respectiva atencion y - -
correccion. Tarjeta Informativa
A\ 4 6

actualizacion y capturar
a través del Sistema
8 “SIGA”

|

Revisar que la informacion

capturada sea correcta y
procede a la impresién del
9 | formato de resguardo.

v

Recabar firma de las personas

responsables del resguardo Formato de resguardo
indicadas en el formato

10 de resguardo
v l\_/’_

Notificar al area solicitante
sobre la conclusion del tramite
y se archiva el formato
firmado. Formato de resguardo

v —

FIN

Proceder a la l -

FIN

11
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PROCEDIMIENTO
ACTUALIZACION DE INVENTARIO

Clave:- PR-CA-SRMySG-01

Revision: 0

Pag. 5 de 6

6.2 Descripcién de Actividades:

- Document Trabaj
Paso Responsable Actividad ocumento de Trabajo
(No. de Control)
Subdirector de Recibe aviso para la actualizacién mediante oficio por parte
1 Recursos Materiales y | de la Coordinacion Administrativa, Direcciones Generales Oficio
Servicios Generales y/o Direcciones de Area, revisa y turna al Lider de
(SRMySG) Proyectos para su atencién
2 Lider de Proyectos Recibe el aviso y verifica las caracteristicas del Bien, como
(LP) son
3 LP Coteja los datos con el Resguardo General Resguardo General
¢ Corresponden los datos?
4 LP NO continua en la actividad 5
Sl, continua en la actividad 7
Informa las inconsistencias, al Subdirector de Recursos
5 LP Materiales y Servicios Generales a través de Tarjeta Tarjeta informativa
Informativa, para su notificacion al area solicitante.
Notifica al area solicitante las inconsistencias encontradas,
6 SRMySG para su respectiva atencion y correccién, mediante Tarjeta Tarjeta Informativa
Informativa
Procede a revisar fisicamente el bien inventariado para
7 LP actualizar los datos del resguardante, en el formato interno
del formato de resguardo.
8 Lp Procede a la actualizaciéon y captura a través del Sistema
Integral de Gestion Administrativa
9 LP Revisa que la informacion capturada sea correcta y procede
a la impresién del formato.
10 Lp _Regaba firma de las personas responsables del resguardo Formato de Resguardo
indicadas en el formato.
Notifica al area solicitante mediante la firma del resguardo
correspondiente y se le entrega su copia sobre la
11 Lp c_onclusmn del tramite posteriormente se archiva el formato Formato de Resguardo
firmado.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia po d
Referencia
1 Oficio Subdirector de Recursos Un afio

Materiales y Servicios Generales

2 Resguardo General Subdirector de Recursos Un afio
Materiales y Servicios Generales

3 Tarjeta Informativa Subdirector de Recursos Un afio
Materiales y Servicios Generales

4 Formato de Resguardo Subdirector de Recursos Un afio
Materiales y Servicios Generales

8. Anexos:

Anexo

No. Descripcién Clave

Ninguno
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7 Estatal de Seguridad Publica SERVICIO DE COMEDOR

Clave: PR-CA-SRMySG-02

Revision: 0

Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Servicio de Comedor

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01
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Pag. 3de 8

1.- Propoésito:
El proposito de este procedimiento es poner al alcance de los cadetes alimentos sanos, variados y suficientes,
coadyuvando a la preparacion de su carrera.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion General Académica y de Formacioén Disciplinaria

3.- Referencias:
Este procedimiento esta regulado por los siguientes ordenamientos:
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento
Es responsabilidad de/la Director/a de Enlace Administrativo, vigilar el cumplimiento de este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Coordinador/a Administrativo/a, revisar el cumplimiento de este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Ing. Francisco Javier Chavez Salgado L.A. Belinda Ortiz Yafiez L.A. José Herrera Chavez
Subdirector de Recursos Materiales y Coordinadora Administrativa Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Servicios Generales Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO

El ment y la hoja de

pedido se elaboran los

Elaborar y/o corregir el ment semanal dias miércoles de cada
y turna al Subdirector de Recursos semana

Materiales y Servicios Mend Semanal

1 Generales

Il L

Recibir, revisar y validar el mend y la B
hoja de pedido Menud Semanal

2

| —_—

¢El menu es correcto? Enviar con las observaciones
correspondientes, para

4 su correccién

L —

Recibir el meni semanal debidamente @

firmado y elaborar
5 la Hoja de Pedido Hoja de Pedido

l Mena Semanal

Menu Semanal

El pedido se debe
Fincar el pedido al proveedor segiin =~ f==============— =~~~ - —— - — fincar a méas tardar el

hoja de pedido Hoja de Pedido ;l;)a.lov(l)er:g?assantes de las
6 .

I\_///_

\4
Recibir el pedido de acuerdo a lo
solicitado en la Hoja de Pedido
7 Hoja de Pedido
Y —

Verificar cantidad, peso, calidad y
caducidad del producto

'

Regresar el producto y solicitar la
reposicién del mismo o proceder a
cancelar el servicio, para adquirirlo con
otro proveedor

10 P

}
©

NO
¢,Cumple los requisitos?
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Recibir factura y recabar las firmas
correspondientes

11 Factura

! I

Almacenar el producto y remitir la factura
debidamente requisitada

12 Factura
Conecta con el Viene del procedimiento
procedimiento de la - .| de la Subdireccion de
Subdireccién de Recursos v "| Recursos Financieros
Financieros J
y

Recibir el folio comprometido y proceder a
informar via telefénica al proveedor para el

13 cobro de su factura Factura

L —

Proporcionar los productos necesarios para la
preparacion de los alimentos

de a cuerdo al men( semanal ,
14 Mena Semanal

| I—

Elaborar los alimentos de acuerdo al menu
establecido, sirviéndose de manera
coordinada en los horarios
proaramados

oL —

FIN

15 Mena Semanal
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora y presenta el menu semanal al Subdirector
de Recursos Materiales y Servicios Generales para
1 Lider d(elz_g)royecto su revision y validacion Mend Semanal
Nota: EI menu y la hoja de pedido se elabora los dias
miércoles.
Subdirector de
> Recur'sps Materiales y | Recibe, revisa y vahda el mend y la hoja de pedido y Mend Semanal
Servicios Generales | regresa para su tramite.
(SRMySG)
¢El menu es correcto?
3 SRMySG NO, pasa a la actividad 4
SlI, pasa a la actividad 5
Envia al Lider de Proyecto con las observaciones,
4 SRMySG para su correccion Menu Semanal
Regresa a la actividad 1
Recibe el mend semanal debidamente firmado por el Mend Semanal
5 LP Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Hoia de Pedido
Generales, y procede a elaborar la Hoja de Pedido )
Finca el pedido al proveedor correspondiente para su
atencién, segun la hoja de pedido
6 LP Hoja de Pedido
Nota: El pedido se debe fincar a mas tardar el dia
viernes antes de las 12:00 horas
Recibe la entrega del producto de acuerdo a lo . .
! LP solicitado en la Hoja de Pedido Hoja de Pedido
8 Lp Verifica la cantidad, peso, calidad y caducidad del
producto.
¢,Cumple con los requisitos?
9 LP NO, pasa a la actividad 10
Sl, pasa a la actividad 11
Regresa el producto y solicita la reposicion o procede
10 LP a cancelar el servicio, para adquirirse con otro
proveedor y regresa a la actividad 6
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Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

11 LP

Recibe factura, procede a su justificacion y recaba
firmas del Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales, Director de Enlace
Administrativo y del Coordinador del Instituto de
Evaluacion, Formacion y Profesionalizacién.

Factura

12 LP

Almacena el producto y remite la factura debidamente
requisitada a la Subdireccibon de Recursos
Financieros, para su tramite

Factura

13 LP

Recibe el folio comprometido de la Subdireccién de
Recursos Financieros y procede a llamar via
telefonica al proveedor para indicarle el cobro de su
factura ante la Tesoreria General del Estado.

Factura

14 LP

Proporciona al cocinero en turno los productos
necesarios para la preparacion de los alimentos de
acuerdo al mena semanal establecido.

MenuU semanal

Cocinero

15 ©)

Elabora los alimentos de acuerdo al menu
establecido, sirviéndose de manera coordinada en los
horarios programados

Con esta actividad finaliza este procedimiento

MenlU semanal
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Menu Semanal Subdirector de Recursos 1 afio
Materiales y Servicios Generales
2 Hoja de Pedido Subdirector de Recursos 1 afio
Materiales y Servicios Generales
3 Factura Subdirector de Recursos 1 afio
Materiales y Servicios Generales
8. Anexos:
Alr\]IE(:)XO Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 N/A Emision Emision 10/diciembre/2010
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Suministro de Gasolina
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica 01
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1.- Propésito:
Proveer con oportunidad el combustible necesario a los vehiculos del Instituto de Evaluacion, Formacion y
Profesionalizacion a fin de que realicen las actividades oficiales encomendadas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Enlace Administrativo, a la Direccion General del Centro de
Evaluacion Control Confianza, a la Direccion General Académica y de Formacién Disciplinaria y en general a
todas las areas de la Coordinacion del Instituto de Evaluacién Formacion y Profesionalizacion.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta regulado por los siguientes ordenamientos:
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pablica

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento
Es responsabilidad de/la Director/a de Enlace Administrativo, vigilar el cumplimiento de este procedimiento
Es responsabilidad de ellla Coordinador/a Administrativo/a, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento
Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Ing. Francisco Javier Chavez Salgado L.A. Belinda Ortiz Yafiez L.A. José Herrera Chavez
Subdirector de Recursos Materiales y Coordinadora Administrativa Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Servicios Generales Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1. Diagrama de Flujo: Abastecimiento de Combustible

( INICIO )

\ 4

Recibir la instruccion para verificar
niveles de combustible de los
vehiculos oficiales

!

Verificar los niveles e informar el
estado que guarda el combustible de

] los vehiculos
2

!

¢ Es necesario su
abastecimiento?

n

Informar las razones al Subdirector
de Recursos Materiales y Servicios
Generales

FIN

Designar la comisién para trasladar
el vehiculo a la gasolinera
5

}

Recibir después del suministrode | _ __________________|
combustible, un tiquet original y
copia, en los cuales se indicaran

placas, firma, kilometraje, nombre

del operador y area de adscripcion

—| tipo de vehiculo. Tiquet
6

' L —

Retornar al Instituto y entregar la
copia del tiquet al Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios
Generales para su registro y
r rdo. .

esguardo Tiquet

7]
' —_—

FIN

Una vez llenado el ticket
original, se entrega al
despachador para su
resguardo
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Documento de Trabajo
Actividad
Paso Responsable (No. de Control)
Subdirector de Recursos
1 Materiales y Servicios Designa a la persona responsable de la verificacion de los
Generales niveles de combustible de los vehiculos
SRMySG
Chofer Verifica los niveles e informa al Subdirector de Recursos

2 ©) Materiales y Servicios Generales el estado que guarda el
combustible de los vehiculos
Determina si es necesario proceder al abastecimiento del
mismo
; i

3 SRMySG ¢ ES necesario”
No, continua en la actividad 4
Si, continua en la actividad 5

4 c Informa las razones al Subdirector de Servicios Generales y
Recursos Materiales.

5 C Designa al chofer para trasladar el vehiculo a la gasolinera.
Recibe después del suministro de combustible, un tiquet
(comprobante) original y en copia, en los cuales se deberan
indicar, placas, Kilometraje, nombre y firma del operador y

6 C area de adscripcion del Vehiculo Tiquet
Nota: Una vez llenado el ticket original, se entrega al
despachador para su resguardo, conservando la copia.
Retorna al Instituto y entrega la copia del tiquet al
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

7 C para su registro y resguardo. Tiquet
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d_e
Referencia
1 Tiquet Subdirector de Recursos Un afio
q Materiales y Servicios Generales
8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Suministro de Material de Oficina y Limpieza
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica 01
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1.- Propésito:
Normar el control, manejo, conservacion, almacenamiento y correcto resguardo del material de oficina y limpieza,
propiedad del Instituto de Evaluacion Formacion y Profesionalizacion para el uso de las diferentes areas usuarias.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccidon General del Centro de Evaluacion y Control de Confianza, a la Direccién
General Académica y de Formacion Disciplinaria y en general a todas las areas de la Coordinacién del Instituto de
Evaluacion Formacion y Profesionalizacion

3.- Referencias:
Este procedimiento esta regulado por los siguientes ordenamientos:
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento
Es responsabilidad de/la Director/a de Enlace Administrativo, vigilar el cumplimiento de este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Coordinador/a Administrativo/a, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Ing. Francisco Javier Chavez Salgado L.A. Belinda Ortiz Yafiez L.A. José Herrera Chavez
Subdirector de Recursos Materiales y Coordinadora Administrativa Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Servicios Generales Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1. Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir la solicitud por parte de las
areas que requieren el servicio.

Requisicién

'

I\_/_,_

Enviar al Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales la

Requisicion

5 requisicion para verificar
\4
Verificar las especificaciones del
material proporcionadas en la
3 requisicion

I

Requisicién

!

¢Son Correctas
las
especificaciones?

I

Informar a la Unidad
Administrativa solicitante las
observaciones y solicitar las
adecuaciones

necesarias

Requisicién

l

—

Designar al personal para la
adquisicion

Requisicién

'

I —

Elaborar un concentrado de las
requisiciones recibidas en archivo
electrénico e imprime

Si el material solicitado
esta en existencia en el
almacén se surte en el
momento

l

|\_/_

Enviar el concentrado original y copia a la
Coordinacién Administrativa,

) para su atencion

Concentrado

Concentrado
Requisicién

Conecta con el
procedimiento de la
Subdireccién de Recursos
Financieros

—

v
v

Viene del procedimiento
de la Subdireccion de
Recursos Financieros

u
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Recibir por parte de la Coordinacién
Administrativa el material solicitado y
verificar que coincida con las

Reqisicion

especificaciones

Si el material entregado
coincide con la
requisicion se recibe la
factura y recaba las
firmas correspondientes

—

v

Recibe y verifica el

Regresa el producto a la

11

material Coordinacién Administrativa y
g,CumpIe con lo solicita la reposicion
solicitado?

'

Vale de salida

Recibir el material y proceder al llenado
del vale de salida correspondiente y
entregar el material al area solicitante

'

Entregar el material al area solicitante y
descarga la informacién en la base de
datos

Vale de salida

13

I\_/,_

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director de Enlace Recibe la solicitud mediante requisicién por parte de
1 Administrativo las Unidades Administrativas, que requieren el Requisicion
(DEA) servicio
Envia la requisicion al Subdirector de Recursos o
2 DEA . e o Requisicion
Materiales y Servicios Generales, para su verificacion
Subdirector de
Recursos Materiales y | Verifica las especificaciones del material o
3 S . o Requisicion
Servicios Generales | proporcionadas en la requisicion
(SRMy SG)
¢Son correctas las especificaciones?
4 SRMy SG No, continua en la actividad 4
Si, continua en la actividad 5
Informa a la Unidad Administrativa solicitante las
observaciones y solicita se hagan las adecuaciones o
S) SRMy SG necesarias a la requisicion Requisicion
Regresa a la actividad 1
Designa al personal responsable de suministrar la
requisicion
6 SRMy SG Requisicion
Nota: si el material solicitado esta en existencia en el
almacén se surte en el momento
Personal Comisionado | Elabora en archivo electrénico un concentrado de las
7 o o S Concentrado
PC requisiciones recibidas e imprime
Envia el concentrado original y copia a la
L o . - . Concentrado
8 PC Coordinacion Administrativa, para su atencién quien L
. e Requisicion
regresa copia con sello de recibido
Recibe por parte de la Coordinacién Administrativa el
material solicitado y verifica que coincida con las
especificaciones de acuerdo al concentrado
Nota: Si el material entregado coincide con la
9 PC requisicion se recibe la factura y recaba firma del Requisicion
Coordinador del Instituto de Evaluacion, Formacion y
Profesionalizacion, Director de Enlace Administrativo
y del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales y la envia debidamente firmada a la
Coordinacion Administrativa.
¢ Coincide con lo solicitado?
10 PC No, continua en la actividad 9
Si, continua en la actividad 10
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- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
11 PC Regresa el producto a la Coordinacién Administrativa
y solicita la reposicion a las areas correspondiente
12 PC Re_C|be el matena_ll y procede al llenado del vale de Vale de salida
salida correspondiente
Entrega el material al area solicitante y descarga la
informaciéon en la base de datos interna para el
13 PC control de entradas y salida de material Vale de salida
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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9 Estatal de Seguridad Publica Pég 8des
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia gg@r%?]gg
1 Requisicion Subdirector de Recursos 1 afio
Materiales y Servicios Generales
2 Concentrado Subdirector de Recursos 1 afio
Materiales y Servicios Generales
3 Vale de salida Subdirector de Recursos 1 afio
Materiales y Servicios Generales
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Envio de Correspondencia

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01
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1.- Propésito:
Proporcionar un servicio de calidad mediante un adecuado control y un eficiente manejo en el envio y entrega de
correspondencia a las diversas areas e instancias de gobierno, instituciones privadas y publico en general.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion General del Centro de Evaluacion y Control de Confianza, a la Direccién
General Académica y de Formacion Disciplinaria y en general a todas las areas de la Coordinacién del Instituto de
Evaluacion Formacion y Profesionalizacion

3.- Referencias:
Este procedimiento esta regulado por los siguientes ordenamientos:
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Ley del sistema Estatal de Seguridad Publica
Ley orgéanica de la Administracion Publica
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pablica

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Subdirector/a de Recursos Materiales y Servicios Generales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento
Es responsabilidad de/la Director/a de Enlace Administrativo, vigilar el cumplimiento de este procedimiento
Es responsabilidad de ellla Coordinador/a Administrativo/a, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento
Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Ing. Francisco Javier Chavez Salgado L.A. Belinda Ortiz Yafiez L.A. José Herrera Chavez
Subdirector de Recursos Materiales y Coordinadora Administrativa Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Servicios Generales Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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Secretariado Ejecutivo del Sisterr ENVIO DE CORRESPONDENCIA
Debe indicar la direccién

6.1.- Diagrama de Flujo: INICIO
del punto de entrega,

Recibir la documentacion y solicitar al = |- - - - - - - - - - - - oo asi  como alguna

usus\rlo eI_regls;ro del oficio gn eI_ libro Libro de registro de referencia o medida d
e registro de correspondencia correspondencia Seguridad (en caso de
1 ser necesario)

—

v

Conjuntar la documentacién
registrada y programar logistica
2 para la ruta a seguir

}

Designar a la persona que se hara
responsable de dicha entrega

[ ]

Proceder a entregar la
correspondencia

Correspondencia

I\_/

Informar verbalmente al
Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
a detalle de la correspondencia no

6 entregada

!

Sl L
. - ) a
Informar a la unidad administrativa .
correspondencia

a efecto de preveer posibles
p posioles 1 ___ no entregada
consecuencias en su caso se s
durante el dia se

NO

la

¢Fue entregada
correspondencia?

nali | problem .
7 analice el problema entregara al dia
v
. s FIN
Registrar en la bitdcora a la
persona que recibe el acuse de
la correspondencia entregada
Bitacora

8

l Acuses

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la documentacion a entregar previa captura en
Subdirector de el libro de registro de correspondencia
1 Recursos Materiales y Libro de registro de
servicios Generales | Nota: Debe indicar la direccion del punto de entrega, correspondencia
(SRMySG) asi como alguna referencia o medida de Seguridad
(en caso de ser necesario)
> SRMySG Copju_nta la documentamon' registrada y programa
logistica para la ruta/s a seguir de entrega.
3 SRMySG DeS|_gna a las personas que se haran responsables
de dicha entrega
- Procede a entregar la correspondencia recabando
Personal comisionad S .
4 PC todos los acuses de recibido marcados en la Correspondencia
documentacion
¢ Fue entregada la correspondencia?
5 PC NO, continua en la actividad 6
SI, continua en la actividad 8
Informa al Subdirector de Recursos Materiales y
6 PC Servicios Generales, a detalle de la correspondencia
no entregada y sus acuses.
Informa a la unidad administrativa a efecto de preveer
posibles consecuencias para que en su caso se
analice el problema
7 SRMySG
Nota: la correspondencia no entregada durante el dia
se entregara al dia siguiente.(en caso de no ser fuera
del estado)
Registra en la bithcora a la persona que recibe el
acuse de la correspondencia entregada, hace del
8 PC conocimiento del area solicitante, sobre la entrega de Bitacora
la correspondencia que debera Acuse
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Libro de registro de correspondencia Subdirector de Servicios Materiales 1 afio
y Servicios Generales
2 Correspondencia Subdirector de Servicios Materiales 1 afio
y Servicios Generales
3 Bitacora Subdirector de Servicios Materiales 1 afio
y Servicios Generales
8. Anexos:
Alr\]IE(:)XO Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Incidencias de Personal.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01
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1.- Propésito:
Controlar los Recursos Humanos de la Dependencias, conforme a los lineamientos que emita la Direccion General
de Gestion del Capital Humano y las normas que determine el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion Administrativa, Oficina del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica y a cada una de las Unidades Administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta regulado por los siguientes ordenamientos:
Ley del Servicio Civil
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos.

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Subdirector/a de Recursos Humanos, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento
Es responsabilidad de el/la Coordinador/a Administrativo/a, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.- Definiciones:
Se consideran incidencias de personal las siguientes: Faltas, retardos, omisiones de entrada o de salida,
incapacidades, horarios de lactancias y vacaciones.
FO-DGGCH-NOM-09 (Formato de Incidencias: Faltas, retardos y omisiones de entrada o de salida).
FO-DGGCH-NOM-10 (Formato de Incapacidades).
FO-DGGCH-NOM-11 (Formato de Vacaciones)

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
C. Reyna Angélica Santos Garcia L.A. Belinda Ortiz Yafez L.A. José Herrera Chavez
Subdirectora de Recursos Humanos Coordinadora Administrativa Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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. . Las incapacidades y oficios de horarios
6.1 Diagrama de Flujo: de lactancia, del personal de la Oficina
del Secretario, de la Coordinacion

INICIO Administrativa, de la Comisaria Publica,
de la Direccién General de Seguimiento y
Evaluacion, de la Direccion General de

Vinculacién Municipal y Enlace Juridico y
de la Direccion General de Informacion y
Recibir formato de incidencias F======-=----------------------- Telecomunicaciones, son entregados
Nota informativa directamente a la Subdireccion de
Recursos Humanos por los beneficiaros.

Faltas, retardos y omisiones
(FO-DGGCH-NOM-09)

Revisar la documentacién en
base a los lineamientos

0-2

Devolver el formato a la
Director de Enlace
Administrativo con las debidas )
observaciones Oficios de Lactancia |

4 0-2

NO

¢,Cumple con los
lineamientos?

Sl

Realizar la captura
de la informacién en

5 la base de

datos Oficios de Lactancia

v

Emitir reporte de
incidencias

!

FO-DGGCH-NOM-09

Reporte de incidencias
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Recabar firma en el reporte
de incidencias

7

Reporte de

Incidencias o "
0-1 | Oficios de Lactancia

l I\/ 0-2

Entregar concentrado de

incidencias

reporte de
8

Reporte de

Incidencias

Archivar en el expediente
correspondiente la copia de
incidencias

9

Reporte de

(FO-DGGCH-NOM-10)

(FO-DGGCH-NOM-11)

Incidencias

0-1 | Oficios de Lactancia
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6.2 Descripcion de Actividades:

o Documento de Trabajo
Actividad
Paso Responsable ctividal (No. de Control)
Recibe mediante Nota Informativa el formato de reporte de
incidencias FO-DGGCH-NOM-09, FO-DGGCH-NOM-10 y/o FO- Nota Informativa
DGGCH-NOM-11 del Director de Enlace Administrativo del F to de Incid .
Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion o el oficio ormato de Incidencias
de horario de lactancia en original y 1 copia acusando de recibido (FO-DGGCH-NOM-09)
Subdirectora de Nota: Las incapacidades y oficios de horarios de lactancia, del Formato de
1 Recursos HUmanos | personal de la Oficina del Secretario, de la Coordinacién Incapacidades
(SRH) Administrativa, de la Comisaria Publica, de la Direccién General | (FO-DGGCH-NOM-10)
de Seguimiento y Evaluacién, de la Direccién General de Formato de Vacaciones
Vinculacién Municipal y Enlace Juridico y de la Direccion General FO-DGGCH-NOM-11
de Informacion y Telecomunicaciones, son entregados (FO- ) -11)
directamente a la Subdireccion de Recursos Humanos por los Oficio de lactancia
beneficiaros.
Revisa la documentacion recibida en bases a los lineamientos FO-DGGCH-NOM-09
2 SRH establecidos por la Direccion General de Gestion del Capital FO-DGGCH-NOM-10
Humano de la Secretaria de Gestion e Innovacion FO-DGGCH-NOM-11
Gubernamental Oficio de lactancia
¢,Cumple con los lineamientos?
3 SRH No, pasa a la actividad 4
Si, pasa a la actividad 5
Devuelve el formato u oficio de lactancia al Director de Enlace FO-DGGCH-NOM-09
4 SRH Admini_strat?vo _ del Instituto_ de Evaluapién, Formacion vy FO-DGGCH-NOM-10
Profesionalizacién con las debidas observaciones FO-DGGCH-NOM-11
Regresa a la actividad 1 Oficio de lactancia
Realiza la captura de las incidencias en la base de datos de
incidencias.
Nota: Las incidencias de la Oficina del Secretario, de la FO-DGGCH-NOM-09
5 SRH Coordinacién Administrativa, de la Comisaria Publica, de la| FO-DGGCH-NOM-10
Direccién General de Seguimiento y Evaluacion, de la Direccion | FO-DGGCH-NOM-11
General de Vinculacién Municipal y Enlace Juridico y de la Oficio de lactancia
Direccion General de Informacion y Telecomunicaciones, son
reportadas por la misma Subdireccién de Recursos Humanos
6 SRH Emite concentrado de reporte de Incidencias FO-DGGCH-NOM-09
Reporte de Incidencias
FO-DGGCH-NOM-10
v SRH Recaba la firma de la Coordinadora Administrativa en el reporte FO-DGGCH-NOM-11
de Incidencias Oficio de lactancia
Reporte de Incidencias
Entrega el concentrado de Reporte de Incidencias en original y FO-DGGCH-NOM-10
8 SRH copia a la Direccion General de Gestion del Capital Humano de FO-DGGCH-NOM-11
la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental quien Oficio de lactancia
regresa la copia con sello de recibido Reporte de incidencias
Archiva copia en el expediente de Incidencias correspondiente de FO-DGGCH-NOM-10
9 SHR la Subdireccién de Recursos Humanos FO'D_GGCH'NOM_'H
- - . Oficio de lactancia
Con esta actividad finaliza este procedimiento Reporte de incidencias
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia glempo d.e
eferencia
1 Formato de Incidencias Subdirectora de Recursos Indefinido
(FO-DGGCH-09) Humanos
2 Formato de Incapacidades Subdirectora de Recursos Indefinido
(FO-DGGCH-NOM-10) Humanos
3 Formato de Vacaciones Subdirectora de Recursos Indefinido
(FO-DGGCH-NOM-11) Humanos
Nota informativa Subdirectora de Recursos Indefinido
Humanos
Oficio de lactancia Subdirectora de Recursos Indefinido
Humanos
8. Anexos:
Anexo L,
No. Descripcién Clave

Ninguno
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1.- Propésito:
Gestionar los Movimientos de Personal, del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccion General de Gestién del Capital Humano de la Secretaria
de Gestion e Innovacion Gubernamental.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la Oficina del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Pdblica, a la Coordinacion Administrativa, Coordinacion del Instituto de Evaluacién, Formaciéon vy
Profesionalizacién, de la Direccion General del Centro de Evaluacion y Control de Confianza, de la Direccién
General Académica y de Formacion Disciplinaria, de la Direccién General de Seguimiento y Evaluacién, de la
Direccion General de Vinculacién Municipal y Enlace Juridico y de la Direccién General de Informacion y
Telecomunicaciones.

3.- Referencias:
Este procedimiento esta regulado por los siguientes ordenamientos:
Ley del Servicio Civil
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
Lineamientos para la Administracién de los Recursos Humanos.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Subdirector/a de Recursos Humanos, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento

Es responsabilidad de ellla Coordinador/a Administrativo/a, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento

Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.- Definiciones:
FO-DGGCH-NOM-01: Solicitud de movimientos de personal, pueden ser, Altas, Reingresos, Bajas, Cambios de
Plaza, Permutas, Cambio de Datos Personales, Cambio de Nombramiento, Licencias sin goce de sueldo,
Reanudacién de Laboral, Reexpedicién de Pago, Suspensién de Relacién Laboral, Cambio de Unidad
Administrativa, Cambio de Clave Nominal y Cambio de Adscripcion.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
C. Reyna Angélica Santos Garcia L.A. Belinda Ortiz Yafez L.A. José Herrera Chavez
Subdirectora de Recursos Humanos Coordinadora Administrativa Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir la instruccion y
elaborar el formato

l

Recabar la firma del trabajador
y elaborar Nota Informativa,

oficio de justificante

2 de plaza, dirigida al

Secretario Fiecutivo

Solicitud de movimiento
de personal
FO-DGGCH-NOM-01,

Nota: Los movimientos de personal que afecten la
suficiencia presupuestal, deben ser autorizados
previamente por el Secretario Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, (altas, reingresos
cambios de plaza y cambio de adscripcién).

Nota: Cuando se trate de un movimiento de alta y/o
reingreso se le informa via telefénica a la persona a
cubrir la vacante, cuando debe de presentarse a la
firma del formato correspondiente y la
documentacién que debe entregar, para la
integracion y/o actualizacién del expediente laboral.

Expediente laboral

l

Enviar la Nota Informativa y
anexar el FO-DGGCH-NOM-
01y el Oficio de
3 Justificante de Plaza,
nara sii firma.

Nota Informativa

FO-DGGCH-NOM-01

Nota: Si se trata de movimientos de personal que
afecten la suficiencia presupuestal, (altas,
reingresos cambios de plaza y cambio de
adscripcion), elabora oficio de justificante de plaza
dirigido al Secretario de Gestién e Innovacion
Gubernamental.

Nota Informativa

A 4

FO-DGGCH-NOM-01

Oficio Justificante de Plaza

Recibir formato FO-DGGCH-

NOM-01 y el Oficio de

Justificante de Plaza,
debidamente

4 firmados

_——

FO-DGGCH-NOM-01

Oficio Justificante de Plaza :

\ 4

Requisitar el formato FO-
DGGCH-NOM-01 de acuerdo al
tipo de movimiento solicitado y
5 el Oficio de
Justificante de Plaza

Entregar el original y copia el
Oficio de Justificante

6 de Plaza, para su
autorizacion

FO-DGGCH-NOM-01

\\_/;’_01@0 Justificante de Plaza

\\/m Justificante de Plaza

Oficio Justificante de Plaza

Recibir copia del Oficio de
Justificante de Plaza, con el

. sello de recepcion.

L

Oficio Justificante de Plaza
v
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Entregar en original y 4 (cuatro)
copias del formato
FO-DGGCH-NOM-01

8 FO-DGGCH-NOM-01

oL —

Recibir 2 (dos) copias del
formato FO-DGGCH-NOM-01,
9 con el sello
de recepcién

L

Archivar el acuse del Oficio de
Justificante de Plaza y del

FO-DGGCH-NOM-01

formato
10 | FO-DGGCH-NOM-01 FO-DGGCH-NOM-01
v Oficio Justificante de Plaza

Integrar y/o actualizar del ettt
expediente laboral

11 Expediente laboral

L

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la instruccion de parte del Secretario Ejecutivo, del tipo
de movimiento solicitado y elabora el formato FO-DGGCH-NOM-
01, (solicitud de moviendo de personal) indicando el tipo de
movimiento solicitado e imprime en dos tantos
Subdirectora de Nota: Los movimientos de personal que afecten la suficiencia | Solicitud de Movimientos
RECUSoS presupuestal, deben ser autorizados previamente por el de Personal
1 HUMANoS Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, | (FO-DGGCH-NOM-01)
(SRH) (altas, reingresos cambios de plaza y cambio de adscripcion).
Nota: Cuando se trate de un movimiento de alta y/o reingreso se Expediente laboral
le informa via telefénica a la persona a cubrir la vacante, cuando
debe de presentarse a la firma del formato correspondiente y la
documentacién que debe entregar, para la integracién y/o
actualizacion del expediente laboral.
Recaba la firma del trabajador y elabora Nota Informativa dirigida
al Secretario Ejecutivo, solicitdndole la firma de Autorizacion Nota Informativa
> SRH Nota: Si se trata de movimientos de personal que afecten la| FO-DGGCH-NOM-01
suficiencia presupuestal, (altas, reingresos cambios de plaza y| Oficio Justificante de
cambio de adscripcion), elabora oficio de justificante de plaza Plaza
dirigido al Secretario de Gestidén e Innovacion Gubernamental.
Envia la Nota Informativa, al Secretario Ejecutivo, anexando el Fol\.lggclgﬂ.rp\%lxﬁm
3 SRH FO-DGGCH-NOM-01 y el Oficio de Justificante de Plaza, para su . -
. Oficio Justificante de
firma.
Plaza
Recibe el FO-DGGCH-NOM-01 y el Oficio de Justificante de| FO.2CCCH-NOM-01y
4 SRH . . - ; el Oficio Justificante de
Plaza, debidamente firmados por el Secretario Ejecutivo Plaza
Requisita el formato FO-DGGCH-NOM-01 de acuerdo al tipo de FO-DGGCH-NOM-01 y
5 SRH o o . o el Oficio Justificante de
movimiento solicitado y el Oficio de Justificante de Plaza Plaza
Entrega en la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental Oficio Justificante de
6 SRH original y copia el Oficio de Justificante de Plaza, para su Plaza
autorizacion,
7 SRH Recibe copia del Oficio de Justificante de Plaza, con el sello de | Oficio Justificante de
recepcion. Plaza
Entrega en la Direccion General de Gestion del Capital Humano
(Direccion Operativa de Personal) original y 4 (cuatro) copias del i i i
8 SRH formato FO-DGGCH-NOM-01, con la documentacién FO-DGGCH-NOM-01
correspondiente, anexa
Recibe 2 (dos) copias del formato FO-DGGCH-NOM-01, con el
9 SRH sello de recepcion, por parte de la Direccién General de Gestion| FO-DGGCH-NOM-01
del Capital Humano (Direccién Operativa de Personal).
Archiva el acuse del Oficio de Justificante de Plaza, del formato Oficio Justificante de
10 SRH FO-DGGCH-NOM-01 en los archivos correspondiente Plaza
P ' FO-DGGCH-NOM-01
Integra y/o actualizacién del expediente laboral.
11 SRH Expediente Laboral
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia glempo d.e
eferencia

1 Nota Informativa Subdirectora de Recursos Indefinido

Humanos
2 Oficio Subdirectora de Recursos Indefinido
Humanos
3 Solicitud de Movimiento de Personal Subdirectora de Recursos Indefinido
FO-DGGCH-NOM-01 Humanos
4 Expediente Subdirectora de Recursos Indefinido
Humanos
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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1.- Propésito.-

Dar Seguimiento al proceso de Liberacion de Practicas Profesionales, el cual es un requisito para cumplir con
el Plan de Estudios de la Carrera Técnica en Seguridad Publica (96 hrs. de practicas Profesionales de 1,500
que comprende el Plan de Estudios), mismo que tiene el propésito de aplicar los conocimientos adquiridos
durante la Carrera con la finalidad de fortalecer de manera practica casos vivenciales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Direccion General Académica y de Formacion Disciplinaria, a la
Subdireccién de Servicios Educativos y en general a la Coordinacion del Instituto de Evaluacién, Formacion y
Profesionalizacion

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:
o Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
o Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Edo. de
Morelos

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de el /la Director/a General Académico y Formacion Disciplinaria, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de el/la Coordinador/a del Instituto de Evaluacién, Formacion y Profesionalizacion, revisar
y vigilar el cumplimiento de este procedimiento

Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento.

5.-Definiciones:
LIBERACION DE PRACTICAS PROFESIONALES: Es el momento en el que el alumno ha cumplido con su
periodo de aplicacién de conocimiento en el &rea de Seguridad Publica.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Revisé Autorizé
Diana Lizette Alanis Martinez Alejandro Angel Daniels Gaytan José Herrara Chavez
Directora General Académicay Formacion Coordinador del Instituto de Evaluacion, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Disciplinaria Formacion y Profesionalizacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir copia del horario ge
contiene la Programacién de

por Dependencia y/o
2 Corporacion

Préacticas Profesionales por parte
del Departamento de Horario
1 Control Docente
—_
Elaborar oficio y preparar
paquete de formatos necesarios .
Oficios

v

Carta Liberacion

Asesorar a los alumnos sobre el
llenado de formatos

v

Nombrar mediante oficio a una

personal para supervisar que las Ofici
Précticas se realicen Icio
4 en tiempo y forma.
v |

Enviar a cada Dependencia y/o
Corporacion oficio y paquete de
formatos

5

Oficios

¢ Dio Vo. Bo.
El Superviso?

Carta Liberacion

Evaluacion de Practicas

T Reporte de practicas

Profesionales

de Practicas Profesionales

T Reporte de practicas

Evaluacién

Elaborar tarjeta Informativa
detallando los motivos de la
toma de decision

Tarjeta Informativa

FIN

Recibir los formatos de
Liberacion de Practicas
Profesionales por parte de la
Dependencia y/o

8 Corporacion

Oficios

—

|

Carta Liberacion

Archivar en la carpeta de la
Generacion correspondiente cop

de la Carta de Liberacién de
9 Practicas Profesionales.

ia

Carta Liberacion

l

\\fw
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Escolares (DSE) las Cartas de Liberacion Oficié

Enviar al Departamento de Servicios

10

de Practicas Profesionales

A 4

11

y Formacion Disciplinaria Resumen General

e

FIN

Carta de Liberacién de
Practicas Profesionales

Entregar Tarjeta Informativa con resumen
general a la Direccién General Académica
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de departamento
de Tecnologia Recibe copia del Horario que contiene la
1 Educativa y Programacion de Préacticas Profesionales por parte Horario
Capacitacion Virtual | del Departamento de Control Docente
(JDTECV)
Carta de Liberacion
Evaluacion de Practicas
2 Profesional Ejecutivo | Elabora oficio y prepara paquete de formatos Profesionales
(PE) necesarios por Dependencia y/o Corporacion Reporte de Practicas
Profesionales
Oficio
Asesora a los alumnos sobre el llenado de formatos
3 PE a los alumnos que realizaran las Practicas
Profesionales
Nombra mediante oficio a una persona para
4 JDTECV supervisar que las Practicas se realicen en tiempo y Oficio
forma
Oficio
Carta de Liberacion
Envia a la Dependencia que esta recibiendo la L .
o o . Evaluacion de Practicas
5 PE capacitacion oficio y paquete de formatos para firma .
. . Profesionales
de visto bueno del supervisor
Reporte de Practicas
Profesionales
) ¢El Supervisor da el Visto Bueno?
6 Supervisor .
(S) No, continua con el paso 7
Si, continua con la actividad 8
Elabora una tarjeta informativa detallando los
motivos de la toma de decision y la entrega al Jede
7 S de Departamento de Tecnologia Educativa y Tarjeta Informativa
Capacitacion Virtud.
Con esta actividad Finaliza este Procedimiento
Recibe mediante oficio los formatos de Liberacion -
L . Oficio
8 PE de Practicas Profesionales por parte de la . L
. - Carta de Liberacion
Dependencia o Corporacion.
Archivar en la carpeta de la Generacién . -
. : . L Carta de Liberacion de
9 PE correspondiente copia de la Carta de Liberacion de . X
. . Practicas Profesionales
Practicas Profesionales
Envia al Departamento de Servicios Escolares
10 JDTECV (DSE) las Cartas de Liberacion de Practicas Oficio
Profesionales
Entrega resumen general a la Direcciébn General
11 JDTECV Académica y Formacién Disciplinaria. Tarjeta Informativa
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
o : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia po d
Referencia
2 Formato de Carta de Liberacion Jefe de Departamento de Servicios 5 afios
Escolares

2 Evaluacion de Practicas Profesionales Jefe de Departamento de Tecnologia 5 afios
Educativa y Capacitacién Virtual

2 Reporte de Practicas Profesionales Jefe de Departamento de Tecnologia 5 afios
Educativa y Capacitacién Virtual

2 Oficio Jefe de Departamento de Tecnologia 5 afios
Educativa y Capacitacion Virtual

4 Tarjeta Informativa Jefe de Departamento de Tecnologia 5 afios
Educativa y Capacitacién Virtual

8. Anexos:
Anexo L
Descripcion Clave
No.
Ninguno
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1.- Propésito:
Aplicar los lineamientos y criterios del programa rector de profesionalizacion para la implementacion del
Sistema Integral de Carrera Policial para los elementos de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia del
Estado, conforme lo establecido por el Sistema Nacional de Seguridad Publica, mediante la Formacion,
Certificacion, Ingreso, Profesionalizacion, Permanencia y Régimen Disciplinario.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, a la
Coordinacion del Instituto de Evaluacion, Formacién y Profesionalizacién, a las Corporaciones e Instituciones
de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia del Estado de Morelos, a la Direccion General Académica y
Formacion Disciplinaria y a la Direccion General del Centro de Evaluacion y Control de Confianza

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:

e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Morelos
Manual de Organizacidn del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
Programa Rector de Profesionalizacion
Modelo Policial
Criterios Generales para la Homologacion de Planes y Programas
Proyecto de Reglamento del Sistema de Carrera Policial y de Procuracion de Justicia
Proyecto de Ley de Prestaciones Sociales de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia

4.-Responsabilidades:

. Es responsabilidad de los mandos medios y personal técnico, colaborar para el logro de este
procedimiento

« Es responsabilidad de/la Director/a General Académica y de Formacion Disciplinaria, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

« Esresponsabilidad de/la Coordinador/a del Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion, revisar
y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

. Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Candidatos: Son aquel personal de seguridad publica o procuracién de justicia interesado en ingresar y que
cuenten con el nivel de instar al Sistema Integral de Desarrollo Policial accion requerida para el puesto.

Corporaciones e Dependencias de Seguridad Publica: Se refiere a la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado y agrupamientos; la Procuraduria General de Justicia; las Coordinaciones, Secretarias o Direcciones de
Seguridad Publica Municipales.

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré

Diana Lizette Alanis Martinez
Directora General Académicay
Formacion Disciplinaria

Reviso

Alejandro Angel Daniels Gaytan
Coordinador/a del Instituto de Evaluacion,
Formacion y Profesionalizacion

Autorizé

L.A. José Herrera Chavez
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica

Fecha: 10 de diciembre de 2010

Fecha: 10 de diciembre de 2010

Fecha: 10 de diciembre de 2010
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Revision: 0
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO
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FIN

Expedientes Personalizados
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PROCEDIMIENTO

INTEGRACION Y ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS PARA EL
SISTEMA DE CARRERA DEL PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y

PROCURACION DE JUSTICIA DEL ESTADO

Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-02

Revision: 0

Pag. 5 de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia un Diagnéstico Situacional de los elementos de
Director General Seguridad Publica y Procuracion de Justicia del
Académico y Estado de Morelos, respecto a los requisitos que L . .
1 R S : 2 . Evaluacién Cuestionario
Formacion Disciplinaria | deben de cubrir para su ingreso al Sistema de
(DGAFD) Carrera como la Edad, Escolaridad, Antigiiedad,
Formacion Inicial, Formacién Continua
Subdireccion ple_ Sistematizan los datos y elabora informe de los
2 Desarrollo Académico . Informe de Resultados
resultados obtenidos
SDA
Notifica mediante oficio los resultados a la
Coordinacion del Instituto de Evaluacién, Formacion y
3 SDA Profe_spnahza_uon para que a su vez lo exponga al Oficio
Comité del Sistema de Carrera para elaboracion de
Convocatoria de Ingreso del personal que cumple con
los requisitos
4 SDA Recibe convocatorlg_de Ingreso del personal que Convocatoria
cumple con los requisitos
Elabora oficio en el cual da a conocer a las
Corporaciones de Seguridad Publica y Procuracién de
Justicia los resultados y la convocatoria emitida por el Oficios
5 SDA o X . I .
Comité del Sistema de Carrera y la situacion que Convocatoria
guardan sus elementos para el ingreso al Sistema de
Carrera
Departamento de Elabora Oficio para informar a las corporaciones el
6 Desarrollo Institucional | personal que no cuenta con los requisitos minimos Oficios
DDI requeridos para el sistema de carrera policial.
Oferta la capacitacion que ofrece el Instituto de
7 DDI Evaluacién, Formacién y Profesionalizacién desde
formacion inicial hasta capacitacién especializada
Captura la informacién e integra una Base de Datos
8 DDI (expedlentes personallzados)_ del personal de las Expedientes personalizados
Corporaciones y/o Dependencias del Estado para su
seguimiento
Actualiza la Base de Datos para generar la
9 DDI informacion necesaria y esta se encuentre (_jlsponlble Expedientes personalizados
para el adecuado y Optimo desarrollo del Sistema de
Carrera




S E‘gttz;iggné)edﬂorelos ’ PROCEDIMIENTO Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-02
| ———————— INTEGRACION Y ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS PARAEL [ Revisién: 0
: ggggﬁggdsggﬁ;;gggg,'if;te" SISTEMA DE CARRERA DEL PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
PROCURACION DE JUSTICIA DEL ESTADO Pag. 6 de 6

7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d_e

Referencia

1 Evaluacion Cuestionario Jefe de Departamento de Indefinido
Desarrollo Académico

2 Informe de Resultados Jefe de Departamento de Indefinido
Desarrollo Académico

3 Convocatoria Jefe de Departamento de Indefinido
Desarrollo Académico

4 Expedientes personalizados Jefe de Departamento de Indefinido
Desarrollo Académico

8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcién Clave

Ninguno
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——— PROCEDIMIENTO
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas

0 N/A Emision Emision 10/diciembre/2010




S mT% Gobierno del Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-03

Estado de Morelos
—————— PROCEDIMIENTO Revision: 0

; Secretariado Ejecutivo del Sisterr <
| Ectatal de Sequridad Pablica SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE

Pag. 2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento del Seleccion del Personal Docente
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica 01




S LAT% Gobierno del Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-03

Estado de Morelos
—————— PROCEDIMIENTO Revision: 0

; Secretariado Ejecutivo del Sisterr <
| Ectatal de Sequridad Pablica SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE

Pag. 3de 6

1.- Propésito.- Seleccién de Personal docente

Valorar y seleccionar al personal docente que cubra los requisitos establecidos en vigor de la Direccion General
Académica y Formacién Disciplinaria de acuerdo al perfil solicitado.

2.- Alcance:

Coordinador del Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion
Direccién General Académica y Formacion Disciplinaria

Subdireccién de Desarrollo Académico

Subdireccién de Servicios Educativos

Departamento de Pedagogia

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracién en:
e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Edo. de
Morelos

4.-Responsabilidades:

. Es responsabilidad de/la Jefe/a de Departamento de Pedagogia y del personal técnico, colaborar para el
logro de este procedimiento

. Es responsabilidad de/la Director/a General Académico/a y Formacion Disciplinaria, elaborar, vigilar y
mantener actualizado este procedimiento

. Es responsabilidad de/la Coordinador/a Instituto de Evaluacién, Formacién y Profesionalizacion, revisar el
cumplimiento de este procedimiento

o Es responsabilidad de/la Secretariado/a Ejecutivo/a el Sistema Estatal del Seguridad Publica, autorizar
este procedimiento

5.-Definiciones:
Seleccién: Proceso mediante el cual se elige la persona idonea de acuerdo al perfil solicitado

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autoriz6
Diana Lizette Alanis Martinez Alejandro Angel Daniels Gaytan José Herrara Chavez
Directora General Académicay Formacion Coordinador del Instituto de Evaluacion, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Disciplinaria Formacién y Profesionalizacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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Revision: 0
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

v

Recibir una llamada solicitando
una entrevista para formar parte

del personal docente

l

Solicitar soporte a los aspirantes
para realizar la entrevista de corte

laboral y evaluacion Inicial

Evaluacion

l

-

Calificar examenes

Evaluacion

l

|\_/,,_

Informar a la Subdireccién de
Desarrollo Académico y de
Servicios Educativos sobre los
resultados de la evaluacion

docente por oficio

Evaluacion

A 4

-

Enviar curriculum con
documentos a la Direccion
General de Enlace

5 Administrativo.

Curriculum Vitae

FIN

El oficio que se envia lo
firma la DGAYFD y es con
copia para la Subdireccion
de Servicios Escolares

Informe
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_ PROCEDIMIENTO
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE

Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-03

Revision: 0

Pag. 5 de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de Departamento | Recibe una Illamada en el Departamento de
1 de Pedagogia Pedagogia solicitando una entrevista para formar
(JDP) parte del personal docente externo.

Solicita a los aspirantes el curriculum vitae para

2 JDP realizar la entrevista de corte laboral y aplicar la Evaluacion
evaluacion Inicial.

Profesional Ejecutivo | Califica los examenes de lo que consta la evaluacion L
3 o, Evaluacion
(PE) inicial

Informa a la Subdireccién de Desarrollo Académico y

4 JDP Subdireccién de Servicios Educativos sobre los Evaluacion
resultados por medio de un oficio
Envia curriculum con documentos a la Direcciéon de
Enlace Administrativo.

5 JDP Nota: El oficio que se envia lo firma la Directora Curriculum Vitae

. ! Informe

General de Académica y de Formacion Disciplinaria y
es con copia para la Subdireccion de Servicios
Escolares.




z] Gobierno del

Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-03

Estado de Morelos PROCEDIMIENTO —
i Secretariado Bjecutivo de Sisterr SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE Revision: 0
% Estatal de Seguridad Publica Pég. § de §
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d_e
Referencia
1 Evaluacion Jefe de Departamento de 2 Afos
Pedagogia
2 Curriculum Vitae Jefe de Departamento de 1 Afo
Pedagogia
3 Informe Jefe de Departamento de 1 Afo
Pedagogia
8. Anexos:
Alr\]IE(:)XO Descripcion Clave

Ninguno
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Estado de Morelos
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y/O MODIFICACION DE ALTA ACDEMICA PARA EL PAGO

DE HORAS CLASE

Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-04

Revision: 0

Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
1 N/A Emision Emision 10/diciembre/2010




yisas Gobierno del - PR- - )
.‘ Gobiemodel PROCEDIMIENTO Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-04

| Secretariado Ejecutivo del Sister | ELABORACION Y/O MODIFICACION DE ALTA ACDEMICA PARA EL PAGO | Revision: 0

Estatal de Seguridad Publica DE HORAS CLASE Pag. 2 de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién y/o Modificacién de Alta Académica para el Pago de
Horas Clase.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica 01




Gobierno del - PR- R N
Estado de Morelos PROCEDIMIENTO Cla\{e.. PR-CIEFyP-DGAFD-04
2 Secretariado Ejecutivo del Sisten ELABORACION Y/O MODIFICACION DE ALTA ACDEMICA PARA EL PAGO | Revisién: 0
9 Estatal de Seguridad Publica DE HORAS CLASE Pag. 3de 6

1.- Propésito.-
Efectuar los proyectos de las altas académicas de los docentes para la asignacion de materias en las que se
incluyan carga horaria, periodo y costo por hora, necesarios para el pago de las mismas, toda vez que los
docentes son contratados via Honorarios.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica a laCoordinacién del
Instituto de Evaluacion Formacion y Profesionalizacién a la Direccion de Enlace Administrativo a la Direccion
General Académica y Formacion Disciplinaria a la Subdireccién de Servicios Educativos y al Cuerpo de Cadetes

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:
e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica articulo XV
Fraccion XIV;
e Manual de Organizacion Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del al Cuerpo de Cadetes y del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en
este procedimiento

Es responsabilidad de/la Director/a General Académico/a y Formacion Disciplinaria, elaborar y supervisar la
aplicacién de este procedimiento

Es responsabilidad de/la Coordinador/a del Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento

Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a el Sistema Estatal del Seguridad Puablica, autorizar este
procedimiento

5.-Definiciones:
Alta Académica: Documento en el cual se proyectan la carga horaria por asignatura, profesor y/o instructor y el
modulo en el cual va a impartir su clase, conforme al anexo operativo, asi como el costo de la hora/clase.
Anexo Operativo: descripcién de la materia y/o contenido temético, en el que se precisan objetivos a lograr,
competencias a desempefiar etc.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Revis6 Autoriz6
Diana Lizette Alanis Martinez Alejandro Angel Daniels Gaytan José Herrara Chavez
Directora General Académicay Formacion Coordinador del Instituto de Evaluacién, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Disciplinaria Formacién y Profesionalizacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010




siag Gobierno del
2 Estado de Morelos

Secretariado Ejecutivo del Sisterr
¥ Estatal de Seguridad Publica
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PROCEDIMIENTO

DE HORAS CLASE

Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-04

Revision: 0

Pag. 4 de 6

6.1 Diaarama de Flujo:

‘ INICIO )
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y/O MODIFICACION DE ALTA ACDEMICA PARA EL PAGO

DE HORAS CLASE

Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-04

Revision: 0

Pag. 5 de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de Departamento | Recibe Anexo Operativo y Elabora y/o modifica el .
P Anexo Operativo
1 de Control Docente | proyecto del Alta Académica de los Docentes para .
Alta Académica
(JDCD) pago de horas clase.
Asigna materias, tomando en cuenta la carga horaria,
2 JDCD de acuerdo al periodo que corresponda para impartir Alta Académica
la materia.
3 JDCD Realiza la programacién de horarios conforme al Alta Académica
Anexo Operativo y disponibilidad de los Docentes Anexo Operativo
Profesional Ejecutivo |Captura los datos del Alta Académica y hace las .
4 e . A Alta Académica
(PE) modificaciones y/o correcciones que se le indican
Subdirector de
5 Servicios Educativos | Revisa el Proyecto de Alta Académica Alta Académica
(SSE)
¢ Tiene observaciones y/o modificaciones?
6 SSE Si, pasa a la actividad 7
No, pasa a la actividad 8
Envia a la Jefatura de Departamento de Control
Docente el Alta Académica para que realice la
7 SSE correccién y/o modificacion de la misma Alta Académica
Regresa a la actividad 1
Envia el Alta Académica para su validacion a la
8 SSE Direccion  General Académica y Formacion Alta Académica
Disciplinaria
Directora General
9 AC."J}dem.'C?i Y lvalidael proyecto del Alta Académica Alta Académica
Formacion Disciplinaria
(DGAFD)
10 DGAED Envia el proyecto del Alta Académica al Alta Académica
Departamento de Control Docente
11 IDCD Reupe_ y envia a la Direccion de Enlace Alta Académica
Administrativo y demas éreas involucradas.




Gobierno del . PP i i
Estado de Morelos PROCEDIMIENTO Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-04

Secretariado Ejecutivo del Sister | ELABORACION Y/O MODIFICACION DE ALTA ACDEMICA PARA EL PAGO | Revision: 0

Estatal de Seguridad Publica DE HORAS CLASE Péag. 6 de 6

7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d_e
Referencia
1 Anexo Operativo Jefe de Departamento de Control Un afio
Docente
2 Alta Académica Jefe de Departamento de Control Un afio
Docente
8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcién Clave

Ninguno
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—_— PROCEDIMIENTO Revision: 0
Secretariado Ejecutivo del Sisterr ELABORACION DE HORARIOS DE CLASE .

Estatal de Seguridad Publica

Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s).

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas

0 N/A Emision Emision 10/diciembre/2010




wissr Gobierno del Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-05

2 Estado de Morelos
e ——— PROCEDIMIENTO Revision: 0

7| Secretariado Ejecutivo del Sistemr 2
| Ectatal de Seguridad Pablica ELABORACION DE HORARIOS DE CLASE

Pag.2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién de Horarios de Clase.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica 01
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Estado de Morelos
—————— PROCEDIMIENTO Revision: 0

; Secretariado Ejecutivo del Sisterr 2
| Ectatal de Sequridad Pablica ELABORACION DE HORARIOS DE CLASE

Pag. 3de 6

1.- Propésito.-

Elaborar los horarios de clases y verificar la puntual asistencia de los docentes en los diferentes cursos que se
llevan a cabo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion General Académico y Formacién Disciplinaria a la Subdireccion de
Servicios Educativos y al Cuerpo de Cadetes

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en:
e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica articulo XV
Fraccion XIV;
e Manual de Organizacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del al Cuerpo de Cadetes y del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en
este procedimiento
Es responsabilidad de/la Director/a General Académico/a y Formacion Disciplinaria, elaborar y supervisar la
aplicacién de este procedimiento
Es responsabilidad de/la Coordinador/a del Instituto de Evaluaciéon, Formacién y Profesionalizacion revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento
Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a el Sistema Estatal del Seguridad Puablica, autorizar este
procedimiento

5.-Definiciones:
Ninguno

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.3 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso Autoriz6
Diana Lizette Alanis Martinez Alejandro Angel Daniels Gaytan José Herrara Chavez
Directora General Académicay Formacion Coordinador del Instituto de Evaluacién, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Disciplinaria Formacion y Profesionalizacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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PROCEDIMIENTO
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Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-05

Revision: 0

Pag. 4 de 6

6.1 Diaarama de Flujo:

‘ INICIO ’

\ 4
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1 Alta Académica.

|

Programacion de

Horarios
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horarios previa revisién de la

2
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Horarios
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3
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5
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Horarios
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8 su distribucién
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FIN
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Revision: 0

Pag.5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de Departamento |Realiza la programacion de horarios conforme al . :
. L Programacion de Horarios
1 de Control Docente |desarrollo de las asignaturas y al orden logico Alta Académica
(JDCD) establecido en la Alta Académica.

5 IDCD Efectua Ia; correcciones a los horarios previa revision Programacién de Horarios
de la subdireccion.

3 Profesional Ejecutivo | Captura de Horarios y entrega a Docentes de Grupo y Programacion de Horarios

(PE) al Cuerpo de Cadetes.

4 PE Distribuye los Horario ya vahdados a Profesores, Programas de Horarios

Cuerpo de Cadetes, y subdirecciones.
Subdirector de . . .
- . Revisa y hace observaciones o modificaciones a los .

5 Servicios Educativos . Programas de Horarios

Horarios.
(SSE)
6 SSE Envia los Horarios a la Direccioén para su validacion Programas de Horarios
Director General
7 Academlpo .qumacmn Valida los Horarios Programas de Horarios
y Disciplina
(DGAFD)

Regresa los horarios al Departamento de Control
Docente para su distribucion a Profesores, Cuerpo de

8 DGAFD Cadetes, y subdirecciones. Programas de Horarios

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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Revision: 0
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d_e
Referencia
1 Programacion de Horarios Directora General Académica y Un afio
Formacion Disciplinaria
2 Programas de Horarios Directora General Académica y Un afio
Formacion Disciplinaria
3 Alta Académica Directora General Académica y Un afio
Formacion Disciplinaria
8. Anexos:
Aaixo Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Disefio y Actualizacion de los Planes y Programas de Formacion

Inicial y Continua

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01
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1.- Propésito.-

Disefiar y Actualizar los planes y programas de estudio de Formacion Inicial y Continua a fin de fomentar un
desarrollo integral del individuo que se desempefia en el ambito de la seguridad publica.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica a la Coordinacién
del Instituto de Evaluacién, Formacion y Profesionalizacién a la Direccion General Académica y Formacion
Disciplinaria y a la Subdireccion de Desarrollo Académico

3.-Referencias:
Este procedimiento este regulado para su elaboracién en los siguientes ordenamientos:
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
e Programa Rector de Profesionalizacion
e Criterios Generales para la Homologacién de Planes y Programas
e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Morelos
e Manual de Organizacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad de los mandos medios y personal técnico, colaborar para el logro de este procedimiento
Es responsabilidad de/la Director/a General Académico/a y de Formacion Disciplinaria, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento
Es responsabilidad de/la Coordinador/a del Instituto de Evaluacién, Formacion y Profesionalizacion, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento
Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.-Definiciones:

Actualizar: Mantener vigente las fechas aprobacién

Metodologia: Aplicacién de un método

Registro: Accién de inscribir en los libros de registro de las instituciones educativas

Validar: Que satisface los requisitos legales para producir efecto, que tiene calidad para ser validado

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso Autoriz6
Diana Lizette Alanis Martinez Alejandro Angel Daniels Gaytan José Herrara Chavez
Directora General Académicay Formacion Coordinador del Instituto de Evaluacién, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Disciplinaria Formacion y Profesionalizacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

\ 4

Recibir solicitud de imparticién
del curso por parte de las
Dependencias
1 v/o Cornoraciones

Oficio

v

Solicitar al Jefe del
Departamento de Planes y
Programas se revise si cuenta o

—| no con el disefio
2

del cuirso

!

¢ Se cuenta con el
disefio del curso?

gestiones para el
4 disefio del mismo.

Solicitar al Jefe del
Departamento de Planes y
Programas que se hagan las

Enviar Anexo Operativo a la
Subdireccion de Servicios
Educativos para que programe el

5 inicio del curso

FIN

Anexo Operativo

h 4

I

Realizar el disefio con apoyo del
docente del &rea, aplicando la
metodologia adecuada de
g| acuerdo alas necesidades

A 4

Capturar los temas y contenidos
propuestos por el docente y el
jefe del departamento, conforme

7 al perfil requerido.

v

Enviar a la Subdireccion de
Desarrollo Académico para la
revisién y aprobacion de la
estructura y contenidos del curso
8 solicitado.

Disefio de curso

}
g
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¢Es correcto?

Sl

Envia al Técnico
Especialista para su
correccion

10

Enviar la informacién de
operacion del curso mediante el
anexo operativo para programe
el inicio del curso conforme a la

disposicion de aulas
11

I

A4

Registrar y archiva el disefiado
0 actualizado del curso en el

12 archivo correspondiente

Anexo Operativo

Oficio

FIN

Disefio final

Disefio del curso




wissr Gobierno del
2 Estado de Morelos

Secretariado Ejecutivo del Sisterr
9 Estatal de Seguridad Publica

. PROCEDIMIENTO
DISENO Y ACTUALIZACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
FORMACION INICIAL Y CONTINUA

Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-06

Revision: 0

Pag.6de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Directora General Recibe oficio de solicitud de imparticion del curso por
Académicay parte de las Dependencias y/o Corporaciones en la -
1 A A X 2 . , Oficio
Formacién Disciplinaria | Direccibn  General Académica y Formacién
(DGAFD) Disciplinaria.
Subdirector de Solicita al Jefe del Departamento de Planes y
2 Desarrollo Académico | Programas se revise si cuenta o no con el disefio del
(SDA) curso solicitado.
Jefe del Departamento | ; cuenta con el disefio del curso solicitado?
de Planes y Programas .
3 de Estudio No, pasa a la actividad 4
(JDPP) Si, pasa a la actividad 5
Solicita al Jefe del Departamento de Planes y
4 SDA Programas que se hagan las gestiones para el disefio
del mismo.
Envia Anexo Operativo a la Subdireccion de Servicios
5 SDA Educativos para que programe el inicio del curso Anexo Operativo
conforme a la disposicion de aulas, docentes, material
de apoyo.
Jefe del Departamento Realiza el disefio con apoyo del docente del area,
de Planes y Programas . .
6 de Estudio aphcando la metodolog|al gdecuada ple acuerdo a las
(JDPP) necesidades de la poblacién a capacitar.
Técnico Especializado Captura los temas vy contenidos propuestos por QI
7 (TE) docente y el jefe del departamento, conforme al perfil
requerido.
Envia a la Subdireccion de Desarrollo Académico
8 JDPP para la revision y aprobacion de la estructura y Disefio de curso
contenidos del curso solicitado.
¢ Es aceptado el curso disefiado?
9 SDA No, pasa a la actividad 10
Si, pasa a la actividad 11
Envia al Técnico Especialista para su correccion o
10 SDA o Disefio del curso
Regresa a la actividad 7
Envia la informacion de operacion del curso mediante
el anexo operativo a la Subdireccion de Servicios .
. L Anexo Operativo
11 SDA Educativos, para que esta a su vez programe el inicio Oficio
del curso conforme a la disposicion de aulas,
docentes, material de apoyo, etc.
Registra y archiva el disefiado o actualizado del curso
12 JDPP en el archivo correspondiente Disefio final
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:

. . Tiempo de

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Referencia
- Jefe del Departamento de Planes y -

1 Oficio Programas de Estudio Indefinido

2 Anexo Operativo Jefe d%ggg?::?ggtgsfj dl:’cl)anes y Indefinido
o Jefe del Departamento de Planes y .

3 Disefio de Curso Programas de Estudio Indefinido

8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Validacion y Registro de los Planes y Programas de Formacioén
Inicial y Continua

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica 01
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1.- Propésito.-

Integrar la informacién de los formatos para el tramite de aprobacién y validacién de los planes y programas de
estudio de Formacién Inicial y Continua ante la Direccion General de Apoyo Técnico y/o la Secretaria de
Educacién del Estado, a fin de fomentar una formacion integral del individuo que se desarrolla en el ambito de la
seguridad publica.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica a la Coordinacién
del Instituto de Evaluacién, Formacion y Profesionalizacién a la Direccion General Académica y Formacion
Disciplinaria y a la Subdireccion de Desarrollo Académico

3.-Referencias:
Este procedimiento este regulado para su elaboracion en los siguientes ordenamientos:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Morelos

Programa Rector de Profesionalizacion

Criterios Generales para la Homologacién de Planes y Programas

Manual de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pudblica del Estado de
Morelos

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de los mandos medios y personal técnico, colaborar para el logro de este procedimiento

Es responsabilidad de/la Director/a General Académico/a y de Formacion Disciplinaria, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento

Es responsabilidad de/la Coordinador/a del Instituto de Evaluacién, Formacion y Profesionalizacion, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento

Es responsabilidad de /la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.-Definiciones:

Actualizar.- Mantener vigente las fechas aprobacién

Metodologia.- Aplicacién de un método

Registro.- Accion de inscribir en los libros de registro de las instituciones educativas

Validar.- Que satisface los requisitos legales para producir efecto que tiene calidad para ser validado

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso Autoriz6
Diana Lizette Alanis Martinez Alejandro Angel Daniels Gaytan José Herrara Chavez
Directora General Académicay Formacion Coordinador del Instituto de Evaluacién, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Disciplinaria Formacion y Profesionalizacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

\ 4

Recibir oficio de solicitud del
curso por parte de la corporacion

1 o dependencia

v [

Solicitar via oficio al
Departamento de Planes y
Programas revise la vigencia o
no de validez o registro del curso

2

Oficio

'

¢ Esté vigente?

Solicita al Departamento de
Planes y Programas que se
hagan las gestiones de validez o

5 registro

Oficio

Enviar anexo operativo
mediante oficio a la
Subdireccién de Servicios
Educativos para
rogramar el inicio del

4 curso

Oficio

\ 4

Anexo Operativo

)

v

Actualizar fechas e informacion
de operacion del curso en el
formato para enviar a validacion

6 0 registro

v

Capturar la informacién para
actualizar el documento para

7 validacion o registro

!

Imprimir y enviar a revision el
curso que se ha solicitado

}

¢ Es correcto?

Oficio

Anexo operativo

|

Enviar las observicaones al
Departamento de Planes y

Programas de Estudio




Gobierno del . PP _ R
Estado de Morelos PROCEDIMIENTO Clave: PR-CIEFyP-DGAFD-07

| Secretariado Ejecutivo del Sisterr VALIDACION Y REGISTRO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE Revision: 0

9 Estatal de Seguridad Publica FORMACION INICIAL Y CONTINUA Pag. 5de 8

Recaba firmas de Vo. Bo.

11

\4

Enviar mediante oficio para
obtener la validacion y/o

registro
12

l

Recibir el oficio con las

¢Es aceptado? observaciones

Oficio

o

14

Recibir oficio de validacién o
registro por la Direccién General
de Apoyo Técnico y/o la

s Secretaria de Educacion Oficio

L

Enviar la informacion a la
Subdireccién de Servicios
Educativos de que el curso
solicitado cuenta con
16 la validacion o reqistro Anexo Operativo

I\_/_

Registrar y Archivar el curso
disefiado o actualizado en la
carpeta de cursos

Carpeta de cursos

I\_/_

17

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Directora General Recibe oficio de solicitud de imparticién del curso por
Académica y parte de las Dependencias o Corporaciones en la -
1 R S . o P L Oficio
Formacion Disciplinaria | Direccion  General Académica y Formacion
(DGAFD) Disciplinaria.
Subdirector de Solicita mediante oficio al Jefe del Departamento de
2 Desarrollo Académico | Planes y Programas se revise si encuentra vigente la Oficio
(SDA) validacion o registro el disefio del curso solicitado.
Jefe del Departamento | ¢, Se encuentra vigente?
3 de Planes y Programas
de Estudio Si, pasa a la actividad 4
(JDPP) No, pasa a la actividad 5
Envia Anexo Operativo a la Subdireccion de Servicios
Educativos de que el curso solicitado cuenta con la
validacion o registro por parte de la institucién
4 SDA correspondiente, para que esta a su vez programe el Anexo Operativo
inicio del mismo.
Con esta actividad finaliza este procedimiento
Solicita por medio de oficio al Jefe del Departamento
de Planes y Programas que se hagan las gestiones fici
5 SDA para validacion o registro del mismo ante la Direccién Oficio .
P : Anexo Operativo
General de Apoyo Técnico o la Secretaria de
Educacién del Estado.
Actualiza informacion de contenidos, fechas formato y
6 JDPP titulares que firman, de acuerdo a los ajustes que
sean necesarios para enviar a validacion o registro.
" Técnico Especializado | Captura la informacion que sea necesaria, la fecha de
(TE) modificacion del documento
Imprime y envia a la Subdireccién de Desarrollo
8 JDPP Académico para la revision, aprobacion y firmas
respectivas
¢ Es aprobado el curso?
° No, pasa a la actividad 10
Si, pasa a la actividad 11
Envia al Departamento de Planes y Programas con
las observaciones necesarias a fin de realizar los
10 cambios
Pasa a la actividad 6
11 SDA Recaba las firmas de aprobacion y visto bueno
dinacic Envia mediante oficio para obtener la validacion y/o
12 Coordinacion registro ante la Direccion General de Apoyo Técnico o
(CIEFP) | ; ” :
a Secretaria de Educacion respectivamente
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Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Direccion General de | ¢ Es aceptado el curso enviado?
13 Apoyo Técnico (DGAT)
y/o Secretaria de No, pasa a la actividad 14
Educacién (SE) Si, pasa a la actividad indicada 15

Recibe el oficio con las  observaciones

14 CIEFP correspondientes para su correccion Oficio
Regresa a la actividad 6

15 CIEEP Reqlbe_gl oficio de val!damon 0 registro por parte de la Oficio
institucién correspondiente
Envia la informacién a la Subdireccion de Servicios
Educativos de que el curso solicitado cuenta con la

16 SDA validacion o registro por parte de la institucién Anexo Operativo
correspondiente, para que esta a su vez programe el
inicio del mismo.
Registra y Archiva el curso disefiado o actualizado en
la carpeta de cursos

17 JDPP Carpeta de cursos

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Oficio Jefe del Departamento de Planes y Indefinido
Programas de Estudio
2 Anexo Operativo Jefe del Departamento de Planes y Indefinido
Programas de Estudio
3 Carpeta de Cursos Jefe del Departamento de Planes y Indefinido
Programas de Estudio
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
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1.- Propésito.-

Que al término del Curso de la Formacién Inicial, el alumno reciba los documentos oficiales (Certificado de
Estudios y Diploma), que acrediten la capacitacion recibida.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica a la Secretaria de
Seguridad Publica a la Procuraduria General de Justicia a la Subsecretaria de Educacion a la Direccion General
Académica y Formacién Disciplinaria y a la Subdirector de Servicios Educativos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta regulado para su elaboracién en los siguientes procedimientos:
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Ley organica de la Administracion Puablica del Estado de Morelos
e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica Art. 13, Fraccién
XII.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Director/a General Académico/a y Formacion Disciplinaria, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Coordinador/a del Instituto de Evaluacién, Formacion y Profesionalizacion, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento
Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.-Definiciones:
SESESP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
IEFP: Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacién
SE: Subsecretaria de Educacion

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Revis6 Autoriz6
Diana Lizette Alanis Martinez Alejandro Angel Daniels Gaytan José Herrara Chavez
Directora General Académicay Formacion Coordinador del Instituto de Evaluacién, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Disciplinaria Formacién y Profesionalizacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO
Recibir actas Académicas debidamente
requisitadas Curso, nombre del
docente, materia, carga horaria,
calificacion, fecha y firma Acta académica
1
¢ L
Captura las calificaciones
en la base de datos
2
Solicitar registro de matriculas y libro,
foja y nimeros a la Subsecretaria de
Educacién para la elaboracion de
3 Certificados y Diplomas Oficio
\4
Recibir registro de la SE y adecuar los
formatos de certificados y elaborar
plantilla de calificaciones Oficio
4
* |
Elaborar y disefiar los formatos de
Diploma -
Diplomas
5
Imprimir Certificados en papel —
seguridad en tres tantos Certificados
6
Imprimir Dlplor_nas Diplomas
7 en papel opalina
Enviar los documentos al Coordinador .
del IEFP y al Secretario Ejecutivo del Oficio
SESESP para su firma Diplomas
Certificados
8
Recibir los diplomas y enviarlos junto —
con los certificados a la Oficio
9 SE para firma Diplomas
+ Certificados
Recibir de la SE y entregar documentos
a los egresados Oficio
10 Diplomas
¢ Certificados

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe Actas Académicas, entregadas por el personal
1 Auxiliar Administrativo | docente debidamente requisitadas de acuerdo a Acta Académica
(AA) Nombre del Curso, Docente, Materia, Carga Horaria,
calificacion, Fecha y Firma.
5 AA Captura las calificaciones en base de datos
electronica.
Jefe de Departamento | Solicita registro de matricula y libro, foja y folio a la
3 de Servicios Escolares | Subsecretaria de Educacién para la elaboracion de Oficio
(JDSE) certificados.
Recibe registro de la Subsecretaria de Educacién y
4 AA adecua los formatos para llevar acabo la elaboracién Oficio
de los Certificados.
5 JDSE Elabora y disefia formatos del Diploma. Diploma
Imprime Certificados en papel seguridad en tres
6 AA tantos. El Original para el Interesado, el segundo para Certificado
su expediente y el tercero para la Subsecretaria.
2 IDSE Impnme.Dlp.I,omas de acuerdo a datos generados de Diploma
la capacitacion.
Envia los certificados y diplomas al Coordinador del Oficio
8 JDSE IEFP vy al Secretario Ejecutivo SESESP para su firma, Diplomas
via oficio Certificados
Recibe los diplomas y los certificados debidamente Oficio
9 JDSE firmados, elabora oficio y envia a la Subsecretaria de Certificado
Educacién para firma y sello oficial Diploma
Recibe Certificados y Diplomas debidamente firmados Oficio
10 IDSE y sellados y los entrega a los egresados. Certificado
Con esta actividad finaliza este procedimiento Diploma
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Actas Académicas Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
2 Oficio Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
3 Certificado Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
4 Diploma Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion de Diplomas, Reconocimientos y Constancias de

Formacioén Inicial y Continua.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01
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1.- Propésito.-

Que al término del Curso Basico de Formacion Inicial (Seguridad y Custodia, o Policia Ministerial), y Curso de
Formacién Continua (Curso, Taller y Conferencia) el alumno reciba un documento oficial (Diploma,
Reconocimiento o Constancia segln sea el caso), con la finalidad de acreditar la formacién recibida.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica a la Secretaria
de Seguridad Publica a la Procuraduria General de Justicia a la Subsecretaria de Educacion y a la Direccién
General Académico y Formacion Disciplinaria

3.-Referencias:
Este procedimiento esta regulado para su elaboracién en los siguientes ordenamientos:
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Ley organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica Art. 13 Fracc.
Xl

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Director/a General Académico y Formacion Disciplinaria, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Coordinador/a del Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.-Definiciones:
SESESP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
IEFP: Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion
SE: Subsecretaria de Educacion

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Revisé Autorizé
Diana Lizette Alanis Martinez Alejandro Angel Daniels Gaytan José Herrara Chavez
Directora General Académicay Formacion Coordinador del Instituto de Evaluacion, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Disciplinaria Formacion y Profesionalizacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de flujo:

INICIO

Recibir actas Académicas debidamente
requisitadas Curso, nombre docente,
materia, carga horaria, calificacion,
fechay firma.

1 Acta académica

T

Capturar las calificaciones en
base de datos
2 electrénica

v

Elaborar concentrado de
calificaciones de participantes
que concluyeron

v

Redisefiar el Formato del Diploma,
Reconocimiento y Constancia

v

Imprimir los Diplomas,
Reconocimientos y Constancias en

papel opalina

El Formato del Diploma
lleva calificaciones si la
Formacion es Inicial

!

Enviar los Diplomas, Reconocimientos
y Constancias al Coordinador del IEFP
para su firma

l

Recibe y enviar al SESESP para

recabar la firma —
7 Oficio

|\/_

Oficio

v

Recibir y enviar a la Subsecretaria de
Educacion el Diploma para recabar la
firma y sello correspondiente si es

Formacién Inicial .
8 Diploma

A 4
Recibir y entregar los Diplomas,

Diplomas
— .
Reconocimiento

Reconocimientos y Constancias de los Diplomas

Constancias

El Diploma es el Unico

formato que lleva la firma

de la Secretario Ejecutivo

egresados.

9

FIN

Reconocimiento

Constancias
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe Actas Académicas, entregadas por el personal
Auxiliar Administrativo | docente debidamente requisitadas de acuerdo a

L (AA) Nombre del Curso, Docente, Materia, Carga Horaria, Acta Academica
Calificaciéon, Fecha y Firma.
5 AA Captura las calificaciones en base de datos
electrénica.
3 AA Elabora en arhivo electrénico concentrado de
calificaciones de los participantes que concluyeron
Jefatura del Redisefia el Formato del Diploma, Reconocimiento y
Departamento de . S -
4 L Constancia de acuerdo a la Formacion ya sea Inicial o
Servicios Escolares Continua
JDSE
Imprime  los Diplomas, Reconocimientos vy
Constancias en papel opalina. Diploma
5 JDSE ] . . Reconocimiento
Nota: El diploma lleva calificaciones en la parte .
. S Constancia
trasera si es formacion inicial
6 IDSE Envia los Diplomas, Reconocimientos y Constancias Oficio

al Coordinador General del IEFP para su firma

Recibe y envié los Diplomas, Reconocimientos y
7 JDSE Constancias al Secretariado Ejecutivo del Sistema Oficio
Estatal de Seguridad Publica para recabar su firma

Recibe y envié a la Subsecretaria de Educacion el
Diploma para recabar la firma y sello, esto es si la
Formacion es Inicial

8 JDSE Diploma
Nota: El Diploma es el Unico documento que se envia
a firma del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica

Recibe y entrega los Diplomas, Reconocimientos y

. Diploma,
Constancias a los egresados. P

Reconocimiento,
Constancia

9 JDSE

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Actas Académicas Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
2 Concentrado de Calificaciones Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
3 Diploma Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
4 Reconocimiento Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
5 Constancia Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s).

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas

0 N/A Emision Emision 10/diciembre/2010
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién de Expedientes de Alumnos de los Cursos de
Formacion Inicial

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica 01
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1.- Propésito.-

Integrar la documentacion necesaria de los alumnos de acuerdo al Plan de Estudios Vigente de los Cursos de
Capacitacion Inicial.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica a la Director
General Académico y Formacion Disciplinaria y a la Subdirector de Servicios Educativos

3.-Referencias:
Este procedimiento esta regulado para su elaboracién en los siguientes ordenamientos:
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
e Ley organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pdblica Art. 13 Fracc. XiIlI

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Directora/a General Académico y Formacion Disciplinaria, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Coordinador/a del Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento

Es responsabilidad de el/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento

5.-Definiciones:

AA: Auxiliar Administrativo
JDSE: Jefatura del Departamento de servicios Escolares

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Diana Lizette Alanis Martinez Alejandro Angel Daniels Gaytan L.A. José Herrera Chavez
Directora General Académicay Coordinador/a del Instituto de Evaluacién, Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Formacioén Disciplinaria Formacién y Profesionalizacién Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de flujo:

INICIO

Recibir y cotejar la
documentacion como requisito
de ingreso de alumnos que
integraran la Generacion del

Documentacion

I

1 Curso Inicial
Recibir y revisar las solicitudes
de Inscripcién con los datos
generales de los alumnos
2

Solicitud de Inscripcion

\ 4

I\_/_,_

Elaborar “Ficha de Identificacion
del Alumno” para colocarla en
los expedientes

Ficha de identificacion

I\_/,_

3
y
Integrar expedientes con la
documentacion entregada por
parte de las areas de
4 reclutamiento

Documentacion

y

—

Archivar expediente ordenados
de forma alfabética en el
Departamento de Servicios

Escolares.

Expediente

FIN

La documentacién que se
coteja son: Acta de
Nacimiento,  Certificado
de Estudios, Cartilla
Militar 'y Carta de
Antecedentes No Penales
y en el caso de que el
alumno sean mujeres se
solicita la Constancia de
no Gravidez
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe y coteja la documentacion de los alumnos que
integraran la generacion del cursos inicial

Auxiliar Administrativo | Nota: La documentacién que se coteja son: Acta de

1 (AA) Nacimiento, Certificado de Estudios, Cartilla Militar y Documentacion
Carta de Antecedentes No Penales y en el caso de
gue el alumno sean mujeres se solicita la Constancia
de no Gravidez

2 Jefe del Departamento | Recibe y revisa las solicitud de Inscripciéon con los Solicitud de Inscripcion

de Servicios Escolares | datos generales del alumno
JDSE
3 AA Elabora “Ficha de Identificacion del Alumno” para Ficha de Identificacion

colocarla en los expedientes

Integra expedientes con la documentacion entregada
por parte de las areas inherentes como lo son:
Solicitud de Inscripcion y Fotocopias debidamente
4 AA cotejadas del Acta de Nacimiento, Certificado de Documentacion
Estudios, Cartilla Militar, Carta de No Antecedentes
Penales y Constancia de No Gravidez (en el caso de
las mujeres).

Archiva expediente ordenados de forma alfabética en
los Archiveros del Departamento de Servicios
Escolares.

Con esta actividad da fin el procedimiento.

Expediente
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
. R nsabili todi .
No Documentos (Clave) esponsabilidad de su Custodia Referencia
1 Solicitud de Inscripcion Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
2 Ficha de Identificacion Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
3 Expediente Jefe de Departamento de Servicios Un afio
Escolares
8. Anexos:
Anex L
NE(; ° Descripcién Clave

Ninguno
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Revision: 2

Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

procedimiento

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas

0 N/A Emision Emision 24/Nov./2005

1 Todas Modificacion en el cambio de | Modificacion ,dg Estructura 15/May./2006

nombre de puesto Organica
5 > Actualizacion de Nombre del Actualizacion de Nombre 26/Mar./2007
Responsable del Responsable
3 3 Actualizacion del Nombre de | - » . 21i7acion del Manual 02/3un./2008
quien Reviso y Autorizo
4 3 Actualizacion del Nombre de | - 5 ajizacion del Manual 10/Dic./2010
la Dependencia
2 1,2,4-6 Actualizacion del Actualizacién del Manual 10/Dic./2010
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Seguimiento de los Acuerdos Emanados en el Consejo Estatal

de Seguridad Publica

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
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Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01
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1.- Propdsito.-

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en la Sesiones del Consejo Estatal de Seguridad, en base a la
normatividad establecida.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las instituciones de Seguridad Publica: Procuraduria General de Justicia, Secretaria
de Seguridad Publica y Subsecretaria de Readaptacién Social, Tribunal Superior de Justicia, Presidentes
Municipales, Funcionarios de los gobiernos Federal, Estatal y Municipal, Delegaciones Federales en Seguridad
Publica, representantes de los sectores productivos y sociales en el Estado.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta regulado para su elaboracion en los siguientes ordenamientos:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Art.79-B.
3. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 2, 3, 14 Fraccion IV, 18 Fraccién lll,

69 al 72.

4. Ley General que Establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art.
3ro.

5. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

6. Ley del Servicio Civil del Gobierno del Estado de Morelos.

7. Acuerdos de los Consejos Nacional, Estatal, Regionales y Municipales de Seguridad Publica

8. Programas Operativos Anuales de las Instituciones y Dependencias de Seguridad Publica en el Estado

de Morelos.
9. Convenios de Coordinacion en materia de Seguridad Publica.
10. Anexos Técnicos de Ejes y Programas del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
11. Presupuesto de Egresos del Gobierno Estatal.
12. Reglas de Operacioén del Fideicomiso Fondo de Seguridad Publica (FOSEG

4.-Responsabilidades:

e Esresponsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

e Es responsabilidad de/la Director/a de Evaluacién del Desempefio, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

e Es responsabilidad de/la Director/a General de Seguimiento y Evaluacion, revisar y vigilar el cumplimiento
de este Procedimiento.

e Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Consejo Estatal de Seguridad Publica: 6rgano colegiado que constituye la instancia superior de
coordinacién y consulta del Sistema Estatal de Seguridad Publica, cuyas atribuciones se encuentran
definidas en la Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

6.-Método de Trabajo:
e Diagrama de Flujo,
e Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizd
Lic. Alejandra Barillas Rustrian . . . . . .
Direccién General de Seguimiento y ~ Lic. Alejandra Barillas Rustrian LA Jose Herrera.Chavez
Evaluacion Direccién General dg,Segwmlento y Secretario Ejecutivo del §|st_ema Estatal de
Evaluacién Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1. Diagrama de Flujo:
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Revision: 2
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Direccién General de
Seguimiento y Recibe de la Direccién General de Vinculacion y

1 Evaluacion Enlace Juridico, el acta correspondiente de cada una Actas

de las Sesiones del Consejo Estatal de Seguridad
(DGSyE) Publica mediante oficio.
Dlrec0|_o,n ge Da lectura, revisar e identificar los acuerdos tomados
Evaluacion del L . i
2 ~ en la Sesion del Consejo Estatal de Seguridad
Desempefio Publica
(DED) '

Concentra y registra cada uno de los acuerdos asi

3 DED como las dependencias responsables para dar
cumplimiento.

4 DED Elabora Oficios a los responsables de cada uno de Oficio
los Acuerdos para su cumplimiento.
Da seguimiento a los acuerdos y resoluciones -

5 DED emanados del Consejo Estatal de Seguridad Publica Oficio
Informa al Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, el avance del cumplimiento de los

6 DED acuerdos tomados en las Sesiones del Consejo Informe

' Estatal de Seguridad Publica

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia gi;‘gr%?]gg
1 Actas Director Ger;raallu(;ii?sguimiento y 3 Afios
2 Oficio Director Ger&e\z/raallu(;iigﬁguimiento y 3 Afios
3 Informe Director Geréirghiiigﬁguimiento y 3 Afios
8. Anexos:
ARI%)_(O Descripcién Clave

Ninguno
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ecretariado Ejecutivo del Sisterr FEDERALES DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 2
7/ Estatal de Seguridad Publica Pég. l de §
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 No aplica Emision Emision 24/Nov./2005
1 Todas Cambio de Nombre de puesto Modlflca(zl)on ,de_z Estructuras 15/May./2006
rganicas
5 > Actualizacion del Nombre del | Actualizacion del nombre del 26/Mar./2007
responsable responsable
3 3 Actualizacion del Nombre de | \ 1 ajizacion del Manual 02/Jun./2008
quien Revisé y Autorizo
4 3 Adecuacion de Clavesy fecha Actualizacién del Manual 10/Dic./2010
de vigencia
5 1248 Actualizacion del Actualizacién del Manual 10/Dic./2010

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Sistema se Seguimiento de Recursos Financieros Federales de

Seguridad Publica.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema de Seguridad Publica

01




7 Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave:- PR-DGSYE-DSS-01

Estado de Morelos SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS —
Secretariado Ejecutivo del Sisterr FEDERALES DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 3
Estatal de Seguridad Publica Pég. 3des

1.- Propdsito.-
Evaluar y dar seguimiento programatico presupuestal a las instituciones de seguridad publica del Ejecutivo
Estatal, de conformidad con la informacion que remita la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno
del Estado, que permita aplicar en forma expedita las medidas de refuerzo, ajuste y disciplina que sean
necesarias.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccidon General de Seguimiento y Evaluacion, instituciones de Seguridad
Puablica como el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Procuraduria General de
Justicia, Secretaria de Seguridad Publica, Subsecretaria de Readaptacién Social, Tribunal Superior de
Justicia y Secretaria de Finanzas y Planeacién.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en los siguientes ordenamientos:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Art. 79 — B.
3. Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, Art. 3ro.
4. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 22, 24, 14 Fraccion IV, 18
Fraccién Ill, 69 al 72.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Gobierno del Estado de Morelos.
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Art. 7
Fracciones I, XXl 'y VIII.
8. Convenios de Coordinacion en materia de Seguridad Publica.
9. Anexos Técnicos de Ejes y Programas del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
10. Presupuesto de Egresos del Gobierno Estatal.
11. Programas Operativos Anuales de las Instituciones y Dependencias de Seguridad Publica en
el Estado de Morelos.
12. Acuerdos de los Consejos Nacional, Estatal, Regionales y Municipales de Seguridad Publica.
13. Reglas de Operacion del Fideicomiso Fondo de Seguridad Publica (FOSEG).
14. Procuraduria General de Justicia:
¢ Reglamento Interior de la Procuraduria General de Justicia
¢ Reglamento Interior de la Policia Ministerial
e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos.
15. Secretaria de Seguridad Publica:
e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, Art. 33.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica
16. Subsecretaria de Readaptacién Social:
e Reglamento Interior
17. Tribunal Superior de Justicia:
¢ Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia

No o

Elabord Reviso Autorizé
C.P. Miquel Diaz Méndez Lic. Alejandra Barillas Rustrian L.A. José Herrera Chavez
. - My - Direccién General de Seguimiento y Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Director del Sistema de Seguimiento 9 . P
Evaluacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave:- PR-DGSyE-DSS-01
Estado de Morelos

————— SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS o

Secretariado Ejecutivo del Sisterr FEDERALES DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 3

Estatal de Seguridad Publica Pég 4des

4.-Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

e Es responsabilidad de/la Director/a del Sistema de Seguimiento, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

e Es responsabilidad de/la Director/a General de Seguimiento y Evaluacién, revisar y vigilar el
cumplimiento del Procedimiento.

e Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Sistema de Seguimiento (SS): Conjunto de procesos establecidos cuyo objetivo es dar seguimiento
programético presupuestal a los Ejes y Programas del Sistema Nacional de Seguridad Publica, de conformidad
con los indicadores sefialados en los Anexos Técnicos.

Sistema de Evaluacidén: Conjunto de procesos establecidos (Sistema de Evaluacion), cuyo objetivo es verificar
a las instituciones de seguridad publica del Estado, en relacion a la operacion eficiente y eficaz de los Ejes y
Programas convenidos entre el Estado y la Federacion, con apego a la normatividad.

Péliza de Registro: Documento con folio consecutivo, que sirve de apoyo para efectuar el Registro de
aplicacién Presupuestal, en el cual se pone como referencia: el Ejercicio de Aplicacion Presupuestal, Origen del
Recurso, la Estructura Programatica de Afectacion, la Dependencia Ejecutora y el Beneficiario (Proveedor de los
Bienes y/o Servicios).

Sistema de Seguimiento y Evaluacién (SSyE): Programa Informatico proporcionado por el Sistema Nacional
de Seguridad Publica mediante el cual se controla el Ejercicio del Gasto destinado a la Seguridad Publica a cada
Estado y el Distrito Federal a través de un Intercambio de Informacién de manera mensual.

Foseg: Fideicomiso Fondo de Seguridad Publica (FOSEG)

6.-Método de Trabajo:

¢ Diagrama de Flujo,
e Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
C.P. Miguel Diaz Méndez Lic. Alejandra Barillas Rustrian L.A. José Herrera Chéavez
Director del Sistema de Seguimiento Direcciéon General de Seguimiento y Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Evaluacién Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010




Gobierno del .
2 Estado de Morelos PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGSyYE-DSS-01

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECUROS FINANCIEROS Revisién: 2
Secretariado Ejecutivo del Sisterr EFEDERALES DE SEGURIDAD PUBLICA -
¥ Estatal de Seguridad Publica

6.1 Diagrama de Flujo:

Pag. 5de 8
INICIO
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Revision: 2
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. Recibe mediante Oficio copia Certificada del
Director General de iod dinacion del Fondo de A .
Seguimiento y Convenio eCpor inacion del Fondo de portaciones N
1 Evaluacion para la Seguridad Publica debidamente Firmada y Oficio
validada por las partes que intervienen en su firma Convenio
(DGSE) L -,
para poder iniciar con la Erogacion de los Recursos
aplicables al Convenio.
Recibe las Pdlizas de Registro a través del
Director del Sistema de | Departamento de Finanzas de Fondo de Aportaciones
2 Seguimiento para la Seguridad Publica una vez revisadas y Pdliza de Registro
(DSS) procesadas para su pago ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.
Elabora Auxiliares de Pdlizas y Afectar la Estructura
3 DSS Programatica Autorizada dentro del Convenio de Avance Fisico Financiero
Coordinacion del Fondo de Aportaciones para la (Contable)
Seguridad Publica.
Elabora Concentrado de Movimientos Mensuales por
Accpn para p_roceder ala cap_turg de InformamonIa Concentrado Global de la
4 DSS través del Sistema de Seguimiento y Evaluacion »
. ) . . Estructura Programatica
proporcionado por el Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
Balance Presupuestal Mensua
5 DSS Captura la informacion en el Sistema de Seguimiento| Avance Fisico Financiero
y Evaluacion Mensual
Reportes Trimestrales
Validar la Informacion Capturada en el Sistema de
6 DSS Seguimiento y Evaluacion mediante una Conciliacién Conciliacién
contra las Cifras contables
Genera a través del Sistema de Seguimiento y
Evaluacion los archivos electronicos para enviarlos al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica a través de correo electronico Oficio
7 DSS ~ C . . L.
acompafiado del oficio correspondiente en el que se Archivos electrénicos
da cumplimiento dentro de los 10 dias primeros de
cada mes al Convenio de Coordinacién del Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica
Recibe a través de correo electronico el acuse de | Impresion del Acuse a través
8 DSS : - s
Recibo de la Informacién del Correo Electronico




Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGSyE-DSS-01

ESta_dOdMS SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECUROS FINANCIEROS

| Secretatiado Ejecuivo del Sister FEDERALES DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 2
%) Estatal de Seguridad Publica Pég. § de §
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia po d
Referencia

1 Avance Fisico Financiero Director dgl _Slstema de 5 Anos
Seguimientos

2 Avance Fisico Financiero Director d?' Slstema de 5 Afos
Seguimientos

3 Balance Presupuestal Director dgl Slstema de 5 Afos
Seguimientos

4 Reportes Trimestrales Director d?' _Slstema de 5 Anos
Seguimientos

8. Anexos:

Anexo

Descripcién Clave
No. P

Ninguno




7 Gobierno del
2 Estado de Morelos

PROCEDIMIENTO
SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Clave:- PR-DGSYE-DSS-02

ecretariado Ejecutivo del Sisterr ESTATALES DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 2
7/ Estatal de Seguridad Publica Pég. l de §
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 No aplica Emision Emision 24/Nov./2005
1 Todas Cambio de Nombre de puesto Modlflca(zl)on ,de_z Estructuras 15/May./2006
rganicas
5 > Actualizacion del Nombre del | Actualizacion del nombre del 26/Mar./2007
responsable responsable
3 3 Actualizacion del Nombre de | \ 1 ajizacion del Manual 02/Jun./2008
quien Revisé y Autorizo
4 3 Adecuacion de Claves y fecha Actualizacién del Manual 10/Dic./2010
de vigencia
2 1,2,4-8 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10/Dic./2010

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Sistema se Seguimiento de Recursos Financieros Estatales de

Seguridad Publica.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01




7 Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave:- PR-DGSYE-DSS-02

Estado de Morelos SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS —
Secretariado Ejecutivo del Sisten ESTATALES DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 4
Estatal de Seguridad Publica Pég. 3des

1.- Propdsito.-
Evaluar y dar seguimiento programatico presupuestal a las instituciones de seguridad publica del Ejecutivo
Estatal, de conformidad con la informacion que remita la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno
del Estado, que permita aplicar en forma expedita las medidas de refuerzo, ajuste y disciplina que sean
necesarias.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las instituciones de Seguridad Publica: Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, Procuraduria General de Justicia, Secretaria de Seguridad Publica,
Subsecretaria de Readaptacion Social, Tribunal Superior de Justicia y Secretaria de Finanzas.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado para su elaboracion en los siguientes ordenamientos:

18. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21

19. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Art. 79 — B.

20. Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
Publica, Art. 3ro.

21. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 22, 24, 14 Fraccion 1V, 18
Fraccion Ill, 69 al 72.

22. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

23. Ley del Servicio Civil del Gobierno del Estado de Morelos.

24. Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Art. 7
Fracciones I, XXl 'y VIII.

25. Convenios de Coordinacion en materia de Seguridad Publica.

26. Anexos Técnicos de Ejes y Programas del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

27. Presupuesto de Egresos del Gobierno Estatal.

28. Programas Operativos Anuales de las Instituciones y Dependencias de Seguridad Publica en el
Estado de Morelos.

29. Acuerdos de los Consejos Nacional, Estatal, Regionales y Municipales de Seguridad Publica.

30. Reglas de Operacién del Fideicomiso Fondo de Seguridad Publica (FOSEG).

31. Procuraduria General de Justicia:
e Reglamento Interior de la Procuraduria General de Justicia
¢ Reglamento Interior de la Policia Ministerial
e Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos.

32. Secretaria de Seguridad Publica:
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos, Art. 33.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica

33. Subsecretaria de Readaptacion Social:
e Reglamento Interior

34. Tribunal Superior de Justicia:
e Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia

Elabord Reviso Autorizé
C.P. Miquel Diaz Méndez Lic. Alejandra Barillas Rustrian L.A. José Herrera Chavez
. - My - Direccién General de Seguimiento y Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Director del Sistema de Seguimiento 9 . P
Evaluacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010




77 Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave:- PR-DGSYE-DSS-02
| Estado de Morelos

| —————— SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS .

> Secretariado Ejecutivo del Sister ESTATALES DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 4

7| Estatal de Seguridad Publica Pég 4des

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de/la Director/a del Sistema de Seguimiento, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de/la Director/a General de Seguimiento y Evaluacién, revisar y vigilar el cumplimiento
del Procedimiento.
Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Sistema de Seguimiento (SS): Conjunto de procesos establecidos cuyo objetivo es dar seguimiento
programético presupuestal a los Ejes y Programas del Sistema Nacional de Seguridad Publica, de conformidad
con los indicadores sefialados en los Anexos Técnicos.

Sistema de Evaluacidn: Conjunto de procesos establecidos (Sistema de Evaluacion), cuyo objetivo es verificar
a las instituciones de seguridad publica del Estado, en relacion a la operacidn eficiente y eficaz de los Ejes y
Programas convenidos entre el Estado y la Federacion, con apego a la normatividad.

Péliza de Registro: Documento con folio consecutivo, que sirve de apoyo para efectuar el Registro de
aplicacién Presupuestal, en el cual se pone como referencia: el Ejercicio de Aplicacion Presupuestal, Origen del
Recurso, la Estructura Programatica de Afectacion, la Dependencia Ejecutora y el Beneficiario (Proveedor de los
Bienes y/o Servicios).

Sistema de Seguimiento y Evaluacién (SSyE): Programa Informatico proporcionado por el Sistema Nacional
de Seguridad Publica mediante el cual se controla el Ejercicio del Gasto destinado a la Seguridad Publica a cada
Estado y el Distrito Federal a través de un Intercambio de Informacién de manera mensual.

Foseg: Fideicomiso Fondo de Seguridad Publica (FOSEG)
6.-Método de Trabajo:

¢ Diagrama de Flujo,
e Descripcion de Actividades

Elabord Reviso Autorizé
C.P. Miquel Diaz Méndez Lic. Alejandra Barillas Rustrian L.A. José Herrera Chavez
. - My - Direccién General de Seguimiento y Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Director del Sistema de Seguimiento 9 . P
Evaluacion Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010




Gobierno del .
2 Estado de Morelos PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGSYE-DSS-02

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECUROS FINANCIEROS Revisién: 2
Secretariado Ejecutivo del Sisterr ESTATALES DE SEGURIDAD PUBLICA -
¥ Estatal de Seguridad Publica

6.1 Diagrama de Flujo:

Pag. 5de 8
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l

Recibir las Pélizas de Registro a
través del Departamento de
Finanzas de Fondo de
Aportaciones para la Seguridad

5 Publica

L

Convenios

Pdliza de Registro

Elaborar Auxiliares de Pdlizas y
Afectar la Estructura Programatica

correspondiente Avance Fisico

Financiero
3 (Contable)

L

Elaborar Concentrado de
Movimientos Mensuales por
Accion

Concentrado

Global de
4 La Estructura
Programatica

e

Capturar la informacion en el
Sistema de Seguimiento y
Evaluacion Balance

5 Presupuestal Mensual

Avance Fisico
Financiero Mensual

Reportes Trimestrales




g Coplernodel PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGSYE-DSS-02
—— SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECUROS FINANCIEROS Revision: 2
Secretariado Ejecutivo del Sisterr ESTATALES DE SEGURIDAD PUBLICA .
¥ Estatal de Seguridad Publica Pég 6de 8

Validar la Informacién Capturada
en el SSyE mediante una
Conciliacion Conciliacion

L

Generar a través del SSyE los
archivos Electrénicos para
enviarlos al SESNSP a través de Oficio
Correo Electrénico Acompafiado
7 de su oficio correspondiente

—

\ 4

Recibir a través de correo
electroénico el acuse de Recibo de
la Informacién Acuse

el

FIN
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PROCEDIMIENTO
SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECUROS FINANCIEROS
ESTATALES DE SEGURIDAD PUBLICA

Clave: PR-DGSyE-DSS-02

Revision: 2

Pag. 7de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe mediante Oficio copia Certificada del
Director General de | Convenio de Coordinacion del Fondo de Aportaciones Oficio
1 Seguimiento y para la Seguridad Publica debidamente Firmada y| Convenio de Coordinacion
Evaluacion validada por las partes que intervienen en su firma| del Fondo de Aportaciones
(DGSE) para poder iniciar con la Erogaciéon de los Recursos| para la Seguridad Publica.
aplicables al Convenio.
Recibe las Podlizas de Registro a través del
Director del Sistema de | Departamento de Finanzas de Fondo de Aportaciones
2 Seguimiento para la Seguridad Publica una vez revisadas y Pdliza de Registro
(DSS) procesadas para su pago ante la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.
Elabora Auxiliares de Pdlizas y Afectar la Estructura
3 DSS Progra_lmét_ica Autorizada dentro deI.Convenio de Avance Fisico Financiero
Coordinacion del Fondo de Aportaciones para la (Contable)
Seguridad Publica.
Elabora Concentrado de Movimientos Mensuales por
Accién para proceder a la captura de Informacion a
4 DSS través gel SF;stema de SegSimiento y Evaluacion Concentrado Global ,d.e la
. ) i . Estructura Programatica
proporcionado por el Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
Balance Presupuestal Mensua
5 DSS Captura IQ informacion en el Sistema de Seguimiento| Avance Fisico Financiero
y Evaluacion Mensual
Reportes Trimestrales
Validar la Informacion Capturada en el Sistema de
6 DSS Seguimiento y Evaluacion mediante una Conciliacién Conciliacién
contra las Cifras contables
Genera a través del Sistema de Seguimiento y
Evaluacion los archivos electrénicos para enviarlos al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica a través de correo electronico Oficio
7 DSS ~ - . . L.
acompafiado del oficio correspondiente en el que se Archivos electrénicos
da cumplimiento dentro de los 10 dias primeros de
cada mes al Convenio de Coordinacién del Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica
8 DSS Rec?be a través de correo electrénico el acuse de Acuse
Recibo de la Informacion




Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGSyE-DSS-01

ESta_dOdMS SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE RECUROS FINANCIEROS

| Secretatiado Ejecuivo del Sister FEDERALES DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 2
%) Estatal de Seguridad Publica Pég. § de §
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia po d
Referencia

1 Avance Fisico Financiero Director dgl _Slstema de 5 Anos
Seguimientos

2 Avance Fisico Financiero Director d?' Slstema de 5 Afos
Seguimientos

3 Balance Presupuestal Director dgl Slstema de 5 Afos
Seguimientos

4 Reportes Trimestrales Director d?' _Slstema de 5 Anos
Seguimientos

8. Anexos:

Anexo

Descripcién Clave
No. P

Ninguno




z1 Gobierno del Estado Clave: PR-DGVMEJ-DCCC-01

e Morelos i PROCEDIMIENTO —
Secretariado Ejecutivo del Sistema INTEGRACION DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE SEGURIDAD Revisién: 1

Estatal de Seguridad Publica PUBLICA Y CONSEJOS DE HONOR Y JUSTICIA. Pag. 1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . : . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 0 Emision Emision 24/11/2005
1 1 Actualizacion Nombre del Actualizacién Nombre del 26/03/2007
Responsable Responsable
2 3 Actualizacién del Nombre de Actualizacion del Manual 02/06/2008
quien Elaboro, Revisé y
Autoriz6
3 3 Actualizacion del Nombre de Actualizacion del Manual 10/12/2010

quien Elaboré, Reviso y
Autorizd, cambio de clave

1 1,2,4-6 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10/12/2010
procedimiento




Gobierno del Estado Clave: PR-DGVMEJ-DCCC-01

QUIENES LA
3 <)

15 de Morelos ) PROCEDIMIENTO —
Secretariado Ejecutivo del Sistema INTEGRACION DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE SEGURIDAD | Revision: 1

g Estatal de Seguridad Publica PUBLICA'Y CONSEJOS DE HONOR Y JUSTICIA. Pag. 2 de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Integracion de los Consejos Municipales de Seguridad Publica y
Consejos de Honor y Justicia.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica 01




7z Gobierno del Estado Clave: PR-DGVMEJ-DCCC-01
| de Morelos PROCEDIMIENTO

- Secretariado Ejecutivo del Sistema INTEGRACION DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE SEGURIDAD Revision: 3

4 Estatal de Seguridad Publica PUBLICA Y CONSEJOS DE HONOR Y JUSTICIA. Pag. 3de 6

1.- Propdsito.-
Coadyuvar en la integracién, operacion y funcionamiento de los Consejos Municipales de Seguridad Publica,
las Unidades de Asuntos Internos y los Consejos de Honor y Justicia, en su integracion, operacion y
funcionamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Instituciones de Seguridad Publica Estatal y Municipios del Estado de Morelos.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta regulado para su elaboracién el los siguientes ordenamientos:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 34 y 44.
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Articulos 17 fraccion lll, 24 fraccion XV, 28, 163
y 176.
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Art. 10 Fracciones
VI, IX'y XIV.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad de los Subdirectores de Zona, dar cumplimiento a este procedimiento.
Es responsabilidad de/la Director/a de Coordinacién con Consejos y Comités, elaborar, coordinar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad de/la Director/a General de Vinculacion Municipal y Enlace Juridico, revisar el cumplimiento
de este Procedimiento.
Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica., autorizar este
procedimiento.

5.-Definiciones:

Asesoria: Es la comunicaciéon de conocimientos juridicos, tendientes a la correcta interpretacion y aplicacion
de los preceptos legales establecidos en la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, con
el propésito de fortalecer las estructuras de las instancias que integran las Instituciones de Seguridad Publica.

Coordinacién de Acciones: Es la conjuncién ordenada y consensuada de esfuerzos y recursos materiales,
financieros y humanos entre diversas Instituciones, para lograr los fines del Sistema Estatal de Seguridad
Pdblica.

6.-Método de Trabajo:

Diagrama de flujo
Descripcién de actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Juan Carlos de Gante Castro Lic. Luis Alfonso Brito Escandén L.A. José Herrera Chavez
Director de Coordinacién con Consejos y Director General de Vinculacion Municipal y Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Comités Enlace Juridico Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre del 2010 Fecha: 10 de diciembre del 2010 Fecha: 10 de diciembre del 2010




sz Gobierno del Estado Clave: PR-DGVMEJ-DCCC-01
: de Morelos PROCEDIMIENTO

Secretariado Ejecutivo del Sistema INTEGRACION DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE SEGURIDAD Revision: 1

Estatal de Seguridad Publica PUBLICA Y CONSEJOS DE HONOR Y JUSTICIA. Pag. 4 de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

A 4

Elaborar y enviar oficios a
los titulares de los
Municipios

Oficios
A 4

Realizar reunién con los

titulares de los Municipios

A 4

Establecer fecha para la
integracion los CMSP y CHJ
por parte del Municipio.

3

A\ 4
Integrar los CMSP y CHJ.

4 Acta

-

Rendir el informe correspondiente
al Secretario Ejecutivo, respecto a
la integracién y condicién que
guardan los CMSP y CHJ

Informe

’ —

Presentar el Informe al Consejo
Estatal de Seguridad Pudblica,
respecto a la integracion y
condicién que guardan

6 los CMSP y CHJ

Informe

L-_~___’/‘//’,,___

FIN
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PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE SEGURIDAD

PUBLICA Y CONSEJOS DE HONOR Y JUSTICIA.

Clave: PR-DGVMEJ-DCCC-01

Revision: 1

Pag. 5 de 6

6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Di . Elabora y envia oficios a los titulares de los
ireccién de L .
c S Municipios para que en cumplimiento a la Ley de la
1 oordinacion con | o integren los Consejos Municipales d Ofici
Consejos y Comités ateria se integren los Consejos Municipales de cio
(DCCC) Seguridad Publica (CMSP) y Consejos de Honor y
Justicia (CHJ).
. ., Realiza reunion con los titulares de los Municipios
Direccion General de " ; .
: " . para verificar si cuentan con sSus Secretarios
Vinculacion Municipal y | = . L ;
2 P Ejecutivos Municipales y Unidades de Asuntos
Enlace Juridico | f indi bl |
DGVMyEJ nternos, figuras indispensables para crear tanto e
CMSP y el CHJ
Establece fecha para la integracion los CMSP y CHJ
3 DCCC 2
por parte del Municipio.
Integran los Consejos Municipales de Seguridad
4 DCCC Pablica (CMSP) y Consejos de Honor y Justicia Acta
(CHJ).
Rinden el informe correspondiente al Secretario
5 DGVM Ejecutivo, respecto a la integracion y condicién que Informe
EJ guardan los Consejos Municipales de Seguridad
Publica y Consejos de Honor y Justicia.
Presenta Informe al Consejo Estatal de Seguridad
Pudblica, respecto a la integracién y condiciéon que
Secretariado Ejecutivo | guardan los Consejos Municipales de Seguridad
6 . . o Informe
SE Publica y Consejos de Honor y Justicia.
Con esta actividad finaliza este procedimiento




£ de Morelos

QUENES-LATE] Gobierno del Estado

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGVMEJ-DCCC-01

| Secretariado Ejecutivo del Sistema | INTEGRACION DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES DE SEGURIDAD | Revision: 1
' Estatal de Seguridad Publica PUBLICA Y CONSEJOS DE HONOR Y JUSTICIA. .
Péag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Oficio Director de Coordinacion con 3 Afios
Consejos y Comités
2 Actas Director de Coordinacion con 3 Afios
Consejos y Comités
3 Informe Director de Coordinacién con 3 Afos
Consejos y Comités
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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Secretariado Ejecutivo del Consejo . Revision: 1
Estatal de Seguridad Pablica SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION Pag. 100 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 0 Emision Emision 24 — Nov - 2005
1 1 Actualizacion Nombre del Actualizacion Nombre del 26 — Mar — 2007
Responsable Responsable
2 2 Actualizacion del Nombre de Actualizacion del Manual 02 - Jun — 2008

quien Revis6 y Autorizd

3 3 Actualizacion de los nombres Actualizacién del Manual 10 - Dic. - 2010
de los responsables,
modificacién de actividades,
actualizacion del marco
juridico

1 1,2,4-6 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10 - Dic. - 2010
procedimiento
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PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION

Clave: PR-DGIT-DSEISP-01

Revision: 1

Pag. 2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento del Seguimiento al Sistema Nacional de Informacion.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01




75 Gobierno del Estado Clave: PR-DGIT-DSEISP-01

de Morelos

————— ) PROCEDIMIENTO fsidn-
Secretariado Ejecutivo del Sistema p Revision: 3
Estatal de Seguridad Publica SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION Pag. 3de 6

1.- Propdsito.-
Supervisar el cumplimiento de la normatividad establecida en los aspectos de informacién, por el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Secretaria de
Gobierno, Secretaria de Seguridad Publica, Procuraduria General de Justicia, Honorable Tribunal Superior de
Justicia y los Honorables Ayuntamientos del Estado.

3.-Referencias:
Dar cumplimiento a lo que establecen los siguientes aspectos legales:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21

2. Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art.
3,7,9, 10, 25, 38 41, 43, .

3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Art. 79 — B.

4. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 15, 16, 17, 19, 24, 42, 64, 139, 140,
142, 146, 147 y 149.

5. Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Puablica, Art. 11.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de/la Director/a del Sistema Estatal de Informacion sobre Seguridad Publica, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de/la Director/a General de Informacion y Telecomunicaciones, revisar y vigilar el
cumplimiento este Procedimiento.

Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Seguimiento al Sistema Nacional de Informacién: Conjunto coordinado de actividades, que permite
establecer los mecanismos para dar seguimiento a la aplicacion de la normatividad establecida por las
Instituciones y Dependencias de Seguridad Publica del Estado, con el propésito de que la informacién en
materia de seguridad publica sea recolectada, registrada, procesada, analizada y remitida oportunamente al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, con la calidad para su optima utilizacion por
los usuarios.

Sistema Nacional de Informacion: Es el conjunto de datos requeridos por el Sistema Nacional de Seguridad
Puablica a través de los Registros Nacionales, remitidos por las Dependencias e Instituciones que conforman el
Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

6.-Método de Trabajo:

e Diagrama de Flujo,
e Descripcion de Actividades

Elaboro Reviso Autorizé
Pedro Pablo Arroyo Salazar Rey Hernandez Lopez José Herrera Chavez
Director del Sistema Estatal de Informacion Director General de Informacion y Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
sobre Seguridad Publica Telecomunicaciones Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre del 2010 Fecha: 10 de diciembre del 2010 Fecha: 10 de diciembre del 2010




Gobierno del Estado

Clave: PR-DGIT-DSEISP-01

de Morelos
———— ) PROCEDIMIENTO aiAn-
Secretariado Ejecutivo del Sistema p Revision: 1
|Estatal de Seguridad Publica SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION -
Pag. 4 de 6
6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
A 4
Solicitar a las Dependencias e Instituciones
que conforman el Sistema de Seguridad
Publica del Estado de Morelos la presentacion —
de estudios y proyectos, que permitan Oficio
1 continuar con su operacion
Recibir y revisar que cumpla con las formulas
de la normatividad, Suministro, Calidad y
Oportunidad del Sistema de Informacion
Nacional emitido por plataforma México
2
l Las
Dependencias
3 ) pueden ser la
Envia mediante exhorto las Secretaria de
observaciones por el Seguridad
¢Cumple con incumplimientoa la ~ |____ | Publica 'y
los dependencia Procuraduria
lineamientos? correspondiente y solicita General de
] las correcciones Justicia del
4 Estado

Integrar y presentar informe trimestral, asi
como las sugerencias técnicas al Secretario
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, para su presentacion ante el Consejo

| 5 Estatal de Seguridad Publica

FIN

l

FIN
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Clave: PR-DGIT-DSEISP-01

Revision: 1

Pag.5 de 6

6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General
Inforchmny Solicita mediante oficio a las Dependencias e
Telecomunicaciones. N : .
(DGIT) In§t|t_u0|ones gue conforman el Sistema de Seg_L,Jrldad N
1 Director de Publica del Estado de Morelos la presentacion de Oficio
Coordinacién de estudp; y proyectos, que permitan continuar con su
C operacion
Telecomunicaciones
(DCT)
Recibe y revisa que cumpla con las formulas de la
normatividad, Suministro, Calidad y Oportunidad del
2 DCT Sistema de Informacion Nacional emitido por
plataforma México, a través del Secretariado
Ejecutivo Nacional
¢,Cumple con los lineamientos?
3 DCT No, pasa a la actividad 4
Si, pasa a la actividad 5
Envia mediante exhorto las observaciones por el
incumplimiento a la dependencia correspondiente y
solicita las correcciones
4 DCT
Nota: las Dependencias pueden ser la Secretaria de
Seguridad Publica y Procuraduria General de Justicia
del Estado.
Integra y presenta informe trimestral, asi como las
sugerencias técnicas al Secretario Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Pdblica, para su
5 DCT presentacion ante el Consejo Estatal de Seguridad

Publica

Con esta actividad finaliza este procedimiento




- Gobierno del Estado
12 de Morelos

Clave: PR-DGIT-DSEISP-01

S e —————— _ PROCEDIMIENTO ian-
S SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION Revision: 1
Gt s Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Oficio Director del Sistema Estatal de Indefinido
Informacién sobre Seguridad
Publica
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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Clave: PR-DGIT-DSEISP-02

: Secretariado Ejecutivo del Sistema SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Revision: 0
Estatal de Seguridad Publica CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO Pag. 1 de 11
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 10/Dic./2010




- Gobierno del Estado Clave: PR-DGIT-DSEISP-02

5= de Morelos ) PROCEDIMIENTO —
~ Secretariado Ejecutivo del Sistema SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Revision: 0

Estatal de Seguridad Pablica CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO Pag. 2 de 11

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Soporte Técnico y Mantenimiento Preventivo y Correctivo a
equipos de computo.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica 01




Gobierno del Estado
de Morelos

ecretariado Ejecutivo del Sistema
7 Estatal de Seguridad Publica

S

) PROCEDIMIENTO
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO

Clave: PR-DGIT-DSEISP-02

Revision: 0

Pag. 3 de 11

1.- Propésito.-

Asegurar el funcionamiento 6ptimo de los equipos de computo como herramienta de trabajo para el personal
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccibn General de Informacion y Telecomunicaciones, a la Oficina del
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica y en general a cada una de las Unidades
Administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta regulado por los siguientes ordenamientos:
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley del Servicio Civil

Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
Manual de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

4.-Responsabilidades:

« Esresponsabilidad del personal de esta Coordinacion de Informética, apegarse a este procedimiento.

« Esresponsabilidad de/la Director/a del Sistema Estatal de Informacion sobre Seguridad Publica, elaborar
el cumplimiento de este procedimiento.

. Es responsabilidad de/la Director/a General de Informacion y Telecomunicaciones, revisar y supervisar

este procedimiento.

. Es responsabilidad de/la Secretariado/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar

este procedimiento.

5.-Definiciones:

Hardware.- Corresponde a todas las partes fisicas de una computadora: sus componentes eléctricos,
electronicos, electromecanicos y mecanicos; sus cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y
cualquier otro elemento fisico involucrado.
Software: Se refiere al equipamiento I6gico de una computadora, permitiendo a la/el usuario realizar todas
las tareas concernientes a ediciébn de textos, hoja de célculo, base da datos, entre otros, y software de

sistema.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré

Pedro Pablo Arroyo Salazar
Director del Sistema Estatal de Informacién
sobre Seguridad Pablica

Revis6
Rey Hernandez Lopez

Telecomunicaciones

Autorizé

José Herrera Chavez

Director General de Informacion y Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica

Fecha: 10 de diciembre del 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir solicitud de mantenimiento
y turnar al Coordinador de
Informatica para su atencion

'

Identificar si es de
mantenimiento preventivo
programado en el calendario de
mantenimiento preventivo

|

!

SEl
mantenimiento

|\_/

NO

Calendario de
mantenimiento

v

esta
Programado?

2

Elaborar la hoja de servicio,
seleccionando el tipo de

Recibir hoja de servicio
requisitada por la/el usuario
que lo solicita, verificando el
tipo de servicio requerido y

la descripcion del mismo.

Hoja de servicio

12

servicio asi como
redactando

!

Notifica via telefonica a el/la
usuario/a el dia en que sera
retirado su hardware para realizar

!

Retirar el hardware al area
adecuada (Soporte Técnico),
para llevar a cabo el
mantenimiento preventivo.

|

Hoja de servicio

L{

resguardo de la Coordinacion de
Informatic
15
7
\ 4

A I\/

Realizar varias pruebas para
determinar un diagnéstico que
permita solucionar el problema.

Esta
notificacion se
hara al menos

]

el mantenimiento un dia habil ¢Necesario el NO
5 antes del reemplazo de
mantenimiento piezas y/o
equipo?

Revisar si la pieza y/o equipo a
reemplazar existe bajo el

16




Gobierno del Estado
de Morelos

Clave: PR-DGIT-DSEISP-02
PROCEDIMIENTO

Secretariado Ejecutivo del Sistema SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Revision: 0
) Estatal de Seguridad Publica CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO Pag. 5 de 11

Registrar la fecha real de la
aplicacion del mantenimiento en el
Calendario de Mantenimiento

7 Preventivo

boL

Revisar el hardware para verificar

que esté funcionando
8

correctamente

¢Funciona
correctamente?

Regresar el hardware al area
correspondiente, verificando que el
funcionamiento es el adecuado.

10

!

Anotar datos y observaciones en la
orden de servicio mediante el
sistema de control de érdenes

11

Calendario de
Mantenimiento

NO

Recaba la
firma de
conformidad
de la/el
usuario

¢Si existe la
pieza y/o
equipo
requerido?

Reemplazar la pieza y/o equipo

]
'

Llevar a cabo pruebas de
funcionamiento del equipo, de
acuerdo a los requerimientos
técnicos

18

.

Determinar si, basandose en las
pruebas del paso anterior, el
equipo reune los requisitos de

funcionamiento y el problema se

1 ha erradicado
19

!

FIN

Hoja de servicio

|

¢El equipo
retne los
requisito?

Recabar firma de conformidad de
la/el usuario, anotando
observaciones si es necesario y
firma de la/el técnico

21

©

En caso de ser
equipo el que se
sustituye,
notifica
verbalmente al

- --| Departamento

de Recursos
Materiales y
Control
Presupuestal
para hacer
cambio de
resguardo a la/el
usuario y para
agregar equipo
en la lista de
bajas.

FIN

v

Hoja de servicio
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Elabora una Requisicién de
Compra/Servicio

Requisicién de compra
2 q p

¢Es viable el
mantenimiento?

NO Notificar al usuario que el
mantenimiento no es viable

]

FIN

Realizar el mantenimiento
correctivo al software.

24
Llevar a cabo pruebas de
funcionamiento
25

!

Determinar si el problema se
resolvio

26

¢El problema se
resolvio?

Recabar firma de conformidad,
anotando observaciones si es
necesario y firma de la/el técnico

|

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director del Sistema
Estatal de Informauon Recibe solicitud de mantenimiento y turna al
1 sobre Seguridad ; - 7
oo Coordinador de Informéatica para su atencion
Publica
(DSEISP)
Identifica si la necesidad de ellla usuario/a,
. relacionada con el Hardware o Software, es de
Coordinador de S )
P mantenimiento  preventivo  programado en el : -
2 Informatica . - . Calendario de mantenimiento
) calendario de mantenimiento preventivo a Hardware
para constatar que la fecha establecida es la
asignada
¢ El mantenimiento esta Programado?
3 Cl Si, pasa a la actividad 4
No, pasa a la actividad 12
Elabora la hoja de servicio, seleccionando el tipo de . -
4 Cl o . Hoja de servicio
servicio asi como redactando
Notifica via telefénica a el/la usuario/a el dia en que
sera retirado su hardware para realizar el
5 Cl mantenimiento
Nota: esta notificacién se hard al menos un dia habil
antes del mantenimiento.
Retira el hardware al é&rea adecuada (Soporte
6 Cl Técnico), para llevar a cabo el mantenimiento
preventivo.
Registra la fecha real de Ila aplicacion del
mantenimiento en el Calendario de Mantenimiento . -
7 Cl . .. | Calendario de Mantenimiento
Preventivo a Hardware y Software anotando también
las observaciones derivadas del mismo.
Revisa el hardware para verificar que esté
funcionando correctamente y que cubra las
8 Cl necesidades de la/el usuario, determina si el equipo
se encuentra libre de fallos fisicos detectados durante
la limpieza del mismo
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o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
¢ Funciona correctamente?
9 Cl Si, continda en el paso 10.
Ni, continGia en el paso 12.
Regresa el hardware al area y la/el usuario que le
10 Cl corresponde, verificando con este Ultimo que el
funcionamiento es el adecuado.
Anota datos y observaciones en la hoja de servicio
mediante el sistema de control de 6rdenes
11 cl Nota: Recaba la firma de conformidad de la/el usuario. Hoja de servicio
Con esta actividad termina este procedimiento.
Recibe Hoja de servicio requisitada por la/el usuario
12 Cl gue lo solicita, verificando el tipo de servicio requerido Hoja de servicio
y la descripcién del mismo.
Realiza varias pruebas basadas en la experiencia de
13 cl la/el técnico para determinar, en base a la misma y a
la evidencia, un diagnostico que permita solucionar el
problema.
Determina si es necesario el reemplazo de piezas y/o
equipo
14 Cl . o
Si, contindia en el paso 15.
No, continda en el paso 22.
15 cl Revisa si la pieza y/o equipo a reemplazar existe bajo
el resguardo de la Coordinacion de Informética.
¢ Existe la pieza y/o equipo requerido?
16 Cl Si, continda en el paso 17
No, continda en el paso 22.
Reemplaza la pieza y/o equipo
Nota: En caso de ser equipo el que se sustituye,
17 Cl notifica verbalmente al Departamento de Recursos
Materiales y Control Presupuestal para hacer cambio
de resguardo a la/el usuario y para agregar equipo en
la lista de bajas.
Lleva a cabo pruebas de funcionamiento del equipo,
18 Cl de acuerdo a los requerimientos técnicos del Instituto y
de la/el usuario
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Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

19

Cl

Determina si, basandose en las pruebas del paso
anterior, el equipo reldne los requisitos de
funcionamiento y el problema se ha erradicado

20

Cl

¢El equipo relne los requisito?

Si, continda en el paso 21
No, regresa al paso 13

21

Cl

Recaba firma de conformidad de la/el usuario, en la
hoja de servicio anotando observaciones si es
necesario y firma de la/el técnico

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Hoja de servicio

22

Cl

Elabora una Requisicion de Compra/Servicio, cuando
la peticion de la/el usuario sea el mantenimiento
correctivo en software, se lleva a cabo y se emite un
diagnostico, basado en la experiencia del personal.

Requisicion de compra

23

Cl

Determina, mediante el diagnéstico del paso anterior,
si es viable el mantenimiento correctivo al software.

Si, contindia en el paso 24
No, continta en el paso 29

24

Cl

Realiza el mantenimiento correctivo al software.

25

Cl

Lleva a cabo pruebas de funcionamiento.

26

Cl

Determina, basdndose en las pruebas del paso
anterior, si el problema se resolvid, conforme a los
requerimientos del Instituto y de la/el usuario

27

Cl

¢El problema se resolvié?

Si, contindia en el paso 28
No, continta en el paso 29

28

Cl

Recaba firma de conformidad, anotando
observaciones si es necesario y firma de la/el técnico

Con esta actividad termina este procedimiento.
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

29

Cl

Notifica al usuario que el mantenimiento no es viable

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Calendario de mantenimiento Director del Sistema Estatal de Indefinido
Informacién sobre Seguridad
Publica
2 Hoja de servicio Director del Sistema Estatal de Indefinido
Informacién sobre Seguridad
Publica
3 Requisicion de compra Director del Sistema Estatal de Indefinido
Informacién sobre Seguridad
Puablica
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fe;cha qle
Rev. Afectadas Vigencia
0 0 Emision Emisioén 24/nov./2005
1 1 Actualizacién Nombre del Actualizacién Nombre del 26/mar./2007
Responsable Responsable
2 3 Actualizacién del Nombre de Actualizacién del Manual 02/jun./2008
quien Elaboro, Revisé y
Autoriz6
3 3 Actualizacion de los nombres Actualizacion del Manual 10/dic./2010
de los responsables,
modificacién de actividades,
actualizacion del marco
juridico
1 1,2,4-8 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10/dic./2010

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento del Seguimiento a la Red Nacional de Telecomunicaciones.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

01
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1.- Propdsito.-
Consolidar la operacion y funcionamiento de la Red Nacional de Telecomunicaciones, el Servicio de Llamadas
de Emergencia 066 y el Servicio de Denuncia Anénima 089.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Gobierno, Secretaria de Seguridad Publica, Procuraduria General
de Justicia, H. Ayuntamientos del Estado de Morelos y a la Poblacion en General.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta regulado para su elaboracién en los siguientes ordenamientos:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Art. 79 — B.

e Ley General que Establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art. 3, 7, 9,
10, 25, 38 41, 43,

e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 15, 16, 17, 19, 24, 42, 64, 139, 140, 142,
146, 147 y 149.

¢ Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Art. 11, fraccion XXII,

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de/la Director/a de Coordinacién de Telecomunicaciones, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad de/la Director/a General de Informacién y Telecomunicaciones, revisar y vigilar el
cumplimiento del Procedimiento.
Es responsabilidad de/la Secretario/a Ejecutivo/a del Sistema Estatal de Seguridad Publica, autorizar este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Fatiga Semanal: Documento oficial en el cual se comunica el desempefio de alguna comisién o servicio.

Seguimiento a la Red Nacional de Telecomunicaciones: Conjunto coordinado de actividades que permite
recabar, analizar estudios, proyectos, presupuestos y normatividad técnicas; con la finalidad de que las
Dependencias e Instituciones que integran el Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos,
puedan contar con los recursos suficientes para garantizar la operacion y en su caso la ampliacion de sus
coberturas respecto a la Red Nacional de Telecomunicaciones, servicio telefénico de emergencia 066 y
denuncia anénima 089.

Red Nacional de Telecomunicaciones: Es el conjunto de de recursos humanos, técnicos, materiales y
financieros por medio de los cuales se hace posible que las Dependencias e Instituciones que conforman el
Sistema Integral de Seguridad Publica, pueden acceder a la Red Nacional Telecomunicaciones para transmitir
datos, voz e imagen, asi mismo permite a la poblacion en general tener acceso al servicio telefénico de
emergencia 066 y denuncia anénima 089.

6.-Método de Trabajo:
e Diagrama de Flujo,
e Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Justo Buenaventura Jaimes Villarreal Rey Hernandez Lopez José Herrera Chavez
Director de Coordinacién de Director General de Informacion y Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Telecomunicaciones Telecomunicaciones Seguridad Publica
Fecha: 10 de diciembre del 2010 Fecha: 10 de diciembre del 2010 Fecha: 10 de diciembre del 2010




=z Gobierno del Estado Clave: PR-DGIT-DCT-01

= de Morelos
—————— ) PROCEDIMIENTO iAn-
Secretariado Ejecutivo del Sistema Revision: 1
Estatal de Seguridad Pablica SEGUIMIENTO A LA RED NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES Pag. 4 do 8

6.1 Diagrama de Flujo INICIO

Recibir la instruccién mediante oficio de
llevar acabo el desempefio de un servicio
de monitoreo

Oficio

o

Elaborar fatiga semanal de servicio que  f-==-==-=====-=-=——-————— -4
contiene el Roll del personal que realizara
el Servicio de Monitoreo

Vo

Recabar firma de los responsables del
Servicio de Monitoreo especificadas en
la fatiga semanal

La fatiga semanal debe
establecer nombres,
fechas y firmas de los
responsables a llevar a
Fatiga semanal cabo el Servicio de
Monitoreo

2

Fatiga semanal

y L —

Recabar firma de aprobacion del
Director General Informacion y

Telecomunicaciones, en la fatiga -
semanal Fatiga semanal

Archivar la fatiga semanal debidamente

por mes en el expediente
correspondiente para el mismo. Fatiga Semanal

L

Desempeniar el Servicio de
Monitoreo en la fecha establecida en
la fatiga semanal

l

5
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Monitorear los diferentes medios de
comunicacion

l

Informar inmediatamente por el medio
mas rapido, al Director General de los
eventos mas relevantes que se

presentan

l

Registrar los eventos ocurridos e
informados al Director General

Registro de Reporte Diario

L L —

Entregar al Director General el
Registro de Reporte Diario

10

Registro de Reporte Diario

Archivar los reportes Diarios para
futuras consultas y manejo del indice

L L

delictivo

11

FIN

Registro de Reporte Diario

Nota: El monitoreo de
realiza durante las 24
horas de lunes a domingo.

Expediente
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director de
1 Coordinacion de Recibe la instruccién mediante oficio de llevar acabo Oficio
Telecomunicaciones | el desempefio de un servicio de monitoreo
(DCT)
Elabora fatiga semanal de servicio que contiene el
Roll del personal que realizara el Servicio de
Monitoreo
2 DCT Fatiga Semanal
Nota: La fatiga semanal debe establecer nombres,
fechas y firmas de los responsables a llevar a cabo el
Servicio de Monitoreo
3 DCT Recgba firma d_e_ los responsat_)les del Servicio de Fatiga Semanal
Monitoreo especificadas en la fatiga semanal
Recaba firma de aprobacion del Director General
4 DCT Informacién y Telecomunicaciones, en la fatiga Fatiga Semanal
semanal
5 DCT Archwa la fatiga semanal debldamen'ge por mes en el Fatiga Semanal
expediente correspondiente para el mismo.
Responsable del Desempefia el Servicio de Monitoreo en la fecha
6 Monitoreo ) .
establecida en la fatiga semanal
(RM)
Monitorea los diferentes medios de comunicacion,
mediante el empleo de Radio Matra por conducto de
C-4 de la Secretaria de Seguridad Publica, Teléfono,
7 RM Televisién y Radio AM Y FM.
Nota: El monitoreo de realiza durante las 24 horas de
lunes a domingo.
Informa inmediatamente por el medio mas rapido, al
8 RM Director General Informacién y Telecomunicaciones
de los eventos mas relevantes que se presentan en
los diferentes municipios del Estado.
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o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Registra los eventos ocurridos e informados al
Director General de Informacion y
Telecomunicaciones en el Registro de Reporte Diario,
9 RM anotando la hora en que se recibe el reporte, la fecha, | Registro de Reporte Diario
descripcion del lugar, la descripcion del evento y los
resultados obtenidos producto de las acciones que
realizan las dependencias de Seguridad Publica.
Entrega al Director de Coordinacion de
10 RM Telecomunicaciones el Registro de Reporte Diario, | Registro de Reporte Diario
debidamente requisitado.
Archiva los Reportes Diarios, para futuras consultas y
manejo del indice delictivo. Registro de Reporte Diario
11 DCT ;
Expediente
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Registro de Reporte Diario Director de Coordinacién y Un afio
Telecomunicaciones
2 Expedientes Director de Coordinacién y Un afio
Telecomunicaciones
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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VIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Tel_ef_onos Domicilio Oficial
Oficiales
Calle Ocotepec No.
José Herrera Chavez (777) 24, Fraccionamiento
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de 317 99 11 Maravillas,
Seguridad Publica Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Patricia Iturbe Salazar 3179911 24, Fliﬂa;:rczalleirlllzr:lento
Secretaria Particular Ext. 109y 118 '
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230

Calle Ocotepec No.
24, Fraccionamiento

Belinda Ortiz Yariez 31799 11 Maravillas
Coordinadora administrativa Ext. 105 '
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Ivan Jiménez Rivera 318 59 29 24, Fliﬂa;:rczellsirlllz?lento
Director de Enlace Administrativo Ext. 104 '
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Guillermo Zavala Castorena 3179911 24, FI(/Ia;:rc;Sirlllzrsnlento
Subdirector de Recursos Financieros Ext.119y 115 '
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230

Francisco Javier Chavez Salgado

Calle Narciso

Subdirector de Recursos Materiales vy 31859 29 Mendoza No. 47, Col.
- Ext. 109 .
Servicios Generales Acapantzingo
Calle Ocotepec No.
Reyna Angélica Santos Garcia 3179911 24, FraCC|o_nam|ento
_ Maravillas,
Subdirectora de Recursos Humanos Ext. 107
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Patricia Escamilla Salazar 3179911 24, FI(/langa:Silersmento
Comisario Publico Ext.113 ’

Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
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VIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Tel_ef_onos Domicilio Oficial
Oficiales
(777) Calle Narciso
Alejandro Angel Daniels Gaytan 3-18-59-23, 3- | Mendoza No. 47, Col.
Coordinador del Instituto de Evaluacion, 18-59-29 Acapantzingo,
Formacion y Profesionalizacion 3-10-63-07, 3- | Cuernavaca, Morelos
10-63-00
Ext. 101
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Rosalinda Campos Martinez 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Director General del Centro de Evaluacion y| 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
Control de Confianza 10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 124
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Jonathan lllescas Reyes 18-59-29 Mendoza No._ 47, Col.
Director de Evaluacion 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 128
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Vacante 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Director de Confianza 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
10-63-00 Cuernavaca, Morelos
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Vacante 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Director de Reclutamiento y Preseleccion 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
10-63-00 Cuernavaca, Morelos
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Diana Lizette Alanis Martinez 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Director General Académico y de Formacién| 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
Disciplinaria 10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 119
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Antonio Ledn Lopez 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Director Comandancia del Cuerpo de| 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
Cadetes 10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 106
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Paulina Vignon Castrejon 18-59-29 Mendoza No._ 47, Col.
Subdirector de Desarrollo Académico 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 120
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VIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Tel_ef_onos Domicilio Oficial
Oficiales
(777) Calle Narciso
. . . 3-18-59-23, 3- | Mendoza No. 47, Col.
Francisco Javier Teran Marcue .
18-59-29 Acapantzingo,
Jefe de Departamento de Planes vy
Programas de Estudio 3-10-63-07, 3- | Cuernavaca, Morelos
10-63-00
Ext. 121
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Cecilia Zamilpa Aleméan 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Jefe de Departamento de Desarrollo| 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
Institucional 10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 121
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Raul Antonio Loépez Zarco 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Jefe de Departamento de Desarrollo| 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
Institucional 10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 119
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Paloma Hernandez Campos 18-59-29 Mendoza No._ 47, Col.
Subdirector de Servicios Educativos 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 119
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Reynaldo Velazquez Vargas 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Jefe de Departamento de Servicios| 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
Escolares 10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 122
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
. : . 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
}]/é?éoaé\/l Sggzlrt':?nuélr?trolzdueklésohr:?; Docente 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 128
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Edgar Eduardo Jacobo Garcia 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Jefe de Departamento de Tecnologia| 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
Educativa y Capacitacion Virtual 10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 119
Calle Ocotepec No.
Alejandra Barillas Rustrian 24, Fraccionamiento
: _ 3179911 )
Directora General de Seguimiento vy Maravillas,
z Ext. 106
Evaluacion Cuernavaca, Morelos

C.P. 62230
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VIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Tgfliecfic;rllgss Domicilio Oficial
Calle Ocotepec No.
Vacante (777) 24, Fraccionamiento
. ., ~ 31799 11 Maravillas,
Director de Evaluacion del Desempefio Ext 106 Cuernavaca. Morelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Victor Hugo Orihuela Alvarez 31799 11 24, Fliﬂa;:rczalleirlllzr:lento
Subdirector de Enlace Ext.106 Cuernavaca Mérelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Victoria Mastache Pelaez 31799 11 24, F&a;:::;sirlllzrglento
Subdirector de Seguimiento de Proyectos Ext.106 Cuernavaca Mé)relos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Miguel Diaz Méndez 3179911 | % F&agf;&rl‘g:'e”to
Director de Sistemas de Seguimiento Ext.116 Cuernavaca Mérelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Luis Alfonso Brito Escandon 317 99 11 24, Fraccionamiento
Director General de Vinculacion Municipal y Ext. 112 Maravillas,
Enlace Juridico ' Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Juan Carlos De Gante Castro 31799 11 24, Fraccionamiento
Director de Coordinacion con Consejos Yy Ext. 102 Maravillas,
Comités ' Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Rafael Mazari Taboada 31799 11 24, Fraccionamiento
Subdirector de Coordinacion con Consejos y Ext. 102 Maravillas,
Comités de la Zona Metropolitana ' Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
Calle Ocotepec No.
Emilio Balderas Albarran 31799 11 24, Fraccionamiento
Subdirector de Coordinacién con Consejos y Ext. 103 Maravillas,
Comités de la Zona Oriente ' Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
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VIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Tgfliecfic;rllgss Domicilio Oficial
Calle Ocotepec No.
Vicente Fernandez Roman (777) 24, Fraccionamiento
Subdirector de Coordinacién con Consejos y 3179911 Maravillas,
Comités de la Zona Sur-Poniente Ext. 103 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Dario Enrique Lopez Rodriguez 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Director de Enlace Juridico y Normatividad 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Ext. 124
3-18-59-23, 3- Calle Narciso
Jorge Alejandro Rodriguez Dominguez 18-59-29 Mendoza No. 47, Col.
Subdirector de Normatividad 3-10-63-07, 3- Acapantzingo,
10-63-00 Cuernavaca, Morelos
Calle Ocotepec No.
Rey Hernandez Lépez 317 99 11 24, Fraccionamiento
Director General de Informacién vy Ext. 104 y 117 Maravillas,
Telecomunicaciones ' Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230

Justo Buenaventura Jaimes Villarreal
Director de Coordinacion de
Telecomunicaciones

31799 11
Ext. 104 y 117

Calle Ocotepec No.
24, Fraccionamiento
Maravillas,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230

Pedro Pablo Arroyo Salazar
Director del sistema estatal de informacion
sobre seguridad publica

3179911
Ext. 113

Calle Ocotepec No.
24, Fraccionamiento
Maravillas,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230
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Nombre de los Participantes Puesto

L.A. José Herrera Chavez

L.A. Belinda Ortiz Yanez

Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica

Coordinadora administrativa

Viridiana Sanchez Valle
Profesional Ejecutivo B
Asesor Desighado

Reyna Angélica Santos Garcia
Subdirectora de Recursos Humanos
Responsable de la Actualizacién del

Manual




