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lIl.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11, 1ll, IV y V de la Constitucion

politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado
Libre y Soberanc de Morelos, 4, 38 fraccion lil, 41 Fracciones | y V y 60 de la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos,
y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manuat de
Procedimientos de la Secretaria de Seguridad Puablica y Transito Municipal, el cual
contiene informacién referente a su estructura de orgamzac:on funcionamiento vy las
atribuciones del area y tiene como objettvo ser\nr de mstrumentq de consulta e induccidn para

el personal que la integra.

LC Juan L*'reS_,BﬁOnéS'
lMayor:_"'._ o

O?Lia

REVISO

Lic. Rolando Uribe P?i’ez .
Director GenegéT\glc% Plapeacion ¢

L
e
) ’C‘dp;;;:_

Ty,
E’gﬂ ;

Teniente Juan Cario'
Secretario de Seg

ecretario Municipal

‘Autorizacion

1 Enero 2020 2019 36
Lic. José Alfredo Escalona

Arias
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IV.-INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacion y orientacion acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal
adscrito a esta Secretaria de Seguridad PUblica y Transito Municipal.

El manual de politicas y Procedimientos de la Secretaria de Seguridad Publica v Transito
Municipal es el marco de referencia que gufa’ la toma de decisiones de su personal,
delimitando hasta donde se debe o puede actuar para ejecutar las actividades descritas en
cada procedimiento, detallando éstos de forma:ordenada y cronolégica.

A su vez este manual establece los fundamentos, lineamientos, funciones, alcances y
procedimientos de esta Secretaria, de la administracién municipal 2019 ~ 2021.

El proposﬁo de":"acuerdo al proyecto de un goblerno ciudadano Cuautla: 2019 2021. Donde
nos corresponde a todos los: mtegrantes de la Secretaria de Segurtdad Pubhca y Transito
Municipal fomentar la- practlca de valores ético-civiles, -teniendo como. base el desarrollo
humano; vigilar la actuacion mtegra de.los servidores pubhco implementar una utilizacion
eficaz de los recursos humanos y matertaies a dlsposmlon de la administracién municipal,
aplicando una politica de austeridad, rendicién de cuentas y transparencia de la informacion;
utilizando como herramienta la tecnologia que nos permita establecer los controles
necesarios para ser una direccion eficiente y productiva de carécter digital y moderno.

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

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

s Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1.- Revisar la Correspondencia

2.- Dar audiencia a la Ciudadania

3.~ Registrar la Estadistica delictiva.

4 - Remitir el Informe Policial Homo!ogado (IPH)

5.- Tramitar la Portacion de arma de fuego

6.- Coordinar la realizacion Exémenes de control y confianza.

7 _Responder todas las sohmtudes de: mformamon Fublica.

8 Resguar ar'ia rnformaczon dlgltai e impresa para el archlvo

9.- E!aborac;on de Manuaies de Orgamzacxon de PoE:t:cas y Procedamlentos
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

indica el ;')"rmcnpto o el fin del ﬂujo;
puede ser accicn o ugar, ademas

INICIO O se usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.
. Describe jas funciones gue
L . desempefian las personas
ACTIVIDAD involucradas en el procedimiento,
Representa un documento, formato o
cualguier, que se recibe, elabora o
DOCUMENTO : envia.
I"indica: un-.punto déhtro del flujo en
donde’ se .debe. tomar una decision
DECISION O e entre dos o'mas alternativas.
ALTERNATIVA .. -
L e Indica que se guarda un documento,
T : . producto, insume durante un periodo
ARCHIVO TEMPORAL determinado

ARCHIVO DEFINITIVO -

Indica gue se guarda un documenio,
producto, - “insumo age forma
permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccién y el orden en los
pasos del proceso. indica el
movimiento de un simbclo a otro. Se
utiliza en todos los diagramas de
manera vertical u horizontal

CONECTOR DE
PAGINA

Representa una conexion o enjace con
otra hoja diferente. Deniro del simbolo
se utilizara un nGmerc arabigo que
indicara la actividad a {a:cual continua
el diagrama,

CONECTOR

Representa una conexion eniace de
upa parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo, utilizando
para sui conexidén nlmeros arabigos,
indicando la actividad cont la que se
debe continuar.
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VIli.- REVISAR LA CORRESPONDENCIA

1. Objetivo :

» Revisar toda la documentacion que se recibe, para una adecuada organizacion, un
mejor registro, control y distribucién de la misma
Propésito: o -

¢ Recibir, clasificar y distribuir los documentos que lleguen a la Secretaria y remitirlos a
los respectivos destinatarios para generar su pronta respuesta o dar cumplimiento a la
peticion realizada. .

3. Alcance:
e El presente procedimiento es de aplicacién general para todo las areas que conforman
la Secretaria de Seguridad Publica.
4. Referencias:
e Plan Mumczpat de Desarrollo
5. Politicas: - :
s Mando: Coordmado
8. Definiciones: : :
Para los efectos de este procedmnento se entendera por

Plan Municipal de Desarrolio: Precisa 168 objetivos generales, estrateglas lineas de
accion, indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del
desarrollo integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran
asignados a tales fines;.determinaran los instrumentos.y responsables de su ejecucion,
preveran un mecanismo de seguimiento’basado en indicadores de. impacto o resultado
para los objetivos generales y estableceran los lineamientos de politica de caracter
global, sectorial y de servicios municipales.
» Mando Coordinado: Trabajar de tanera coordinada con Eos municipios y sus
autoridades Municipales, con el fin de garantizar la seguridad C[udadana

Metodo de Trabajo:
- Simbologia

Descripcion de Actividades

‘Diagramade Flujo

& @ @ =
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Revision de Correspondencia de la Secretaria de Seguridad
Publica se establece el siguiente procedimiento '

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE CORRESPONDENCIA

RESPONSABI

Secretaria 1 Recibe oficio wa-.fssnca,-corfeo y/o electronica y io turna al Secretario
Secretario de SPyTM 2 | Analiza que tipo de documento se trata
. Si el documento no es una solicitud, lo turna a su secretaria para el
Secretario de SPyTM 3 | archivo del mismo
Secretaria . 4 ﬁg;iitgqcumento es g@_a solicitud se turna a ia (#IF-ECCIOQ gue dara
; o s - lladireccién o direcciones que:reciben el oficio dan tramite o prestan
Areas de SSPYIM . S |-l servicio requerido ) '
Areas de SSPyTM-: = |~ /6" | Remite mediante oficio los resuitados obtenidos a la Secretaria
LT L. | Secretaria recibe oficio’y elabera informe a la persona o autoridad
Secretaria -7 o

que requirio ef servicio-
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DIAGRAMA DE FLUJO: REVISAR LA CORRESPONDENCIA

Fase

RESPONSABLES
S5SPyTM SECRETARIO DE SEGURIDAD AREAS DE LA SSPyTM
oo )
...

l RECIBEQFICIOVIAFISICA

ANALZA QGUETIPODE

CORREC Y/O ELECTRONICAY SE
TURNA ALSECRETARIO

SETURNA ALA /)
T\ SECRETARIAPARA ST 1

NO

ki

DOCUMENTO SE TRATA

R b SUARCHIVO ¢

1l

\
\
y

RECIBE OFICIOY REMITE INFORME A LA
PERSONA U AUTORIDAD QUE REQUIRIC |

ELSERVICIC

¢ DOCUMENTO SE TRATA .

Sl

=

SETURNA A LADIRECCION QUE

 DEUNASCUCITUD? .7~ .

DARA TRAMITE

-4

RECIBEOFICIO Y DATRAMITE Y/
O PRESTAELSERVICIO
REQUERIDO

ki

REMITE ASECREATRIA QFICIO
CON LOS RESULTADOS

g

OBTEN{DOS
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IX.- DAR AUDIENCIA A LA CIUDADANIA

1. Objetivo

nall o

g e

Implementar un mecanismo en el que la ciudadania, puede solicitar una audiencia con el fin
de a realizar consultas, pedir informacion, presentar una situacion.

Proposito:

Asegurarse de brindar una atencion amable y de contribuir de la mejor manera a tomar
acciones eficaces y fortalecer los acuerdos respetando la legalidad, transparencia y
conveniencia de una decision dada. - '

Alcance:

El presente procedimiento es de apllcamon general para todo las areas que conforman Ia
Secretaria de'Seguridad Publica.
Referencias:

Plan Municipa! de Desarrollo.

,Pohhcas

Mando’ Coordmado
Definiciones:

ara los efec’:os de este procedlmlento se entendera por

Plan Municipal de Desarrollo: Precisa los objetsvos generales estrategfas Imeas de aCCIon
indicadores asi comec metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del desarrollo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para los objetivos generales y
estableceran: ios hneamientos de politica de: caracter global, sectorial y de servicios
municipales: . '

Mando Coordmado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus autoridades
Municipales, con el fin de garantizar la seguridad Ciudadana.

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Audiencia a la Ciudadania de la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal se establece el siguiente procedimiento

2.- DAR AUDIENCIA A'LA CIUDADANIA

éecretaria T 1 S:?rzit;lrfgn respeto a toda' pe“rédr.ia .que desee audiencia con e.l..".:
Secretaria 2 ?;ﬁg:{taa;fdi:aanc;’}aersona .;ndlque el motivo y/o problema por el cual

Secretaria 3 | S.Saiie; ﬁ;;n;;ir;asif ;zircc?é?]rio el motivo por el cual acude la persona a

:Envstados G 4 le?gt?g% fflo ?r%%?gtigo escuchar;éo con. atenmon y amabllldad Su

Secretarlo de SSyTM':' R Tt Anahza el tipo de: problema ylo mquletud dei c;udadano

Seotarode SOy T | 8 G e e P

Secretario de SSyTM ) 7 f;r?;ﬁ;:ig?g—zay?olrrrlgs;ﬁrﬁgr?t:e puede solumonar en el momento se

Areas de Ia SSPYTM 8 E]Lsrsjlzwggrgti?edlante oficio el resultado y/o solucién def probiema

Areas de la SSPYyTM 9 | Recibe informe y archiva
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DIAGRAMA DE FLUJO: DAR AUDIENCIA A LA CIUDADANIA

Fase

RESPONSABLES
S5PyTM SECRETARIO DE SEGURIDAD AREAS DE LA 55PyTM
wco !
W

| RECIBIR CON RESPETO ATODA |
PERSONA QUE DESEE AUDIENGIA
CON ELSECRETARIO

SOLCITAR A LA PERSONA

INDIQUE ELMOTIVO Y /O

PROBLEMA POR ELCUAL
SOUCITA AUBIENCEA

. Lo
-1 SE LE COMUNICA ALSECRETARIO ¢
ELMOTIVO POR ELCUALACUDE

ATIENDE ALCIUDADANG,
ESCUCHANDOGLO CON ATENCION Y

LAPERSONA AAUDIENCIAPARA |
: SUATENCION -

‘\"H’

AMABILIDAD SU SOLICITUD Y/O
INQUIETUD

Y

ANALZAELTIPD DE PROBLEMA O
INQUIETUD DELCTUDADAND

v

NO

" PUEDESOWUCIONAREL
. PRODBLEMA EM ELINSTANTE _

SELE DA TRAMITE Y SOLUCION EN EL

MOMENTO
{ FIN i
. /

"§E CANALIZA ALAREA
CORRESPONDIENTE PARA SU
ATENCION

kil

| £t AREA INFORMA MEDIANTE OFICIO |
| ELCUMPUMIENTO Y /O SOLUCION
| DELPROBLEMA GUE LE PLANTEO FL
CIUDADANO

RECIBE INFORME i
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W

@

“Plan Mummpa! de Desarrollo

e me o

X.- REGISTRO DE ESTADISTICA DELICTIVA

Objetive

Elaborar indicadores para la dptima instrumentacion de politicas criminales, contemplando la
situacion delictiva  del Municipio, ademas de detallar los delitos cometidos dependiendo del
lugar y modalidad. : :

Propésito:

Disefiar, implementar y evaluar pohtlcas publicas de prevencion y reduccion de [a violencia y
la delincuencia, asi como identificar Y combatlr cada uno de los patrones de violencia para
garantizar la paz y el orden social. L

Alcance: :

El presente procedimiento es de aplicacién general para todo las areas que conforman la
Secretaria de Seguridad Publica

Referencias:

Politicas:

Mando. Coordmado
Definiciones:

Plan Municipal de Desarrolio Premsa los ObjetIVOS generales estrateglas lineas de accion,
indicadores asi como metas vmcu!adas a éstos, ademas de las prioridades del desarroi[o
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para_los objetivos generales y
estabieceran Ios Elneamlentos de pol|t|ca de caracter global, sectorial y de servicios
municipales. '

Mando Coordinado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus autoridades
Municipales, con el fin de garantizar la segundad Ciudadana.

Método de Trabajo:

Simbologia

- Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar el Registro de la Estadistica Delictiva de la Secretaria de Seguridad

DESARROLLO

Puablica y Transito Municipal, se establece el siguiente procedimiento

3.- REGISTRAR LA ESTADISTICA DELICTIVA

ONSAE O ACTIVIDAD .~
. : Realiza registro.de auxilios de las 24 horas de servicio en un formato
Radio Operadores 1 especial y remite a Secretaria
Capturista SSPYTM 2 ‘Se reghza la captura: de lg l-nformacaon, en una base de datos
especial de manera electrénica.
. Se sube la informacién a un portal de internet creado por el DAI
Capturista SSPyTM 3 (Direccion de Analisis sobre informacion Publica)
DA : 4 _ | Recibe informacién y realiza informe mensual‘asi-como estadistica de
incidencia delictiva .
DAl e -5 Remite a Secretaria via correo electronico los informes realizados
SSPyTM '6 | Recibe informe, se analiza y se archiva
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DIAGRAMA DE FLUJO: REGISTRAR ESTADISTICA DELICTIVA

RESPONSABLES

RADIO OPERADORES

SSPYTM

DAl

Fase

{ INICIO

A4

Realiza registro de
auxilios de las 24 horas
de servicic en un

Serealiza la capturade |
la informacidn, en una

formate especial y
remite a Secretaria

...1 de manera electrénica. | -

base de datos especial

R NE

Se sube la informacitn a
un portal de internet
creado por el DA

Recibe informacidn y

(Direccion de Andlisis
sobre informacion

Plblica)

Recibe
informe, se

%, analizay se

\\ - /[‘
oarchiva g

L [

.. realiza informe mensual
F ol . r .
asi como estadistica de

incidencia delictiva

Remite a Secretaria via

N /
\ I

s
PO

correo eiectronico los
informes realizados

i6
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Con la finalidad de especificar la remision del informe policial Homologado {IPH) de la Secretaria de

DESARROLLO

Seguridad Publica y Transito Municipal, se establece el siguiente procedimiento

4.- REMITIR EL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH)

'RESPONSABLE

Concentra todolos Informes Pohmal Homologados (IPH) generados

Apoyo Tenico 1 durante el turno de 24 horas
Apoyo Tecnico 2 | Remite a Secretaria la informacién concentrada

. ‘Captura de manera electronica la informacién recibida por el &rea de
Capturista SSPyTM 3 apoyo técnico
b et QO PO TR La informacion capturada se sube al portal de la Dtreccxon de Anahas
Cap t_u!‘i.Stg-_._SSPyTM-._. _ 4 |_sobre informacion Publica (DAI): - '
Capturista SSPyTM' :-- - - 5 éesallza oficio para remitir la:informacién de manera f|srca at area de
Co5 SRR 6 Recibe oficio glrado por !a Seoretarla de Segurldad -asi como los IPH

- adjuntos.
C-5 7 Remite- oficio con los sellos oficiales con los gue acreditan fa
recepcion de los documentos.

SSPYyTM 8 | Recibe oficio y archiva

18
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X1.- REMISION DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADQO (iPH)

1. Objetivo

s Tener un registro y control de los Informes Policial Homologado, que son informes que
resumen un evento (Hecho presuntamente, constitutivo de delito y/o falta administrativa) y que
contiene informacion destinada a la consulta y analisis por parte de los miembros autorizados
del Sistema Nacional de Seguridad Ptblica.”

2. Propésito:

» Que toda falta administrativa y/o presunto hecho delictivo que atiendan los elementos de
seguridad publica sea reg:strado S s

3. Alcance: : o

» El presente procedimiento es de aphcamon general para todo el personal de la Secretaria de
Seguridad Plblica y Transito Mumcnpal

4, Referencias:

¢ Plan. Munscapaf de: Desarrollo

5. Politicas:

¢ Mando.Coordinado. -

6. Definiciones: = ..

Para los efectos de este procedimiento se entendera por

Plan Mumc;pal de Desarrollo: Precisa’ los ob;etlvos generales, estrategias, lineas de accidn,
indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del desarrollo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en 1nd|cadores de impacto o resultado para. ‘los objetivos generaies y
estableceran los lineamientos de po!;t:ca de caracter global, sectorial y de servicios
municipales.

e Mando Coordinado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus autoridades
Municipales, con el fin de garantizar la seguridad Ciudadana.

Meétodo de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo

8 © @ =]
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DIAGRAMA DE FLUJG: REMISION DE INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

Concentra todo los Informes Policial
- Homologados {IPH) generados durante

&l tumo de 24 horas

congentrada

Captura de manera electrénica la

w

informacién recibida por el area de

apoye técnico

Fase

¥
.2 informacién capturada se sube al

informacion Péblica (DA

portal de fa Direccién de Andlisis sobre :

Y

RESPONSABLES
APOYO TECNICD SSPyTM C-5
[ mco
W

lReahza oficio para remitir la informacion
‘ de manera fisica al drea de C -5.

Recibe oficio girado por la Secretaria
de Seguridad , ast comg les IPH

adjuntos .

]

L

s, oficio y
‘. archiva /

Remite oficio con los sellos oficiales con%
los que acreditan la recepcion de los

documentos.
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KXll.- TRAMITAR LA PORTACION DE ARMA DE FUEGO

1. Objetivo

» {Que los elementos que sean miembros de la Secretaria de Seguridad Publica y que cumplan
con los requisitos establecidos en la ley, cuenten con el permiso correspondiente, es decir una
credencial, identificacion personal u of|c10 de resguardo del arma de cargo, expedida por la
autoridad competente. -

2. Propdsito:

s Tramitar, gestionar y obtener la L;cenc:a Colecttva que ampara el uso y portacion de armas de
fuego de la corporacion Policiaca. ; o
Alcance:

El presente procedimiento es de apl:cacson general para todo el personal activo de la
Secretaria de Seguridad Publica y Trans;to Mun;czpal

Referencias: L

~Plan: de*E)_esarroIEo Mumc;pai
Politicas: = S i
Mando. Coordmado Sl
Definiciones:

Plan Municipal de Desarrollo Premsa los objet:vos generales estrateglas lineas de accion,
indicadores asi como metas vmcuiadas a éstos, ademas de las prioridades del desarroilo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en. indicadores .de impacto o resultado para los objetivos generales y
estableceran los™ hneamlentos de polltlca de caracter global sectorla[ y de servicios
municipales.

e Mando Coordinado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus autoridades

Mumclpaies con el fin de garantizar la seguridad Ciudadana.
Método de Trabajo:

Simbologia
‘Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la Tramitacion de la Portacion de Arma de Fuego de la Secretaria

DESARROLLO

de Seguridad Publica y Transito Municipal se establece el siguiente procedimiento

5.- TRAMITACION DE PORTACION DE ARMA DE FUEGO

 RESPONSAB 0 _ _ ACTIVIDAD
CES 1 Solicita aa Secretaria.de Seguridad la integracion de expedientes del
personal operativo que serd inscrito en ia licencia oficial colectiva
' “Se Programan los examenes medicos, Psicologicos y Toxicologicos
ENLACE SSPyTM 2 “gue se practicaran a los elementos.
ENLACE SSPyTM 3 | Serealizan los examenes correspondientes a los elementos.
ENLACE SSPyTM v 4 | Se reciben los resultados - obtenidos ' _
ENLACE SSPYTM % 5 '-Sii rﬁ;c;@;zge a realizar la.asignacion del armamento. que portaran los
Ta |1 Se Remiten a la Comision Estatal de Seguridad. los expediente
ENLACE SSRyTM 6 debidamente integrados ' Lo
CES : 7 | La Comision Estatal de:Seguridad emite los resuitados.
- . - -
ENLACE SSPyTM 8 g;oe;ezirsonal no-es apto se vuelve a reprogramar y se comienza el
CES 9 Si el personal es apto se ratifica la asignacion del armamento.
CES 10 | Emite Portacion de arma de fuego
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DIAGRAMA DE FLUJO: TRAMITAR PCRTACION DE ARMA DE FUEGO

RESPONSABLES

COMISION ESTATAL DE SEGURIDAD

SSPyTM

Solicita a la Secretaria de Seguridad la

integracién de expedientes del personal

ocperativo que sera inscrito en Ia licencia
oficial colectiva

2

Se Programan los examenes médicos ,
Psicologicos y Toxicoldgicos que se
practicaran a los elementos .

Se realizan los examenes correspondientes

a los elementos.

Se reciben los resultados obtenidos

Se procede a realizar 1a asignacion del
armamento que portaran los elementos

¥

La Comision Estatal de Seguridad emite los
resuiiados.

Se Remiten a la Comisién Estatal de
Seguridad los expediente debidamente
integrados

w

NG
{EL ELEMENTO E5 ...
_ APTO? ‘

St el personal no es apto se vuelve a
reprogramar y se comienza el proceso

51

L

Si el perscnal es apto se ratifica la
asignacion det armamento

= -

Emite Portacion de arma de fuego

fase
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Xill.- COORDINAR LA REALIZACION EXAMENES DE CONTROL Y CONFIANZA

. Objetivo

Verificar que el personal Policial Activo actué dentro del marco de conducta que dicta la
normatividad institucional, asi como el personal nuevo ingreso se apegue a los principios

Institucionales de acuerdo al perfil dei Puesto, es decir contar con la certificacion
correspondiente.

. Propésito:

Fortalecer la credibilidad, eficacia y operatwldad en la Secretaria de Seguridad Publica de
conformidad con la normatividad, procedimientos ob;etivos y funciones aplicables, asi como

la obhgatonedad de mantener niveles homogéneos de profesionalizacion en el desempefio de
sus funciones.

Alcance:

-El-presente: procedimiento es de aplicacién. general para todo- el personal Activo de la

Secretaria de- Segurldad Publlca y Transito.
Referencias: o

Plan de: Desarrolto Munlczpal

Politicas:

Mando Coordinado.

Definiciones:

Pian Municipal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales, estrategias, lineas de accion,
indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del desarroilo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran‘los instrumentos y responsables de su ejecucion, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para los objetivos generales y
estableceran los lineamientos de politica de caracter global, sectorial y de servicios
municipales.

Mando Coordinado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus autoridades
Municipales, con el fin de garantizar la seguridad Ciudadana.

7. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Coordinacion para realizar los Examenes de Control y
Confianza de la Secretaria de Seguridad Publica se establece el siguiente procedimiento

6.- Coordinacion para realizar los Examenes de Control y Confianza

c.3 1 Envia a la: Secretdria de Segurldad la programamon para reahzar
diversas evaluaciones

Remite a las diversas areas la lista de elementos que deberan ser

SSPyTM 2 evaluados en fechas y horas programadas
AREAS DE LA SSPyTM 3 | Notifica a los elementos .
Remiten a Secretaria las notificaciones de los elementos en su caso

AREAS DE LA SSPYTM 4 justificacion'de su inasistencia
C=3+ ;5| Emite y remite résultados de Ios examenes
SSPyTM ~ | 6 . Recibe los resultados S :

o] o 1081 el resultado no es positivo. se da con00|_m| -al.organo de control
ASUNTOS: INTERNOS G 7 - | interno para el inicio de procedimiento L
SSPyTM 8

Si el résultado es positive; searchiva’

24
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DIAGRAMA DE FLUJO: COORDINAR LA REALIZACION DE EXAMENES DE CONTROL Y CONFIANZA
RESPONSABLES

Fase

C-3

SSPYTM

AREAS DE LA SSPYyTM

ASUNTOS INTERNOS

LD

X
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realizar diversas -
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'Envia a la Secretaria de

Remite a las diversas
areas la lista de

Emite y remite .
resultados de-los:
examenes

¥

elementos que deberan
ser evaluados en fechas
y horas programadas

.| Notificaalos |
- elementos ‘
Y

:

Remiten a Secretaria

FTT

[

[
;‘:I Recibe los resultados
g

< GELRESULTADOES
POSITIVO?

e e

TN ; FA
© % Sielresultado /
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Y . :
», archiva

i
i
i
i

.
I
i

AN )

N

| caso la justificacion
de sy inasistencia

; |

las notificaciones de | -
- |og elementos en su

Si el resultado no es
positive se da
conocimiento at

¥

organo de conirol
interno para &l inicio
de procedimiento
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XIV.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

1. Objetivo

Dar respuesta a las peticiones formuladas. por los particulares para tener acceso a la
informacion publica en posesion de la Secretaria de Seguridad Publica, sin necesidad que los

solicitantes acrediten su personaildad el ttpo de interés, las causas por las cuales presentan
su solicitud. : &

2. Proposito:

B

~NTgoe ;e

Dar cumplimiento a lo establecido en Ia Ley de Transparenma y acceso a la informacion
Publica del Estado y proporc;onar la informacién pubhca que obre en los archivos.
Alcance:

_ El presente procedimiento es de; aphcacuon general para todas 1as areas que mtegran la
.:i_'-:f__:_:Secretarla de Segundad Pubilca y Transito Munlc:lpal L

Plan de. Desarrolliuo" Munlc;pai

Ley de Transparencia y: acceso a Ia Informacmn Pubiica del Estado
Politicas: S _

Mando Coordinado.
Definiciones:

ara los efectos de este procedimiento, se entendera por:

Plan Municipal de Desarrollo: Precisa.los objetivos. generales, estrategias, lineas de accion,
indicadores “asi como metas Vlnculadas a éstos, ademas de- las pnondades del desarrolio
integral del Mumozplo contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para los objetivos generales y

estableceran los lineamientos de polit:ca de caracter global, sectorial y de servicios
municipales.

.- Mando Coordinado: Traba;ar de manera coordmada con los municipios y sus autoridades
Municipales, con el fin de garantizar la seguridad Ciudadana.

Método de T_r_abajo

Simbologia

Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la Respuesta a todas las solicitudes de informacion Publica, de la
Secretaria de Seguridad Publica se establece el siguiente procedimiento

7.- Respuesta a todas las Solicitudes de informacion Piblica

 RESPONSABLE , :
Ciudadania 1 C|udadano sohc;ta mformacson via personal 0 electromca
SSPyTM 2 Recibe la solicitud de.informacién
SECRETARIO 3 Se analiza que tipo de informacion es la que solicita
SSPyTM 4 Si lg informac%é.n es resewada) .S'e le informa al ciudadano que no es
posible proporcionar la informacion.
ilai ic ficita ai Area correspendiente
SSPyTM o) B ‘rﬁal.ié”ﬂ?%Tié‘fébﬁ%?.ri?frii‘;i?fr? e Rolela &l frea corresp
AREAS DE LA SSPyTM'ﬁl?ﬁl [++8" | Elabora contestacion a la Secretaria - .
SSPYTM 77 |'Recibe el informe que elabora el 4rea correspondlente
SSPyTM 8" | Remite informacion al Cludadano '
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DIAGRAMA DE FLUJO: RESPONDER TODAS LA SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLES

Fase

CIUDADANIA

SSPyTM

AREAS DE LA S5PyTM

{7 o

W

informacion via personai
o electronica

Si a informacion es
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Ciudadano solicita |

o

St

Recibe la solicitud de
informacion

XL

Se anatiza que tipo de

informacion es |la que
solicita

-~ "JLAINFORMACION E§ ™.

gque no es posible
proporcionar la
informacion .

g

NO

Si la informacion no es |
reservada) Se solicita al ;

.. FRESERVADA? .-

Recibe el informe que
elabora ef area
correspondiente

¥ area correspondients
realice ia busqueda de
informacion .
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Secretaria
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XV.- RESGUARDAR LA INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL
ARCHIVO

. Objetivo

Asegurar la autenticidad, inteligibilidad,: integridad y presuncion de los documentos fisicos y
electronicos gue obran en esta Secretaria de-Seguridad Publica.

Propésito: R

Llevar un registro de la documentac:on reC|b|da asi como la generada en esta Secretaria para
asegurar el acceso, la autenticidad, la m’(egridad Y. preservacuon a largo plazo de la misma.
Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion genera[ para todas las areas que integran la

Secretaria de Seguridad Pubhca
Referencias:

“Plan de Desarroi!o Mun:cnpal

Politicas: PRl

Mando Coordmado

Definiciones: = :

Plan Municipal de Desarrollo F’rec;sa los ObjetIVOS generales, estrategias, lineas de accion,
indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del desarrollo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines: determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucidn, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para-los ohjetivos generaies %
estableceran 'los lineamientos de politica de caracter giobal, ‘sectorial y de servicios
municipales.

Mando Coordinado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus autoridades
Municipales, con el fin de garantizar la seguridad Ciudadana.

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcidn de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el Resguardo de la Informacién Digital e impresa para el
archivo, de la Secretaria de Seguridad Publica, se establece el siguiente procedimientc

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

Secretaria 1 Serrecopilatoda’ta documentacion impresa

Secretaria 2 Se clasifica ta documeritacién de acuerdo a la fecha, area y/o tipo
Secretaria 3 Se encuadernan los documentos en sus respectivos folders
Secretaria 4 | Se'rotulan con el nombre de cada carpeta

Area de Archive = o 1 5.

Se‘colocar én'los archiveros designados para cada carpeta. .

30
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DIAGRAMA DE FLUJO: RESGUARDAR LA INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL
ARCHIVO

RESPONSABLES

Secretaria Area de Archivo

H
¥

Se recopila toda la
documentacién impresa

%

. Se clasifica la documentacion |
| de acuerdo a la fecha , area y/ |-
| o tipo

A

Se encuadernan los
documentos en sus
respectivos folders

Se rotulan con el nombre de | .| Se colocan en los archiveros
cada carpeta " designados para cada carpeta |

Fase
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KVL.- ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION DE POLITICA Y
PROCEDIMIENTOS

1. Objetivo

L

@

e*Uma;ma.h

a

Elaborar los manuales los cuales contienen en una forma ordenada y sistematica, informacidn
y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de la Secretaria de
Seguridad Publica que consideran necesarios para la mejor ejecucion de trabajo.

Propdsito: e

Contar con un documento que contenga las instrucciones, bases o procedimientos para
ejecutar una actividad, instrumento’ de control, da forma mas definida a la estructura
organizacional de la Institucion. e

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todas las areas que integran la
Secretaria de Seguridad Pdblica.. i

. Referencias:
Plan Municipal de Desarrollo:
Politicas:.. ... o
Mando Coordinado. -

Definiciones: o

ra los efectos de este procedimiento, se'entendera por:

Plan Municipal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales, estrategias, lineas de accion,
indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del desarrolio
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentos y responsables dé su ejecucién. preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para los objetivos generales vy
estableceran los lineamientos de politica de caracter global, sectorial y de servicios
municipales. . _

Mando Coordinado: Trabajar de manera coordinada con los municipios y sus autoridades
Municipales, con el fin de garantizar la seguridad Ciudadana.

Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo '
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Con la finalidad de especificar la Elaboracion de Manuales de Organizacion, de Poiliticas y
de la Secretaria de Seguridad Puablica se establece el siguiente

Procedimientos,
procedimiento

DESARROLLO

9.- ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

RESPONSAB] NO. ACTIV -
DIR PLANEACION 1 Convoca a reunion para capaCItamon de elaboracion de manuales
DIR. PLANEACION 2 Indica que informacion es la que se requiere para la elgboracion de

.| los manuales
SSPyTM o . Y Solicita a-las areas 1a mformac;on necesaria: para la elaboracion de
S oSl 7 manuales
AREAS DE LA SSPyTM i 47 |- Remite la informacién requerlda
SSPYyTM e 5 rE;aZ?Ori los manuales. y remlte a-la Direccion-de Planeacién para su
‘Realiza-las observaclones y remite a Secretaria para que subsane
DIR. PLANEACION 6 165 erfofes
SSPyTM 7 Hacen las correccion que le fuercn sefialados e imprime
Pasan los documentos al Secretaric para recabar la firma
SSPyTM 5 correspondiente
SSPYTM 9 | Remite a la Direccidn de Planeacicn de- manera impresa los manuales

| para su respectiva aprobacion
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Fase

RESPONSABLES
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XVIii. DIRECTORIO

Teniente Juan Carlos Pérez Santiago Secretario de

Seguridad Publica
y Transito
~Municipal.

Avenida Revolucion esa. 5 norte
s/n. Col. Plan de Ayala, Cuautla,
Mor,

C.P. 62743
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XVill. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINO:
04 noviembre 2019 [ 08 noviembre 2019

Temente Juan Carlos Pérez Santlago

Secretario de Segurfdad Pablica y Transito
Municipal.

RESPONSABLE DE LA EL/—\B@RAC!ON DE

MANUAL DE POLITFCAS‘\Y PRéCEDIMIEthOS m VRO
IR A
“\éh \ fi %%

Teniente Juan Cério§’ Pérez Santlago {5 -
Secretario de Seguradad E’ubéllca y Transito MUHICI

\






