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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Coordinacién con
Consejos y Comités, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica.
_ Este documento sirve para:
Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

T

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Asesorar en la integracion de los Consejos Municipales de Seguridad Publica y
Consejos de Honor y Justicia.

1. La Direcciéon General de Coordinacién con Consejos y Comités debe enviar un representante para la
integracién de los Consejos Municipales de Seguridad .Publica y los Consejos de Honor y Justicia,
siempre y cuando se reciba de manera oficial la convocatoria con tres dias de anticipacion a la fecha en
que se celebre los consejos.

PROCEDIMIENTO: Promover y Coordinar con instituciones de Seguridad Publica, la instalacion de buzones
de quejas y denuncias.

1. La Direccién General de Coordinacién con Consejos y Comités debe hacer del conocimiento de manera
oficial a los Municipios que se lleve a cabo la instalacion de los buzones de quejas y denuncias, siendo
el Municipio el responsable de adquirir e instalar de manera fisica los buzones.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

- Namer:

e

Y A
‘Procedimien

) de 3
s

Asesorar en la Integracion de los Consejos Municipales de
Seguridad Publica y Consejos de Honor y Justicia

PR-DGCCC-PT-01 7

Promover y coordinar con instituciones de
Seguridad Publica, la instalacion de buzones de
quejas y denuncias

PR-DGCCC-PT-02 [
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I

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

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

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.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo 01
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1.- Proposito.- !

Coadyuvar en la integracion, operacion y desarrollo de sesiones de los Consejos Municipales de Seguridad
Plblica, las Unidades de Asuntos Internos y los Consejos de Honor y Justicia, con el objeto de proponer
acciones tendientes a prevenir y combatir la delincuencia.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Instituciones de Seguridad Publica Estatal

4+ Representantes de los Municipios del Estado de Morelos
4+ Director General de Coordinacion con Consejos y Comités

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Constitucién Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,

+ Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos,

L+ Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Técnico Profesional elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Coordinacién con Consejos y Comités revisar y vigilar el
cumplimiento de este Procedimiento.

5.-Definiciones:

Asesoria: Es la comunicacion de conocimientos juridicos, tendientes a la correcta interpretacion y
aplicacion de los preceptos legales establecidos en la Ley del Sistema de Seguridad Plblica del Estado de
Morelos, con el proposito de fortalecer las estructuras de las Instituciones de Seguridad Publica.
Coordinacion de Acciones: Es la consecucion ordenada y consensuada de esfuerzos y recursos
materiales, financieros y humanos entre diversas Instituciones, para lograr los fines del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

Coadyuvar: Es la contribucién, aportacién que se le brinda a la autoridad responsable de llevar a cabo
operacion y funcionamiento de los Consejos.

6.-Método de Trabajo:

boro / ‘\
7 >

\
féﬁé eras Mberran Lic. Héct
icoP sional Director General de C

Fechwlembre de 2015 Fecha: : 2 ibiibre de 2015

/ 7



Secretaria

MOR.E?OE de Gobierno

PROCEDIMIENTO

DE SEGURIDAD PUBLICA Y CONSEJOS DE HONOR Y JUSTICIA.

Clave: PR-DGCCC-TP-01

ASESORAR EN LA INTEGRACION DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES | Revision: &

Pag.4de?

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO I

Y

Elaborar y enviar oficios a Secretarios
Ejecutivos y representante de
Municipios para solicitar la integracion
y desarrollo de sesiones de los
Consejos.

1

4

Asesorar a los titulares de los
Municipios, Secretarios Ejecutivos
Municipales y Unidades de Asuntos
Internos, en lo referente al desarrollo
de las sesiones.

2

Y

Recibir por parte de los municipics la
convocatoria mediante oficio para
llevar a cabo el desahogo de las
sesiones.

Ad

Asistir al desarrollo de las sesiones
del Consejo Municipal y de Honor y
Justicia para llevar el seguimiento de
los acuerdos o resoluciones las cuales
deberan asentarse en el acta.

4

Y

Recibir de manera oficial o en la
siguiente sesion de Consejos, los
seguimientos de los acuerdos.

Oficio

Oficio

L_/‘.

Oficio
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Enviar al Secretario Ejecutivo, la
informacion referente al desarrollo y
condicion que guardan los Consejos
Municipales de Seguridad Puablica y
Consejos de Honor y Justicia.

&

: L

Recibir y revisar la informacion
referente a las sesiones de los
Consejos, con el fin de entregar dicha
informacién a las instancias
correspondientes.

7

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

]

Responsable

Tipo de Documento

Actividad (No. de Control)

Direccion General de
Coordinacion con
Consejos y Comités
(DGCCC)

Elabora y envia oficios a los Secretarios Ejecutivos y
representantes de los Municipios para que en
cumplimiento a la Ley se lleve a cabo la integracién, Oficio
operacién y desarrollo de las sesiones de los
Consejos Municipales y Honor y Justicia.

DGCCC

Asesora a los titulares de los Municipios, Secretarios
Ejecutivos Municipales y Unidades de Asuntos
Internos, en lo referente al desarrollo de las sesiones
del Consejo de Honor y Justicia.

Técnico Profesional
(TP)

Recibe por parte de los municipios la convocatoria
mediante oficio para llevar a cabo el desahogo de las Oficio
sesiones del Consejo Municipal y de Honor y Justicia.

P

Asiste al desarrollo de las sesiones del Consejo
Municipal y de Honor y Justicia para llevar el
seguimiento de los acuerdos o resoluciones las Acta
cuales deberan asentarse en el acta respectiva de la
sesion y obtiene un tanto de la misma para el
seguimiento de los acuerdos.

TP

Recibe de Secretarios Ejecutivos, representantes
Municipales y Unidades de Asuntos Internos de
manera oficial o en la siguiente sesiéon de Consejos,
los seguimientos de los acuerdos establecidos en el
Acta.

Oficio
Acta

TP

Envia mediante informe correspondiente  al
Secretario Ejecutivo, la informacion referente al
desarrollo y condicion que guardan los Consejos
Municipales de Seguridad Publica y Consejos de
Honor y Justicia.

Informe

Secretario Ejecutivo del
Sistema Estatal de
Seguridad Publica

(SESESP)

Recibe y revisa la informacidon referente a las
sesiones de los Consejos Municipales de Seguridad
Publica y Consejos de Honor y Justicia, con el fin de
entregar dicha informacion a  las instancias Informe
correspondientes que lo requieran.

Con esta actividad finaliza este procedimiento. SECRETARIA D!
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PROCEDIMIENTO

PROMOVER Y COORDINAR CON LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD PUBLICA, LA INSTALACION DE BUZONES DE QUEJAS Y

DENUNCIAS.

Clave: PR-DGCCC-TP -02

~—

Revision: 0
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Promover y coordinar con las Instituciones de Seguridad
Publica, la instalacidn de buzones de quejas y denuncias.

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.

Unidad de Enlace Financiero Administrativo
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1.- Propésito:

Promover y coordinar con las instituciones de Seguridad Publica la instalacion de buzones para que los
- ciudadanos presenten sus quejas y denuncias cuando se cometa algin agravio en su persona, bienes o

derechos o de un tercero, por elementos de las instituciones de Seguridad Publica.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

«+ Instituciones de Seguridad Publica Municipal

<+ Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

-t

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Técnico Profesional elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Coordinacion con Consejos y Comités revisar y vigilar el
cumplimiento de este Procedimiento.

5.-Definiciones:

Queja: Es la manifestacién de la persona mediante la cual hace de conocimiento a la autoridad, actos u
omisiones de los elemento de seguridad publica que afectan directa a su interés como gobernado.
Denuncia.- Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace de conocimiento a la autoridad, actos u
omisiones de los elementos de seguridad publica, pero en este supuesto no afectan directamente sus
intereses sino de un tercero y no esta obligada la ciudadania a presentar pruebas.

6.-Método de Trabajo:

_SECRETARIA DE ADMINIST
P
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO }

h 4

Elaborar y enviar oficios a los titulares
de los Municipios para que se lleve a
cabo la instalacién y/o revisién de los

buzones de quejas y denuncias.

1 Oficio

R

Brindar asesoria en materia juridica
para que se lleve a cabo la instalacién
y/o revision de los buzones de quejas
y denuncias en las Instancias de
Seguridad Publica.

2

Y

Recibir por parte de los municipios
oficio en el cual establecen fecha,
hora y lugar, para la Instalacion y/o
revision de los buzones.

2] 4 Oficio

Y

Registrar en la lista de control, la
fecha y lugar de instalacion de los
buzones.

Lista de control
de buzones

Y

Realizar revisiones periddicas una vez
instalados los buzones y levanta el
acta correspondiente.

Queja y/o ¥
sugerencia

| ¢ I {\\ Controlade \/ }er
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Se asienta en el acta gue una
vez agotado todo el
procedimiento de la queja y/o
> g . denuncia se debe recibir de la
Clasificar las quejas y/o denuncias y |-=-------=----=-1 instancia Municipal, copia de la
registra en el acta, que hace entrega resolucibn a la Direccion
al representante de la instancia General de Coordinacion con
Municipal  aquellas que  sean Consejos y Comités.
competencia del municipio.
8 Acta
Queja y/o
sugerencia
Y
Remitir mediante oficic a |las -
instancias  correspondientes  las Se les solicita que una vez
quejas y denuncias que no sean agotado tot_io el procedlr_menm
competencia de municipio. de las quejas y denuncias se
................. envie copia de la resolucion a a
la Direccion General de
7 Oficio Coordinacion con Consejos y
Comités.
Queja ylo
Y sugerencia
Elaborar y entregar al Secretario
Ejecutivo el Informe referente  al
seguimientc y conclusiéon de las
quejas y denuncias de manera
mensual,
8 Informe
h 4
FIN
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PROCEDIMIENTO
PROMOVER Y COORDINAR CON LAS INSTITUCIONES DE

SEGURIDAD PUBLICA, LA INSTALACION DE BUZONES DE QUEJAS Y

DENUNCIAS.

Clave: PR-DGCCC-TP -02
Revisién: 0
Pag.6de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento |
(No. de Control)

Direccion General de
Coordinacion con
Consejos y Comités
(DCCC)

Elabora y envia oficios a los titulares de los
Municipios para que en cumplimiento a la Ley del
Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
se lleve a cabo la instalacion y/o revisién de los
buzones de quejas y denuncias, en conjunto con las
personas que designe el municipio.

Oficio

Técnico Profesional
(TP)

Brinda asesoria en materia juridica al personal que
designe la Institucién Municipal para que se lleve a
cabo la instalacion y/o revisién de los buzones de
quejas y denuncias en las Instancias de Seguridad
Publica.

TP

Recibe por parte de los municipios oficio en el cual
establecen fecha, hora y lugar, para la Instalacion y/o
revision de los buzones.

Oficio

TP

Registra en la lista de control, la fecha y lugar de
instalacion de los buzones, los cuales deben ser
instalados en lugares estratégicos, visibles y de facil
acceso a la ciudania.

Lista de control de buzones

TP

Realiza revisiones periddicas una vez instalados los
buzones y levanta el acta correspondiente de las
quejas o denuncias que se recabaron.

Acla
Queja y/o sugerencia

TP

Clasifica las quejas y/o denuncias y registra en el
acta, que hace entrega al representante de la
instancia Municipal aquellas que sean competencia
del municipio.

Nota: Se asienta en el acta que una vez agotado todo
el procedimiento de la queja y/o denuncia se debe
recibir de la instancia Municipal, copia de la
resolucién a la Direccién General de Coordinacién
con Consejos y Comités.

Acta
Queja y/o sugerencia

TP

Remite  mediante oficio a las instancias
correspondientes las quejas y denuncias que no sean
competencia de municipio.

Nota: Se les solicita que una vez agotado todo el
procedimiento de las quejas y denuncias se envi
copia de la resolucién a a la Direccion General dé
Coordinacion con Consejos y Comités, |

2

Oficio
SECRQuejayfo sugerencial Oy

e sraem,

DCCC

Elabora y entrega al Secretario Ejecutivo el Inform
referente al seguimiento y conclusion de las quejas
denuncias registradas en total de manera mensual.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
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No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_Fie
Retencion
— ;
1 Oficio Director General de Coordinaciéon 5 Anos
con Consejos y Comités
2 Acta Director General de Coordinacién 5 Anos
con Consejos y Comités
3 Informe Director General de Coordinacion 5 Anos
con Consejos y Comités
8. Anexos:
nexo S
AN Descripcion Clave
0.
Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
/] ) Y \
Utreccion General de
Desarrollo Organizacional
Documento
Controlado |
o

/

[




eolgqnd pepunbag ap sepuspuadap

‘ue)101|0s 0] @nb

‘Bolgqnd
pepunbag e| ap sojoadse
21qos eolqnd pepunbag

00} . SEPE}IDI|OS SBjJ0sSase ap |BjoL o) £ b Mol e

[eysauiil / sepebiojo seuosase ap osawnN | A sodiounw  so| e sepebiojo 10eal3 >u .mo_nﬂo_cscﬂ
sejiosase ap alejusolod |8 epIN so ’ mmcm?oﬁo

seua)sise ap alejuaslod

"Bollangd pepunbag ap

0014 . BroNSNe A JOUOH ‘'SOUIBU| SOJUNSY sauopnsu| @ soididunpy

A epnsne A 1ouo S0 ) ‘ejonsn

" ap sofesuon so| ap sepeweiboid|ap sapepiun onsne H eloeoy3 | p onsne
sauo|seg |/ sepez|esl  eAsNr | 8p solasuon SO| 8p sepezieal A JouoH @8p sofesuod

A JouoH ap sofesuo) SO| 8p SBUDISAS | SBUOISAS 9P aleyuaolod |3 8pIN S0| ap sepez||esal

sauolsag ap alejuasiod

|Bsysawl | SiRCAUD o op sajediounyy sofesuo) sp sepezijeal e1oealy3 mw_ _ m._.n. Emmmwm_,_hwmo..

sepeweiBoid sauolsag | sepez|esl
sajedipunyy  solesuoo ap sauoiseg

ssuoiseg 8p odleyusdlod |8 BpIN

seuoisag ap alejuasiod

.v%& ,ﬁﬁwmwmﬂf :

ON3dIN3S3A 30 JAVTO SIFHOAVIIANI ~"lIA

BIOISNT A JOUGH] 3p S0185U07 A Bal[aNg Pepunbag ap sejediolunyy SO/esuoy SO ap UOIoeIbaju] e U JBI0SSY 19AL|D OjUdIUIPad0Id
"S3)IW07) A S0/8SU07) U0D UOIOBUIPIO0D) 8p [B18Uan UDIDJaII] ‘eAlBASIUIWPY pepluf

T ap 1 ‘bed g oxeuy

tr JUOISIADY

S0-YWS-009Q0-04 8AelD

LO-YIWS-009a-11 A L0-YWS-0090-¥dd VIONIHIS3Y

SOLNIINIAIOON A SYDIL10d 30 TYNNYIN

OLVYWHOA

LOPEASILIWPY 3P

B1IEIA0DS g




FORMATO
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Secretaria
MORELOS | de Administracién REFERENCIA: PR-DGDO-SMA-01 Y IT-DGDO-SMA-01

Clave: FO-DGDO-SMA-05

Revisién: 4

-

Anexo BPag. 1de 1

VIll.- DIRECTORIO

Lic. Héctor Daniel Ocampo Popoca
Director General de Coordinacién con
Consejos y Comités.

Conmutador:
(777)102-24-29,
317 99 11
Extensiones 115

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

SECRETARIA DE ADMINISTRAC!
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Direccion General de
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colabé’f&dbr'&sl

Puesto '

Lic. Héctor Daniel Ocampo Popoca

Director General de Coordinacién con Consejos y
Comités.

C. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutivo “B"
Asesor/a Designado/a
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Lic. Emi ‘Balderas Albarran
Técnico Profesional
Ex)(ace Designadol/a
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