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PRESENTACION
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propoésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generaciéon de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la mision del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica a través de la Secretaria Ejecutiva. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de
los aspectos que delinean la gestién administrativa de este 6rgano desconcentrado de la Secretaria General de Gobierno.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I.  OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas en materia de seguridad publica el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica a través de la Secretaria Ejecutiva, mediante la
formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su
aplicacion.

. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso . Fortalecimiento a la gestién del Secretario Ejecutivo. De la recepcion y seguimiento de solicitudes,
convocatorias, invitaciones o aviso hasta la atencion por parte del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

Procedimientos:
e Atencion y despacho de solicitudes y/o asuntos competencia del Secretario Ejecutivo.
e Elaboracion de la Agenda de Trabajo del Secretario Ejecutivo.

Proceso Il: Certeza Juridica de los actos emitidos por el Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Pablica en ejercicio de sus atribuciones. De la solicitud de emision de opinién juridica de proyectos al marco
juridico en materia de Seguridad Publica asi como la elaboracién de observaciones y recomendaciones de
proyectos de Convenio a la intervenciéon en las mejoras a la normatividad de la materia, ademas de la suscripcién de
convenios de coordinacion, colaboracion y concertacion necesarios para dar cumplimiento a los fines del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

Procedimientos:
e Elaboracién de opinién juridica a proyectos al marco juridico en materia de seguridad publica.
e Revision a proyectos de Convenio.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: ATENCION Y DESPACHO DE SOLICITUDES Y/O ASUNTOS COMPETENCIA DEL SECRETARIO
EJECUTIVO

OBJETIVO:

Eficientar la atencién y despacho de solicitudes y/o asuntos competencia del Secretario Ejecutivo, mediante la consecucion
de pasos que identifiquen claramente la responsabilidad de las areas involucradas.

ALCANCE:

Involucra a los servidores publicos adscritos al Secretariado Ejecutivo y a las dependencias de las instancias Federal,
Estatales y Municipales que solicitan tratar asuntos relacionados con el tema dela seguridad publica.

REFERENCIAS:

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Capitulo Tercero, articulo 24, fraccién XLVIII),
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad del Estado de México (Capitulo Quinto, Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, articulo 61, fracciéon VI), Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011,
reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (Capitulo I, Seccién
Segunda, De las Atribuciones del Secretario Ejecutivo, articulo 6, fraccion Xll), Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 22 de abril de 2014.

- Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (Funcidon
numero seis de la Secretaria Ejecutiva con codificacion 202K10000), Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de
julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Secretaria Ejecutiva es responsable de recibir, registrar y turnar las solicitudes y/o asuntos competencia del Secretariado
Ejecutivo planteadas por escrito, dando seguimiento y atencién, con el apoyo de las unidades administrativas que lo
integran.

El Secretario Ejecutivo debera:

e Conocer los asuntos e instruir a la Secretaria Particular el tramite que deba darse a cada uno de ellos.
e Saber el estado que guardan los asuntos turnados a las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo.

La Secretaria Particular deberéa:

e Someter a consideracion del Secretario Ejecutivo los asuntos que por su naturaleza requieran de su conocimiento y
atencion.

e FEjecutar las instrucciones del Secretario Ejecutivo para la canalizacion de la solicitud y/o asunto al area
competente.
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e Recibir el Oficio de Turno FO-SESESPEM-2015, firmarlo y devolver a la Oficialia de Partes de la Secretaria
Ejecutiva para su despacho.

e Conocer el estado que guardan los asuntos turnados a las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo e
informar al Secretario Ejecutivo.

La Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva debera:

e Recibir el documento, motivo de las solicitudes y/o asuntos competencia del Secretario Ejecutivo.
Revisar que esté dirigido al Secretario Ejecutivo, que se acomparie de los soportes documentales correspondientes
y que cuente con los datos de identificacién del peticionario.

e Acusar recibo de la documentacion, sefialando fecha y hora.

e Elaborar los Oficios de Turno FO-SESESPEM-2015 de acuerdo a las instrucciones recibidas por la Secretaria
Particular.

e Realizar las correcciones correspondientes al Oficio de Turno FO-SESESPEM-2015 y devolverlo a la Secretaria
Particular para su firma.
Preparar la documentacion que se anexara al Oficio de Turno FO-SESESPEM-2015 para su envio.
Enviar el Oficio de Turno FO-SESESPEM-2015 a la unidad administrativa del Secretariado Ejecutivo
correspondiente o bien notificar al Usuario.

El Usuario/Unidad Administrativa del Secretariado Ejecutivo debera:
e Elaborar escrito u oficio exponiendo la solicitud y/o asunto de que se trate dirigido al Secretario Ejecutivo.
e Recibir oficio de respuesta a su solicitud y/o asunto.

DEFINICIONES:

Escrito.- Documento en el que los ciudadanos plasman una solicitud y/o asunto que esta dirigido al titular del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica y carece de los elementos o connotaciones de un oficio.

Oficio.- Documento expedido o autorizado por un servidor publico competente, en el gjercicio de su cargo, dirigido al titular
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

INSUMOS:

e Oficio o escrito, que expone la solicitud o asunto competencia del Secretario Ejecutivo.
e Documentacién anexa al oficio de solicitud o asunto competencia del Secretario Ejecutivo.

RESULTADOS:

e Respuesta a la solicitud o asunto competencia del Secretario Ejecutivo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Elaboracion de la agenda de trabajo del Secretario Ejecutivo.
POLITICAS:

- Es requisito que los peticionarios formalicen su solicitud y/o asunto mediante escrito, a fin de llevar un registro y
seguimiento de las mismas.

- Toda la documentacion referida en la solicitud y/o asunto deberd estar anexa a la misma, al momento de ser
presentada en la Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva.

PROCEDIMIENTO 4.1: Atencion y despacho de solicitudes y/o asuntos competencia del Secretario Ejecutivo

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Usuario/Unidad Elabora escrito u oficio, en original y copia, dirigido al Secretario Ejecutivo, en
Administrativa del el que expone la solicitud o asunto de que se trate, firma, en su caso, anexa
Secretariado Ejecutivo soporte, entrega al area de Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva y

(Director General, Director obtiene acuse de recibo.
de Area o Jefe del

Departamento
2 Oficialia de Partes Recibe el oficio o escrito en original o copia de conocimiento, y en su caso
de la Secretaria Ejecutiva anexo, se cerciora que tenga como destinatario el nombre del Secretario

Ejecutivo, lo registra en la Base de Datos (Microsoft Excel), realiza proyecto
de turno FO-SESESPEM-2015 y envia de manera econémica a la Secretaria
Particular para su aprobacion.
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Recibe proyecto de turno FO-SESESPEM-2015 y en su caso, anexo, revisa y
lo pone a consideracion del Secretario Ejecutivo.

Revisa proyecto de turno FO-SESESPEM-2015 y determina: ¢Tiene
observaciones?

Si, las hace saber a la Secretaria Particular y las regresa de forma econémica
a Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva para corregirlo y reinicia en la
operacion 2.

No, aprueba el proyecto de turno, lo envia de forma econdmica a la Secretaria
Particular para su firma.

Recibe proyecto de turno FO-SESESPEM-2015, revisa, se entera, firma y
envia de forma econémica a la Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva
para canalizarlo a la unidad administrativa del Secretariado Ejecutivo que en
razon de competencia le corresponda atender el oficio o escrito.

Recibe turno FO-SESESPEM-2015 en original, obtiene las copias necesarias,
remite a la Unidad Administrativa respectiva y adquiere acuse de recibo y
archiva.

Recibe turnado FO-SESESPEM-2015, analiza su contenido, emite respuesta en
original, marca copia a las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo
involucradas, notifica al usuario el oficio de respuesta, distribuye copias y
obtiene acuses de recibo.

Recibe oficio de respuesta y acusa de recibo.

Recibe copia de oficio e informa mediante oficio a la Secretaria Particular sobre
el estado que guardan los asuntos turnados a su unidad administrativa del
Secretariado Ejecutivo, mismo que turna.

Recibe oficio, captura su ingreso y entrega a la Secretaria Particular.

Recibe oficio, toma conocimiento del estado que guardan los asuntos turnados
a las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo e informa al
Secretario Ejecutivo.

Toma conocimiento del estado que guardan los asuntos turnados a las
unidades administrativas, resuelve: ¢Hay acciones a ejecutar?

Si, lo instruye a la Secretaria Particular para su despacho.

No, ordena su envio al archivo para su resguardo.

Elabora proyecto de oficio mediante el cual hace del conocimiento a la unidad
administrativa del Secretariado Ejecutivo la accién ordenada por el Secretario
Ejecutivo en el asunto de que se trate, o bien realiza el turno de archivo que
corresponda.

Revisa proyecto de oficio por el que se instruye a la unidad administrativa del
Secretariado Ejecutivo de las acciones ordenadas, determina: ¢ Correcciones?
De haber observaciones reinicia en la operaciéon nimero 17.

De no haber correcciones firma oficio y remite de manera econémica a la
Secretaria Particular.

Recibe oficio firmado y remite a Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva
para su despacho.

Recibe oficio original, prepara copias necesarias para su despacho, remite a la
unidad administrativa del Secretariado Ejecutivo, obtiene acuse de recibo y
archiva.

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo, implementa acciones
ordenadas e informa mediante oficio en original y copia, entrega a la Oficialia de
Partes de la Secretaria Ejecutiva.
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24

25

Oficialia de Partes

Recibe oficio de respuesta en original y copia, remite de forma econdmica a la

de la Secretaria Ejecutiva Secretaria Particular, obtiene acuse de recibo y archiva.
Secretaria Particular Recibe oficio en original, acusa de recibo e informa al Secretario Ejecutivo y da

seguimiento periddico al asunto, reinicia las veces que sea necesario en la
actividad 13 hasta que concluya asunto y se archive.

Fin procedimiento.

DIAGRAMA 4.1: Atencidn y despacho de solicitudes y/o asuntos competencia del Secretario Ejecutivo

USUARIO/UNIDAD

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

ADMINISTRATIVA

OFICIALIA DE PARTES SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIO EJECUTIVO

Elabora escrito u oficio, firma, entrega y
obtiene acuse de recibo.

Recibe turno, remite, obtiene acuse de
< recibo y archiva

Recibe turnado, analiza su contenido, emite

Recibe oficio, captura, realiza proyecto de - 3
turno y envia para su aprobacion V

Recibe proyecto de turno, revisa y somete a
consideracion

| Revisa proyecto de turno y determina

¢Tiene
observaciones?

Q—

Hace saber las observaciones a la
Secretaria Particular para su correccion y
reinicia en la operacién no. 2

Aprueba, envia de manera econémica para
su firma

Recibe turno, firma y envia de manera
econémica para su canalizacién

respuesta notifica al usuario. Obtiene acuse
de recibo

USUARIO

El Usuario recibe oficio de respuesta y
acusa de recibo.

Y

OFICIALIA DE PARTES

La Unidad Administrativa informa sobre el
estado de los asuntos turnados

| Recibe oficio, capturay envia de manera > @

econdmica.
Recibe oficio, toma conocimiento del estado
de los asuntos e informa

| Toma conocimiento del estado de los

asuntos y resuelve

¢Hay acciones
a ejecutar?

[ Instruye para su despacho |

Y

@‘7 —| Ordena archivar para su resguardo |
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
USUARIO/UNIDAD

ADMINISTRATIVA

OFICIALIA DE PARTES SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIO EJECUTIVO

"/
0

Elabora proyecto de oficio para comunicar la
accion a ejecutar en el asunto de que se >
trate o realiza el turno de archivo.
Revisa proyecto de oficio y determina su
aprobacion.

¢(Oficio
aprobado?

Qe—

Hace saber las observaciones a la
Secretaria Particular para su correccion.
Reinicia en la operaciénnimero 17.

L o ©

—| Firmay remite de manera econdmica. |

Recibe oficio firmado y remite para su
despacho.

_I Recibe oficio, remite y obtiene acuse de

recibo y archiva.
Recibe oficio, acusa de recibo. Implementa
acciones ordenadas e informa mediante >
oficio.
Recibe oficio de respuesta, remite y
obtiene acuse de recibo y archiva

Recibe oficio, acusa de recibo, informa al
Secretario Ejecutivo, da seguimiento
periédico y reinicia en la operacion 13 hasta
lograr su archivo.

6

MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero de Solicitudes y/o Acuerdos atendidos X 100= Porcentaje de Solicitudes y/o Acuerdos
atendidos

Numero de Solicitudes y/o Acuerdos recibidos
REGISTRO DE EVIDENCIA:
e Base de Datos (Microsoft Excel).
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
e Oficio de Turno FO-SPSESESPEM-2015
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Oficio de Turno FO-SESESPEM-2015

ESTADO DE MEXICO GRANDE

“2015. ANO DEL BICENTENARIO LUCTUOSO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON”
FO-SESESPEM-2015

Toluca de Lerdo, México;a ___ de de 1
Oficio No. 202K00000/SESESPEM/SP/ /2015 5
3
PRESENTE
Por instrucciones del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica del Estado de México, para su conocimiento y atencion procedente, remito a usted muy atentamente,
copia del oficio

4
5
El C. Secretario le solicita muy atentamente, hacerse cargo de este asunto y
6
Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE
-
SECRETARIA PARTICULAR
8
C.c.p. Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
9

INSTRUCTIVO DE LLENADO: “Oficio de Turno” FO-SESESPEM-2015

Objetivo: Remitir para su atencion, los planteamientos formulados al Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, de acuerdo a la competencia de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo.

Distribucidn: Se elabora en un tanto o mas segun sea el numero de unidades administrativas que estén involucradas y se
entrega un tanto a cada uno de los titulares de las unidades administrativas involucradas.
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No. Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del oficio de turno.

2 Numero de Oficio Anotar el numero de oficio, segin un orden progresivo.

3 Grado académico, nombre Especificar el grado académico, nombre y cargo del Titular de la unidad
y cargo del destinatario administrativa del  Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica del Estado de México, a quien se dirija el oficio de
turno.
Grado académico, nombre Precisar el grado académico, nombre completo y cargo del Secretario
y cargo del Secretario | Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de México.

4 Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica del
Estado de México

5 Asunto Referenciar el niumero de oficio en su caso, dia, mes y afo, remitente;

mencionando la documentacion que se adjunta asi como el asunto.

6 Instruccién Asentar con toda claridad, la instruccién girada a la unidad administrativa

del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del
Estado de México, a quien se turne el asunto.

7 Grado académico, nombre Especificar el grado académico, nombre y cargo de la Secretaria Particular
y cargo de la Secretaria del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del
Particular Estado de México.

8 Distribucién Precisar el grado académico, nombre y cargo del Titular de la unidad

administrativa del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica del Estado de México, a quien se le marcard y entregara copia, asi
como la correspondiente al area de archivo de la Secretaria Particular.

9 Iniciales Anotar las siglas del Secretario Particular, adscrito al Secretariado

Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de México,
y de la persona quien lo elabora.

PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE LA AGENDA DE TRABAJO DEL SECRETARIO EJECUTIVO
OBJETIVO:
Mejorar los canales de comunicacion de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo con la oficina del Secretario

Ejecutivo e identificar los compromisos que cada area atendera en ejercicio de su competencia, mediante la calendarizacion
oficial de actividades.

ALCANCE:

Involucra a los servidores publicos adscritos al Secretariado Ejecutivo y a las dependencias de las instancias Federal,
Estatales y Municipales que solicitan la asistencia del titular del Secretariado Ejecutivo.

REFERENCIAS:

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México (Capitulo Tercero, articulo 24, fraccion XLVIII),
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad del Estado de México (Capitulo Quinto, Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, articulo 61, fraccion VI), Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011,
reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (Capitulo 1l, Seccién
Segunda, De las Atribuciones del Secretario Ejecutivo, articulo 6, fraccion Xll), Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 22 de abril de 2014.

- Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (Funcion
numero uno de la Secretaria Ejecutiva con codificaciéon 202K10000), Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de
julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Secretaria Ejecutiva es responsable de la elaboraciéon de la Agenda de Trabajo del Secretario Ejecutivo, a fin de
mantener el control de los compromisos que asume de forma personal o mediante el representante que se designe, asi
como establecer comunicacién con las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo, al incluir en los compromisos
que atenderan periédicamente los Titulares.

El Secretario Ejecutivo debera:

e Conocer de los asuntos en los que mediante convocatoria, invitacion, aviso o solicitud se requiere de su
intervencion personal o de un representante.
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e Acordar con la Secretaria Particular los asuntos que en razén de su importancia deban incorporarse a la Agenda de
Trabajo, mediante la cual se programan sus actividades.
Saber el estado que guardan los asuntos en los que designe a un representante.
Estar al tanto de los asuntos de agenda de cada una de las unidades administrativas que conforman el
Secretariado Ejecutivo.

La Secretaria Particular debera:

e Acordar con el Secretario Ejecutivo los asuntos que en razén de su importancia deban incorporarse a la Agenda de
Trabajo del Secretario Ejecutivo.

e Hacer del conocimiento al Area de Logistica, los compromisos que seran incorporados a la Agenda de Trabajo
precisados por el Secretario Ejecutivo.

El Area de Logistica debera:

e Incorporar a la Agenda de Trabajo del Secretario Ejecutivo aquellos compromisos que seran registrados en la
calendarizacion.

e Realizar periddicamente el llenado del Formato de Agenda de Trabajo.
Integrar en la Agenda de Trabajo los compromisos que contraen las unidades administrativas del Secretariado
Ejecutivo y que le informan via telefénica.

e Entregar a la Secretaria Particular via correo electronico el proyecto de Agenda para la validacién correspondiente.

e Proporcionar periddicamente al Secretario Ejecutivo la Agenda de Trabajo impresa y via correo electrénico.

La Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva debera:

e Recibir convocatoria, invitacion, aviso o solicitud mediante la cual se genera un compromiso para el Secretario
Ejecutivo.

e Elaborar los Oficios de Turno FO-SPSESESPEM-2015 de acuerdo a las instrucciones recibidas por la Secretaria
Particular.

e Enviar el Oficio de Turno FO-SPSESESPEM-2015 a la unidad administrativa del Secretariado Ejecutivo
correspondiente o bien notificar al usuario.

El Usuario/Unidad Administrativa del Secretariado Ejecutivo debera:

e Elaborar convocatoria, invitacién, aviso o solicitud mediante la cual se requiere la asistencia del Secretario
Ejecutivo.

DEFINICION:

Agenda de Trabajo.- Programa de actividades y compromisos del Secretario Ejecutivo y de las unidades administrativas del
Secretariado Ejecutivo que permite planificar la asistencia del titular o mediante un representante en un periodo de tiempo
especifico.

INSUMOS:

e Convocatoria, invitacién, aviso o solicitud, en el que se requiere la asistencia del Secretario Ejecutivo, u otra
documentacion anexa al oficio de solicitud.

RESULTADOS:

e Comparecencia oportuna del Secretario Ejecutivo a los requerimientos solicitados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Atencion y despacho de solicitudes y/o asuntos competencia del Secretario Ejecutivo.
POLITICAS:

- El Area de Logistica debera establecer comunicacion via telefénica con las unidades administrativas del
Secretariado Ejecutivo, a efecto de actualizar la Agenda de Trabajo del Secretario Ejecutivo.

- Tanto las unidades administrativas de la Secretaria como el area de Logistica estaran obligadas a reportar los
cambios de Ultimo momento que puedan presentarse, a fin de conformar la Agenda de Trabajo del Secretario
Ejecutivo.

PROCEDIMIENTO 4.2: Elaboracién de la Agenda de Trabajo del Secretario Ejecutivo

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Usuario/Unidad Elabora convocatoria, invitacion, aviso o solicitud mediante la cual se genera un
Administrativa del compromiso de asistencia del Secretario Ejecutivo y entrega en original y copia

Secretariado Ejecutivo a oficialia de partes y obtiene acuse de recibo.
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Recibe convocatoria, invitaciéon, aviso o solicitud en original o copia de
conocimiento, se cerciora que tenga como destinatario el nombre del Secretario
Ejecutivo, acusa de recibo, captura en la Base de Datos (Microsoft Excel),
realiza proyecto de turno, envia de manera econémica a la Secretaria Particular
para su aprobacion.

Recibe proyecto de turno y acuerda con el Secretario Ejecutivo su atencién
personal a la convocatoria, invitacion, aviso o solicitud.

Revisa proyecto de turno y determina: ¢ Atiende personalmente?

Si atiende personalmente la convocatoria, invitacién, aviso o solicitud; da aviso
al Area de Logistica a través de la Secretaria Particular para que sea
incorporado a la Agenda de Trabajo del Secretario Ejecutivo.

Si no atiende personalmente la convocatoria, invitacion, aviso o solicitud
instruye a la Secretaria Particular.

Conforme a instruccion, da indicaciones a Oficialia de Partes para elaborar el
turno correspondiente, en el que se designa al representante en razén de la
competencia de de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo, o
instruye a el Area de Logistica.

Recibe instruccion de la Secretaria Particular, elabora turno a la unidad
administrativa que corresponda, remite y adquiere acuse de recibo y archiva.

Recibe turno, agenda su atencion a la convocatoria, invitacion, aviso o solicitud,
informa por escrito en original y copia al Secretario Ejecutivo sobre la
intervencién y compromisos generados, asi como las acciones ejecutadas,
obtiene acuse de recibo.

Periddicamente informa via telefénica al Area de Logistica los compromisos
generados en la atencién de los asuntos de su competencia, para hacerlos del
conocimiento del Secretario Ejecutivo mediante la inclusion de estos a la
Agenda de Trabajo.

Recibe la instruccion de la Secretaria Particular, revisa determina: ¢ Procede?

Si. Incorpora en la Agenda de Trabajo del Secretario Ejecutivo su asistencia a la
convocatoria, invitacion, aviso o solicitud.

Y al recibir periédicamente informacién via telefénica de las unidades
administrativas respecto de los compromisos por atender con motivo de sus
atribuciones, los incluye en la Agenda de Trabajo.

No. Informa a la Secretaria Particular de manera econdémica si en la
programacion vigente, la fecha y hora que se pretende ocupar existe un
compromiso anterior.

Se entera, informa al Secretario Ejecutivo que en la programacién vigente, la
fecha y hora que se pretende ocupar existe un compromiso anterior.

Una vez enterado de la simultaneidad de compromisos en fecha y hora, pondera
y decide a cual de ellos asistird personalmente:

Si decide asistir personalmente a la convocatoria, invitacién, aviso o solicitud,
informa a la Secretaria Particular.

Sino atendera personalmente la convocatoria, invitacion, aviso o solicitud avisa
a la Secretaria Particular para reiniciar en la actividad namero 4.

Toma conocimiento de cual de los eventos sera atendido personalmente por el
Secretario Ejecutivo, informa al Area de Logistica y ordena su inclusién dentro
de la Agenda de Trabajo.

Actualiza la Agenda de Trabajo con la inclusién del compromiso generado por la
convocatoria, invitacién, aviso o solicitud, en la fecha y hora correspondiente.

Periédicamente via correo electronico le envia el proyecto de Agenda de
Trabajo a la Secretaria Particular para su debida validacion.
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19
20

21

22

23

Secretaria Particular

Secretaria Particular

Secretaria Particular

Area de Logistica

Secretario Ejecutivo

Recibe el proyecto de Agenda de Trabajo y resuelve:

De no haber modificacion, valida la calendarizacion de los compromisos
incluidos e informa de manera econémica al Area de Logistica.

En caso, de haber algin cambio le informa de manera econémica al Area de
Logistica para su correccion, reinicia en la operacion nimero 18 hasta lograr su
validacion.

Recibe el proyecto de Agenda de Trabajo, de haberse validado la Agenda de
Trabajo, remite via correo electrénico al Secretario Ejecutivo, realiza la
impresion y se la entrega.

Recibe Agenda de Trabajo a través de correo electronico y de forma impresa y
asiste oportunamente al compromiso generado de la convocatoria, invitacion,
aviso o solicitud.

Fin procedimiento.

DIAGRAMA 4.2: Elaboracién de la Agenda de Trabajo del Secretario Ejecutivo

USUARIO/UNIDAD

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

ADMINISTRATIVA

OFICIALIA DE PARTES SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIO EJECUTIVO AREA DE LOGISTICA

‘ INICIO '
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MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero de convocatorias, invitaciones, avisos o solicitudes X 100 =

atendidas
NuUmero de convocatorias, invitaciones,
avisos o solicitudes recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIA:

e Agenda de Trabajo
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
e Agenda de Trabajo

Formato: “Agenda de Trabajo”

ESTADO DE MEXICO

31 de marzo de 2016

Porcentaje de convocatorias, invitaciones,
avisos o solicitudes atendidas

©1GRANDE

Secretaria General de Gobierno
Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica

AGENDA DE TRABAJO
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. Secretario Ejecutivo
Direccién General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion
Direcciéon General del Centro de Informacion y Estadistica
Direccion General del Centro de Prevencion del Delito

. Direccion de Coordinacion con Instancias

@ Evento cancelado

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: “Agenda de Trabajo”

Objetivo: Planificar las actividades y compromisos del Secretario Ejecutivo y de las unidades administrativas del
Secretariado Ejecutivo, de acuerdo a las convocatorias, invitaciones, avisos o solicitudes que requieren su asistencia.

Distribucién: Se elabora en un tanto o mas segun sea el nimero de unidades administrativas que la soliciten y se entrega
un tanto al titular del Secretariado Ejecutivo y a las unidades administrativas que la soliciten.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar el periodo de actividades que comprende la agenda: dia, mes y
afio.
2 Impresion Anotar el dia, mes y hora de elaboracion de la agenda.
3 Evento Anotar el nombre del evento.
4 Color Colocar el color de fondo conforme a la Unidad Administrativa del
Secretariado Ejecutivo que corresponda.

PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DE OPINION JURIDICA A PROYECTOS AL MARCO JURIDICO EN MATERIA
DE SEGURIDAD PUBLICA

OBJETIVO:

Perfeccionar el contenido de los proyectos al marco juridico estatal en materia de Seguridad Publica, mediante la emision de
opiniones juridicas debidamente sustentadas.

ALCANCE:

Involucra a los servidores publicos adscritos al Secretariado Ejecutivo y a las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado
de México relacionadas con la seguridad publica, encargadas de realizar proyectos al marco juridico en materia de
Seguridad Publica, que sean sometidos a la opinién del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

REFERENCIAS:

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Capitulo Tercero, articulo 24, fraccién XLVIII),
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad del Estado de México (Capitulo Quinto, Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, articulo 61, fraccidon VI), Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011,
reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (Capitulo 1l, Seccién
Segunda, De las Atribuciones del Secretario Ejecutivo, articulo 6, fraccién XXII), Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 22 de abril de 2014.

- Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (Funcion
numero tres de la Secretaria Ejecutiva con codificacion 202K10000), Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de
julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Secretaria Ejecutiva es la responsable de elaborar la opinidn juridica a proyectos al marco juridico en materia de
seguridad que sean requeridos al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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El Secretario Ejecutivo debera:

e Validar la opinion juridica emitida por el area juridica e instruir su remision a la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Estatal/Area Usuaria del Secretariado Ejecutivo.

La Secretaria Particular debera:

e Canalizar la solicitud de opinion juridica desde que llega la peticion al Secretariado Ejecutivo hasta que se notifica a
la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal/Area Usuaria del Secretariado Ejecutivo, la respuesta.

El Area Juridica debera:
e Recibir oficio de solicitud de opinién juridica y proyecto de disposicion juridica en materia de seguridad publica.
e Analizar la solicitud y emitir la opinién juridica al marco juridico en materia de seguridad publica.
e Recabar en su caso, la informacion para dar opinién al marco juridico en materia de seguridad publica.

La Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva debera:

e Recibir solicitud de opinién juridica al proyecto del marco juridico en materia de seguridad publica asi como turnar
al area correspondiente para su despacho.

e Remitir oficio de respuesta a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal/Area Usuaria del Secretariado Ejecutivo.
La Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal/Area Usuaria del Secretariado Ejecutivo debera:

e Elaborar oficio de solicitud de opinién a proyectos al marco juridico en materia de seguridad publica dirigido al
Secretario Ejecutivo.

e Recibir oficio de respuesta a la solicitud de opinion a proyectos al marco juridico en materia de seguridad publica.
DEFINICIONES:

Opinidn Juridica.- Criterio adoptado por parte del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica basado en
el marco juridico existente o en materiales doctrinarios jurisprudenciales o de diversa indole que lo sustenten
cientificamente.

Proyectos de Decreto de reforma.- Toda norma juridica que a consideracion de la Consejeria Juridica requiera opinion.
INSUMOS:
e Oficio de solicitud de emision de opinion juridica al Secretario Ejecutivo.
e Proyecto al marco juridico en materia de seguridad publica, anexo al oficio de solicitud de emisién de opinion
juridica.
RESULTADOS:
e Opinion juridica en materia de seguridad publica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No aplica.
POLITICAS:

- La solicitud de emisién de opinion juridica a proyectos de decreto se realizara a través de oficio a excepcion de la
instruccién directa del Secretario Ejecutivo que puede ser de manera verbal.

- Toda la documentacion que sea necesaria para la emisién de opinion juridica a proyectos al marco juridico en
materia de seguridad publica debera estar anexa a la solicitud presentada en la Oficialia de Partes de la Secretaria
Ejecutiva o bien remitida al momento de ser requerida por la Secretaria Ejecutiva.

DESARROLLO 4.3: Elaboracion de opinién juridica a proyectos al marco juridico en materia de seguridad publica

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Consejeria Juridica del Elabora oficio, en original y copia, dirigido al Secretario Ejecutivo, solicitando
Ejecutivo Estatal/ Area Usuaria  opinion juridica al proyecto al marco juridico en materia de seguridad publica,
del Secretariado Ejecutivo firma, entrega al area de oficialia de Partes y obtiene acuse de recibo.
2 Oficialia de Partes de la Recibe oficio en original y copia de solicitud de opinidn juridica al proyecto al
Secretaria Ejecutiva marco juridico en materia de seguridad publica, envia mediante turnado en

original y copia a la Secretaria Particular, obtiene acuse de recibo y archiva.
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Recibe turnado, firma de recibido en la copia, anota en el libro de registro y
remite por oficio al Area Juridica.

Recibe turnado, analiza el proyecto al marco juridico en materia de seguridad
publica, emite proyecto de oficio de respuesta en original y copia con la
opinion juridica y remite a la Secretaria Particular.

Recibe proyecto de oficio de respuesta en original y copia, con opinion juridica
y somete a consideracion del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica para su validacion.

Recibe de forma econdmica el proyecto de oficio de respuesta en original y
copia con opinién juridica:

De no haber observaciones, firma oficio y remite ala Secretaria Particular.

De haber hecho observaciones, remite a la Secretaria Particular y reinicia en
la operaciéon namero 4 para solventar las observaciones y continuar con el
procedimiento.

Recibe oficio de respuesta en original y copia con opinién juridica, revisa, se
entera y de forma econdmica remite a la Oficialia de Partes de la Secretaria
Ejecutiva.

Recibe oficio de respuesta en original y copia con opinion juridica y envia a la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal/Area Usuaria del Secretariado
Ejecutivo.

Obtiene acuse de recibo y archiva.
Fin procedimiento.

DIAGRAMA 4.3: Elaboracion de opinion juridica a proyectos al marco juridico en materia de seguridad publica

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

CONSEJERIA JURIDICA DEL
EJECUTIVO ESTATAL/AREA
USUARIA DEL SECRETARIADO
EJCUTIVO

OFICIALIA DE PARTES

SECRETARIA PARTICULAR AREA JURIDICA SECRETARIO EJECUTIVO
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MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:

Porcentaje de Opiniones Juridicas

Numero de Opiniones Juridicas elaboradas X100 = .
atendidas

NiUmero de Solicitudes de Opiniones Juridicas recibidas
REGISTRO DE EVIDENCIA:
e Libro de registro de emision de opiniones juridicas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
e No aplica.
PROCEDIMIENTO 4.4: REVISION A PROYECTOS DE CONVENIO
OBJETIVO:

Constatar el contenido de los convenios que suscribird el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
mediante la emision de observaciones y recomendaciones que los perfeccionen, y remitirlas al &rea responsable de su
elaboracién para su inclusion.

ALCANCE:

Involucra a los servidores publicos adscritos al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica y a las
dependencias del Gobierno Estatal relacionadas con la seguridad publica encargadas de realizar proyectos de Convenios
que deban ser sometidos a la consideracion del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

REFERENCIAS:

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México (Capitulo Tercero, articulo 24, fraccion XLVIII),
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad del Estado de México (Capitulo Primero, De la seguridad publica y sus fines, articulo 10, ultimo
parrafo y capitulo quinto, Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, articulo 61 fraccién
X), Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno", 19 de octubre de 2011, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (Capitulo Segundo,
Seccion Cuarta, Atribuciones de los Centros y Direcciones, articulos 8, fracciones IX y XIV; 9, fraccién XVIII; 10,
fracciones VI y XIV; y 11, fracciones VI y IX), Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril de 2014.

- Acuerdo por el que se aprueba que el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado
de México, a través de su titular, suscriba Convenios de Coordinacion, Colaboracién y Concertacion en
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 61 fraccién X de la Ley de Seguridad del Estado de México, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de enero de 2014.

- Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (Funcion
numero diecisiete de la Secretaria Ejecutiva con codificacion 202K10000), Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
16 de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Secretaria Ejecutiva es la responsable de revisar los proyectos de Convenio que sean requeridos al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

El Secretario Ejecutivo debera:
e Autorizar y firmar el convenio e instruir para que se haga llegar al area usuaria.
La Secretaria Particular debera:

e Canalizar el proyecto de Convenio al Area Juridica y una vez suscrito remitir al Area Usuaria del Secretariado
Ejecutivo.

El Area Juridica/Responsable debera:
e Recibir oficio de solicitud de revisién a proyecto de Convenio.

e Analizar la solicitud y emitir observaciones o recomendaciones al proyecto de Convenio para que una vez
solventadas por el Area Usuaria del Secretariado Ejecutivo se remita al Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica para su firma.

e Recabar en su caso la informacion para dar observaciones o recomendaciones al proyecto de Convenio.
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La Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva debera:
e Recibir solicitud de revisién a proyecto de Convenio asi como turnar al area correspondiente para su despacho.
e Remitir oficio de respuesta al Area Usuaria del Secretariado Ejecutivo.

El Area Usuaria del Secretariado Ejecutivo debera:

e Elaborar proyecto de Convenio, subsanar observaciones o recomendaciones que realice el Secretario Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica y realizar las gestiones necesarias para su celebracion y seguimiento.

DEFINICIONES:

Convenio.- Acto juridico mediante el cual los integrantes del Sistema Estatal de Seguridad Publica asumiran diversas
obligaciones.

Opinidon Juridica.- Emision de un criterio por parte del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
basado en el marco juridico existente o en materiales doctrinarios jurisprudenciales o de diversa indole que lo sustenten
cientificamente.

INSUMOS:
¢ Oficio de solicitud de emision de opinion juridica dirigido al Secretario Ejecutivo.
e Proyecto de Convenio anexo al oficio de solicitud de emisién de opinion juridica.

RESULTADO:

Observaciones y recomendaciones a proyectos de Convenios de Coordinacion, Colaboracion y Concertacion o a

Validacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

La solicitud de validacion al proyecto de convenio se realizara a través de oficio a excepcion de la instruccion
directa del Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica que puede ser de manera verbal.

Toda la informacién que sea necesaria para la validacion del proyecto de convenio debera estar anexa a la

solicitud.

DESARROLLO 4.4: Revision a proyectos de Convenio

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Area Usuaria del Secretariado  Elabora proyecto de Convenio y oficio, en original y copia, dirigido al
Ejecutivo Secretario Ejecutivo, solicita la revision juridica, firma, entrega a Oficialia de
Partes de la Secretaria Ejecutiva y obtiene acuse de recibo.
2 Oficialia de Partes de la Recibe proyecto de Convenio y oficio de solicitud de revision juridica por parte
Secretaria Ejecutiva del Area Usuaria del Secretariado Ejecutivo y envia mediante turnado en
original y copia a la Secretaria Particular, obtiene acuse de recibo y archiva.

3 Secretaria Particular Recibe turnado, firma de recibido en la copia, anota en el libro de registro y
remite por oficio el proyecto de Convenio al Area Juridica.

4 Area Juridica/Responsable Recibe oficio y proyecto de Convenio, revisa y analiza el proyecto de
Convenio y mediante proyecto de oficio emite observaciones vy
recomendaciones al Convenio y remite a la Secretaria Particular.

5 Secretaria Particular Recibe proyecto de oficio de observaciones y recomendaciones al Convenio
en original y copia y somete a consideracién del Secretario Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica para su validacion.

6 Secretario Ejecutivo del Recibe de forma econdémica el proyecto de oficio de observaciones y

Sistema Estatal de Seguridad
Publica

recomendaciones al Convenio, revisa y determina:
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7

8

9 Secretaria Particular

10

11

12 Oficialia de Partes de la
Secretaria Ejecutiva

13 Area Usuaria del Secretariado

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24
25

Ejecutivo

Oficialia de Partes de la
Secretaria Ejecutiva

Secretaria Particular

Area Juridica

Secretario Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad
Publica

Secretaria Particular

Oficialia de Partes de la
Secretaria Ejecutiva

Area Usuaria del Secretariado
Ejecutivo

Oficialia de Partes de la
Secretaria Ejecutiva

Secretaria Particular
Area Juridica
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De no haber correcciones, firma oficio y remite a la Secretaria Particular.

De haber correcciones, remite a la Secretaria Particular y reinicia en la
operacion 3 para solventarlas y continuar con el procedimiento.

Recibe oficio de observaciones y recomendaciones a Convenio, revisa y
determina:

Si el Convenio tiene el visto bueno del Secretario Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, anota como asunto atendido en el libro de
registro y de forma econdmica remite en original y copia a la Oficialia de
Partes de la Secretaria Ejecutiva.

Si el Convenio no tiene el visto bueno del Secretario Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, de forma econémica remite al Area Juridica y
reinicia en la operacion 4 para solventarlas y continuar con el procedimiento.

Recibe oficio en original y copia de las observaciones y recomendaciones al
Convenio aprobado por el Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica y notifica al Area Usuaria del Secretariado Ejecutivo.

Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio en original de las observaciones y recomendaciones al Convenio
y una vez solventadas, solicita mediante oficio elaborado en original y copia
su validacion por el Secretario Ejecutivo.

Recibe oficio en original y copia suscrito por el Area Usuaria del Secretariado
Ejecutivo mediante el cual solicita la validacién del Convenio y turna a la
Secretaria Particular.

Recibe oficio, firma de recibido en la copia, anota en el libro de registro y
remite por oficio el proyecto de Convenio al Area Juridica.

Recibe oficio, revisa y se cerciora de que se hayan solventado las
observaciones y recomendaciones al convenio y determina:

Si estan solventadas las observaciones, elabora oficio de autorizacion y de
manera econdémica informa y entrega al Secretario Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica para su validacion.

Si no estan adicionadas en su totalidad las observaciones, se reinicia el
procedimiento en la operacion 13.

Recibe oficio y Convenio para su revision, los valida y envia de manera
econdmica a la Secretaria Particular para su despacho.

Recibe oficio en original y copia firmado por el Secretario Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica y lo envia de manera economica a la
Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva para que lo notifique al Area
Usuaria del Secretariado Ejecutivo.

Recibe oficio y Convenio en original y copia, notifica al Area Usuaria y obtiene
acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio y Convenio validado por el Secretario Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica y realiza las gestiones necesarias para su
celebracion y seguimiento.

Posteriormente remite por oficio al Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica el original de Convenio para su resguardo.

Recibe y acusa de recibo el Convenio en original remitido por el Area Usuaria
del Secretariado Ejecutivo y lo remite a la Secretaria Particular.

Recibe Convenio en original y remite al Area Juridica para su archivo.

Recibe Convenio original y lo archiva.
Fin procedimiento.
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DIAGRAMA 4.4: Revisién a proyectos de Convenio

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

AREA USUARIA OFICIALIA DE PARTES

SECRETARIA PARTICULAR AREA JURIDICA

SECRETARIO EJECUTIVO

O

Elaborar proyecto de convenio y oficio, entregay >
obtiene acuse de recibo.

Recibe proyecto de convenio y oficio, envia
turnado, obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe turnado, registra en el libro y remite por

oficio el proyecto de convenio.

Recibe oficio, analiza el proyecto de convenio,
emite observaciones y remite oficio.

Recibe proyecto de oficio de observaciones al |
convenio y lo somete a consideracion.

-

Recibe proyecto de oficio de observaciones al
convenio.

éCorrecciones?

Remite proyecto de oficio de observaciones al
convenio para solventarlas. Reinicia en la

operacién no. 3
@ - I irma oficio y remite |
Recibe oficio, revisa y determina.

sl

Remite proyecto de oficio de observaciones al
convenio para solventarlas. Reinicia en la
operacién no. 4

©)

- Registra en el libro y remite de manera
econémica
Recibe oficio de las observaciones del convenio,
B EE— notifica, obtiene acuse y archiva

Recibe oficio de observaciones del convenio, [ g o
Solventandolas y solicita validacion

| Recibe oficio de solicitud de validacion del

convenio y envia turnado.

Recibe oficio, registra en el libro y remite por

oficio proyecto de convenio. |_ » ’

Recibe oficio, se cerciora de que se hayan |

solventando las observaciones al convenio.

éObservaciones
solventadas?

Reinicia en la operacion no. 13

Elabora oficio de autorizacién y entrega para su
validacion. i »

20 )}

[ Recibe oficio de convenio, firma y envia de forma
econémica para su despacho.

Recibe oficio y remite de manera econémica para
su notificacion.

< Recibe oficio, notifica, obtiene acuse de recibo y
archiva.

remite para su resguardo.

Recibe oficio y convenio, realiza seguimiento y '_ »

Recibe convenio, acusa de recibo y remite de
forma econdmica.

Recibe convenio en original y remite para su
archivo.

| Recibe convenio original y archiva. |

)
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MEDICION:
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Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de Convenios analizados y validados X100 =

Porcentaje de Convenios revisados,
analizados y validados

NuUmero de Solicitudes de revisién, analisis y

validacién de Convenios

REGISTRO DE EVIDENCIA:

e Libro de registro de emision de validaciones

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

o No aplica.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la acciéon que
se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

-—
O
9

<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describirda brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

1

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Primera edicion, julio de 2015.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

VII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria Ejecutiva.

VIIl. VALIDACION

Mtro. José Sergio Manzur Quiroga
Secretario General de Gobierno
(Rdbrica).

Lic. Martin Vazquez Pérez
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica
(Rabrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propoésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generaciéon de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion
General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccion General de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, en materia de Recursos
Federales, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, y en la elaboracion y
revision del Programa Operativo Anual, y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

II. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

APLICACION DE RECURSOS
ECONOMICOS PARA LA
OPERACION DE PROGRAMAS
DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL E INTEGRACION
DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS
ADIJETIVOS

DE LA ENCUESTA
INSTITUCIONAL

DISTRIBUCION DE
RECURSOS Y APLICACION

ELABORACION DEL
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DEL POA

REVISION E INTEGRACION
DEL INFORME MENSUAL
DEL POA

APLICACION DE RECURSOS APROBADOS POR
EL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
PUBLICA

ELABORACION Y

REVISION DEL PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL

ADMINISTRACION DE
PERSONAL

ABASTECIMIENTO DE
BIENES Y SERVICIOS

PRESUPUESTO

EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO

DE INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD PUBLICA Y
PROCURACION DE
JUSTICIA Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL
SECRETARIADO
EJECUTIVO DEL SISTEMA
DE SEGURIDAD PUBLICA
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lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Aplicacion de Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Pablica de los Estados y del Distrito
Federal y la Evaluacion de los Programas con Prioridad Nacional aprobados por el Consejo Nacional de Seguridad
Puablica. De la publicacion de resultados de la formula de distribucion en el Diario Oficial de la Federacién y la aplicacion de
la Encuesta Institucional, a la distribucién de los montos a los Municipios del Estado de México.

Procedimientos:

e Distribucién a Municipios de los Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal.

e Aplicacion de la Encuesta Institucional a Elementos Policiales de las Instituciones de Seguridad Publica y Procuracion
de Justicia.

Proceso: Elaboracion y Revision del Programa Operativo Anual. De la elaboracion del programa a la integracion y
entrega del informe mensual.

Procedimientos:
e Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Operativo Anual.
e Revision e Integracion del Informe Mensual del Programa Operativo Anual.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: DISTRIBUCION A MUNICIPIOS DE LOS RECURSOS DEL FONDO DE APORTACIONES PARA
LA SEGURIDAD PUBLICA DE LOS ESTADOS Y DEL DISTRITO FEDERAL

OBJETIVO:

Distribuir a los Municipios del Estado de México el porcentaje anual de los recursos provenientes del Fondo de Aportaciones
para la Seguridad Publica determinado en el Presupuesto de Egresos de la Federacion y aprobado por el Consejo Nacional
de Seguridad Publica.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Seguimiento, Planeacién y Evaluacion encargados de
realizar la distribucion de los recursos provenientes del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y
del Distrito Federal, a los municipios del Estado de México.

REFERENCIAS:

— Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio Correspondiente. Diario Oficial de la
Federacion.

— Ley de Coordinacion Fiscal. Capitulo V, articulos 44 y 45. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, y sus
reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Segundo, articulo 17. Periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 23; Capitulo Quinto, articulos 59 y 61.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de noviembre de 2011.

— Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Octavo, de los Convenios y Acuerdos, articulos 1.38,
1.39 y 1.40. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Capitulo Il, articulo 3, fraccion
I, Seccion Cuarta, articulo 10. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril de 2014.

— Resultado de la Férmula de Distribucion del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal FASP. Apartado Secretaria de Gobernacion. Diario Oficial de la Federacion. Para el afio fiscal
correspondiente.

—  Criterios de Distribucion, Férmulas y Variables para la Asignacién de los Recursos del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal para el ejercicio fiscal del afio que corresponda y el resultado de
su aplicacion. Diario Oficial de la Federacion.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de formular y
dar a conocer al titular del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, los lineamientos y propuestas
de programaciéon y presupuestacion para la asignacion y ejercicio de los recursos del financiamiento conjunto, de
conformidad con los criterios de distribucién aplicable.
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El Area de Seguimiento de la Direccion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion debera:

e Instruir de manera verbal al Area de Evaluacién, calcule y distribuya los montos provenientes del FASP de los Estados y
del Distrito Federal, a los Municipios del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio en curso, por la variable de
poblacién, variable de avance en el ejercicio de los recursos y variable de incidencia delictiva.

e Recibir Memoradndum, validar y turnar por oficio al Enlace administrativo para su publicaciéon en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

El Area de Evaluacion debera:

e Localizar en el Diario Oficial de la Federacion el monto de los recursos del FASP que le corresponden al Estado de
México,

e Elaborar oficio solicitando informacion de los recursos comprobados por municipio de los ejercicios fiscales de tres afios
anteriores al afio corriente.

e Obtener de la informacion recibida el monto comprobado de los recursos que le fueron asignados en los tres afios
anteriores a cada municipio, a fin de obtener la cantidad de recursos que le corresponde a cada municipio.

e Recibir oficio con la informacién, obtener de ella el promedio y monto comprobado de los recursos que le fueron
asignados en los tres afios anteriores a cada municipio, a fin de calcular la cantidad de recursos que le corresponde a
cada municipio.

e Elaborar oficio solicitando informacion del nimero de denuncias por municipio, registradas ante las Agencias del
Ministerio Publico del Fuero Comun de tres afios anteriores al afio corriente y obtener firmas.

e Obtener de la informacién el total de denuncias registradas de tres afios anteriores por municipio, obtener promedios y
la cantidad de recursos que le corresponde a cada municipio por la variable de incidencia delictiva.

e Ingresar en la base de datos "Monto Garantizado", los recursos calculados y distribuidos a los municipios del Estado de
México, durante el ejercicio anterior.

e Sumar las variables "Paoblacion, Ejercicio de Recursos e Incidencia Delictiva" y adicionarla al Monto Garantizado, para
determinar el total de recursos del FASP a distribuir a los municipios del Estado de México.

DEFINICIONES:

Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).- Estimacion financiera anticipada de los egresos e ingresos del sector
publico, necesarios para cumplir con las metas de los programas ya establecidos.

Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal (FASP).- Recursos que la
Federacion transfiere a las haciendas publicas de los Estados y del Distrito Federal para la seguridad publica destinados
exclusivamente al reclutamiento, formacion, seleccion, evaluacién y depuracién de los recursos humanos vinculados con
tareas de seguridad publica, al equipamiento, al establecimiento y operacion de la red nacional de telecomunicaciones e
informatica para la seguridad publica y servicio telefénico nacional de emergencia, a la construccion, mejoramiento o
ampliacion de instalaciones para la procuracion e imparticion de justicia, centros penitenciarios y de menores infractores, e
instalaciones de los cuerpos de seguridad publica y sus centros de capacitacion y al seguimiento y evaluacion de los
programas sefalados.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (PEGOBMEX).- Documento que indica la forma en que el
Gobierno del Estado de México ejercera el gasto que le permitird cumplir con sus funciones y responsabilidades, utilizando
los recursos disponibles.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica (SESNSP).- Organo Administrativo Desconcentrado
de la Secretaria de Gobernacion, el cual cuenta con autonomia técnica, de gestién y presupuestal, cuyo propdsito es
ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de México (SESESPEM).- Organo
desconcentrado de la Secretaria General de Gobierno y operativo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, responsable
del correcto funcionamiento del mismo, asi como del enlace con el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Diario Oficial de la Federacion (DOF).- Organo del Gobierno Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos que tiene la
funcién de publicar en el territorio nacional: leyes, reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos expedidos por
los poderes de la Federacion, a fin de que éstos sean observados y aplicados debidamente en sus respectivos ambitos de
competencia.

Consejo Nacional de Poblacion (CONAPO).- Instancia gubernamental mexicana que tiene por objeto el disefio, operacion
y evaluacion de las iniciativas publicas destinadas a regular el crecimiento de la poblacion, los movimientos demograficos,
asi como la distribucién de los habitantes de México en el territorio.
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INSUMOS:

e Instruccion del area de Seguimiento al area de Evaluacion, para que calcule y distribuya los montos provenientes del
FASP a los Municipios del Estado de México, para el ejercicio fiscal del afio en curso.

RESULTADOS:

e Distribucién de los montos de los recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal a los municipios del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Aplicacion de la Encuesta Institucional a Elementos Policiales de las Instituciones de Seguridad Publica y Procuracion
de Justicia.

POLITICAS:

— El porcentaje de distribucién de recursos a los municipios del Estado de México provenientes del Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal, se hara conforme a lo aprobado por el
Consejo Nacional de Seguridad Publica, rigiéndose a lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

DESARROLLO 4.1: Distribuciéon a Municipios de los Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica
de los Estados y del Distrito Federal

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Area de Seguimiento Solicita de manera verbal al area de Evaluacion, calcular y distribuir los montos
provenientes del FASP de los Estados y del Distrito Federal, a los Municipios
del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio en curso, por la variable de
poblacion, variable de avance en el ejercicio de los recursos y variable de
incidencia delictiva.

2 Area de Evaluacién Recibe instruccion, localiza en el Diario Oficial de la Federacién el monto de los
recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y
del Distrito Federal que le corresponden al Estado de México, de la cantidad
total obtiene el 20% que sera destinado a la seguridad publica estatal; realiza el
calculo, con cifras semestrales obtenidas de la CONAPO, de la cantidad
monetaria que le corresponde a cada municipio por la variable de poblacién.
Elabora oficio, obtiene firma del encargado del area de Seguimiento y lo remite
al area de Seguimiento a Municipios, Auditoria e Infraestructura, para solicitar
informacion de los recursos comprobados por municipio de los ejercicios fiscales
de tres afios anteriores al afio corriente.

3 Area de Seguimiento a Recibe oficio de solicitud de informacién de los recursos comprobados por
Municipios, Auditoria e municipio de los ejercicios fiscales de tres afios anteriores, obtiene la
Infraestructura informacién y la remite por oficio.

4 Area de Evaluacion Recibe oficio con la informacién de los recursos que le fueron asignados en los
tres afios anteriores a cada municipio, realiza el calculo para obtener la cantidad
de recursos que le corresponde a cada municipio por la variable de avance en el
ejercicio de recursos.
Elabora oficio solicitando informacion del numero de Denuncias por municipio,
registradas ante las Agencias del Ministerio Publico del Fuero Comun de tres
afios anteriores, obtiene firma del area de Seguimiento y lo remite al Centro de
Informacion y Estadistica del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica del Estado de México.

5 Centro de Informacion y Recibe oficio de solicitud de informacion del nimero de Denuncias por municipio

Estadistica registradas ante las Agencias del Ministerio Pablico del Fuero Comun de tres
afos anteriores al afio corriente, obtiene la informacion y la remite por oficio.
6 Area de Evaluacion Recibe oficio con el total de denuncias registradas de tres afios anteriores por

municipio, realiza el calculo a fin de obtener la cantidad de recursos que le
corresponde a cada municipio por la variable de incidencia delictiva.
Ingresa en la base de datos el "Monto Garantizado", los recursos calculados y
distribuidos a los municipios del Estado de México durante el ejercicio anterior;
suma los totales por municipio de las variables "Poblacion, Ejercicio de
Recursos e Incidencia Delictiva", los adiciona al Monto Garantizado, con lo que
determina el total de recursos del FASP a distribuir a los municipios del Estado
de México. Elabora Memorandum con las sumas totales y lo entrega al area de
Seguimiento, obtiene acuse de recibido y archiva.

7 Area de Seguimiento Recibe Memorandum, lo valida y turna por oficio al Enlace administrativo para
su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, obtiene acuse de
recibido y archiva.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA 4.1: Distribucion a Municipios de los Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de
los Estados y del Distrito Federal

AREA DE SEGUIMIENTO A .
AREA DE SEGUIMIENTO AREA DE EVALUACION MUNICIPIOS, AUDITORIA E CENTRO DE INFORMACION ¥

INFRAESTRUCTURA ESTADISTICA DEL SESESPEM

SOLICITA DE MANERA VERBAL, CALCULAR Y

DISTRIBUIR LOS MONTOS PROVENIENTES DEL » 2

FASP A LOS MUNICIPIOS PARA EL EJERCICIO
FISCAL DEL ANO EN CURSO

RECIBE INSTRUCCION, LOCALIZA EL MONTO
DE LOS RECURSOS DEL FASP, OBTIENE EL
20% QUE SERA DESTINADO A LA SEGURIDAD
PUBLICA ESTATAL; REALIZA EL CALCULO DE
LA CANTIDAD MONETARIA POR LA VARIABLE
DE POBLACION

ELABORA OFICIO Y LO REMITE PARA »{ 3
SOLICITAR INFORMACION DE LOS RECURSOS
COMPROBADOS POR MUNICIPIO DE LOS
EJERCICIOS FISCALES DE TRES ANOS
ANTERIORES AL ANO CORRIENTE RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORMACION DE LOS RECURSOS
COMPROBADOS POR MUNICIPIO DE LOS
EJERCICIOS FISCALES DE TRES ANOS
ANTERIORES, OBTIENE LA INFORMACION Y LA

4 |- REMITE POR OFICIO

RECIBE OFICIO, REALIZA EL CALCULO PARA
OBTENER LA CANTIDAD DE RECURSOS QUE
LE CORRESPONDE A CADA MUNICIPIO POR LA
VARIABLE DE AVANCE EN EL EJERCICIO DE

RECURSOS
» 5
ELABORA OFICIO SOLICITANDO
INFORMACION DEL NUMERO DE DENUNCIAS
POR MUNICIPIO, OBTIENE FIRMA DEL RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
RESPONSABLE DEL AREA DE SEGUIMIENTO INFORMACION DEL NUMERO DE DENUNCIAS
EVALUACION Y LO REMITE

POR MUNICIPIO, REGISTRADAS DE TRES
ANOS ANTERIORES AL ANO CORRIENTE,
OBTIENE LA INFORMACION Y LA REMITE POR

6 | OFICIO

RECIBE OFICIO, INGRESA EN LA BASE DE
DATOS EL "MONTO GARANTIZADO", LOS
RECURSOS CALCULADOS Y DISTRIBUIDOS A
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO
DURANTE EL EJERCICIO ANTERIOR; SUMA LOS
TOTALES POR MUNICIPIO, DE LAS VARIABLES
"POBLACION, EJERCICIO DE RECURSOS E
INCIDENCIA DELICTIVA", LOS ADICIONA AL
MONTO GARANTIZADO, CON LO QUE
7 \a DETERMINA EL TOTAL DE RECURSOS FASP A
DISTRIBUIR A LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO
DE MEXICO. ELABORA MEMORANDUM CON
LAS SUMAS TOTALES Y LO ENTREGA, OBTIENE

RECIBE MEMORANDUM, LO VALIDA Y TURNA ACUSE DE RECIBIDO Y ARCHIVA
POR OFICIO AL ENLACE ADMINISTRATIVO
PARA SU PUBLICACION EN EL PERIODICO
OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNO”, OBTIENE
ACUSE DE RECIBIDO Y ARCHIVA

MEDICION:
- No aplica.

Registro de evidencias:

Las sumas totales quedan registradas en el Memorandum que resguarda el Area de Seguimiento.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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PROCEDIMIENTO 4.2: APLICACION DE LA ENCUESTA INSTITUCIONAL A ELEMENTOS POLICIALES DE LAS
INSTITUCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA Y PROCURACION DE JUSTICIA

OBJETIVO:

Conocer la percepcion de los elementos policiales de las instituciones de seguridad publica y procuracién de justicia,
respecto de la situacién actual de las condiciones generales en que desarrollan sus actividades, conforme a los efectos
directos de la ejecucién de los recursos del FASP.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Seguimiento, Planeacion y Evaluacion encargados de la
aplicacion y evaluacion de la Encuesta Institucional y a los elementos policiales del Estado de México.

REFERENCIAS:

— Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio Correspondiente. Diario Oficial de la
Federacion.

— Ley de Coordinacion Fiscal. Capitulo V, articulos 44 y 45. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, y sus
reformas y adiciones.

— Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Segundo, articulo 17. Periddico oficial “Gaceta
del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 23; Capitulo Quinto, articulos 59 y 61.
Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de noviembre de 2011.

— Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero, Titulo Octavo, de los Convenios y Acuerdos, articulos 1.38,
1.39 y 1.40. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Capitulo Il, articulo 3, fraccion
I, Seccion Cuarta, articulo 10. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién es la unidad administrativa responsable de formular y dar a
conocer al titular del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, el informe grafico y analisis de
resultados de la encuesta institucional, aplicada a los elementos policiales del Estado de México.

El Director General de Planeacién Seguimiento y Evaluacion debera:

e Recibir el oficio con el informe grafico, la base de datos de la Encuesta Institucional, revisarlos y determinar si tiene o no
inconsistencias.

e Elaborar y remitir oficio, en caso de existir inconsistencias, en el informe gréfico, o en la base de datos de la Encuesta
Institucional, al area de Seguimiento para que sean solventadas.

e Aceptar en el caso de no existir inconsistencias, el informe gréafico con la base de datos de la Encuesta Institucional y
notificar al area de Seguimiento del SESESPEM.

El Area de Seguimiento de la Direcciéon General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion debera:
e Recibir del SESESPEM el cuestionario con la base de datos de la Encuesta Institucional del afio corriente y turnarlo al
area de Evaluacion para su revision y aplicacion.

e Recibir el informe de muestreo con el calendario de aplicacién de la Encuesta Institucional, elaborar y remitir oficio de
solicitud de los auditorios de los planteles del Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia Tlalnepantla, Nezahualcéyotl
y Toluca, segun corresponda, para las fechas marcadas en el calendario de aplicacion de la Encuesta Institucional.

e Elaborar y remitir oficio a los presidentes municipales de los ayuntamientos seleccionados en la muestra, al Director de
la Policia Estatal del Estado de México, al Director General de Prevencion y Readaptacién Social y al Subprocurador
General de Justicia del Estado de México, indicando el lugar, la fecha, la hora y nimero de elementos policiales que
deberan aplicar la Encuesta Institucional.

e Recibir oficio con los datos del personal que aplicara la Encuesta Institucional y turnarlo al area de Evaluacion para su
atencion.

e Recibir oficio con las inconsistencias en el informe gréafico y la base de datos de la Encuesta Institucional, y turnarlo al
area de Evaluacion para su atencion.

e Recibir notificacion de la correcta informacién y concluir procedimiento de aplicacion de la Encuesta Institucional a los
elementos policiales del Estado de México.

El area de Evaluacion debera:

e Recibir el cuestionario con la base de datos de la Encuesta Institucional, revisarla y determinar si las preguntas de la
encuesta corresponden con la base de datos.
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e Remitir la encuesta al enlace por correo electrénico, para su correccion, en caso de encontrar inconsistencias.

e Remitir en caso de no encontrar inconsistencias, el cuestionario con la base de datos de la Encuesta Institucional y el
Estado de Fuerza del Personal de Seguridad Publica al evaluador externo, para que calcule las muestras de aplicacion
por estratos de fuerza.

e Recibir el informe con la muestra con base en el muestreo, elaborar el calendario de aplicacion de la encuesta y turnarlo
junto con el informe al &rea de Seguimiento.

e Recibir oficio con los datos del personal que aplicara la Encuesta Institucional, elaborar programa logistico para la
aplicacion, turnarlo al evaluador externo para que registre los datos de los elementos policiales que seran evaluados y
acordar la aplicacién de la encuesta.

e Recibir el informe grafico con la base de datos de la Encuesta Institucional, revisarlo y determina si existen
inconsistencias.

e Marcar y remitir el informe grafico con la base de datos de la Encuesta Institucional al evaluador externo para su
correccién, en caso de detectar inconsistencias en el mismo.

e Turnar el informe grafico con la base de datos de la Encuesta Institucional al area de Seguimiento, en caso de no
detectar inconsistencias.

El enlace del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica debera:

e Recibir las inconsistencias del cuestionario y la base de datos de la Encuesta Institucional, corregirlas y devolverlas a su
enlace en el SESESPEM.

DEFINICIONES:

Estado de Fuerza del Personal de Seguridad Publica.- Documento referente al nimero de elementos operativos de las
policias municipales, policia estatal, policia ministerial y los custodios penitenciarios del Estado de México.

Programas con Prioridad Nacional (PPN).- Programas aplicables a la Federacion, a las Entidades Federativas y, en su caso,
a los municipios, aprobados por el Consejo Nacional, asi como los programas locales de las instituciones de seguridad
publica e imparticion de justicia.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica (SESNSP).- Organo Administrativo Desconcentrado de la
Secretaria de Gobernacion, el cual cuenta con autonomia técnica, de gestion y presupuestal, cuyo proposito es ejecutar y
dar seguimiento a los acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica.

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de México (SESESPEM).- Organo
desconcentrado de la Secretaria General de Gobierno y operativo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, responsable
del correcto funcionamiento del mismo, asi como del enlace con el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Lineamientos Generales para el Disefio y Ejecuciéon de los Programas de Evaluacién (LGPEDPE).- Directrices que deben
seguir las entidades federativas para llevar a cabo la elaboracién del Informe Anual de Evaluacion.

INSUMOS:

e Cuestionario con la base de datos de la Encuesta Institucional.

RESULTADOS:

e Informe Grafico y andlisis de los resultados de la encuesta institucional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Distribucion a Municipios de los Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal.

POLITICAS:

— Se debera respetar el periodo de aplicacion de la encuesta institucional, asi como la fecha sefialada para su entrega al
SESNSP, en caso de que no se cumpla, el area de evaluacion debera notificar por escrito las causas y proponer una
nueva fecha para aplicacion.

— El area de evaluacion tiene la facultad de autorizar la aplicacion del cuestionario a cualquier elemento operativo que se
presente en dia diferente a la fecha y sede de solicitud, siempre y cuando esté dentro del periodo de levantamiento de
la encuesta institucional.

DESARROLLO 4.2: Aplicacién de la Encuesta Institucional a Elementos Policiales de las Instituciones de Seguridad
Pablicay Procuracion de Justicia

No.  UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Area de Seguimiento Recibe del SESESPEM el cuestionario con la base de datos de la Encuesta

Institucional del afio corriente y lo turna al area de evaluaciéon para su
revision y aplicacion.
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Recibe el cuestionario con la base de datos de la Encuesta Institucional, la
revisa y determina:

¢Las preguntas de la encuesta corresponden con la base de datos?

No, remite via correo electrébnico a su enlace del SESNSP, las
inconsistencias encontradas en el cuestionario, para su correccion.

Recibe las inconsistencias, las corrige y las devuelve al area de evaluacion.
Se conecta con actividad numero 2.

Si, remite el cuestionario con la base de datos de la Encuesta Institucional y
el Estado de Fuerza del Personal de Seguridad Publica al evaluador externo,
para que calcule las muestras de aplicacion por estratos de fuerza.

Recibe el cuestionario con la base de datos de la Encuesta Institucional y el
Estado de Fuerza del Personal de Seguridad Publica, realiza el célculo de la
muestra para determinar la cantidad de elementos policiales a los que les
sera aplicada la encuesta, elabora informe con el muestreo y lo remite al
area de evaluacion.

Recibe el informe con la muestra, elabora el calendario de aplicacion de la
encuesta y lo turna junto con el informe al area de Seguimiento.

Recibe el informe de muestreo con el calendario de aplicacion, elabora y
remite oficio de solicitud de los auditorios de los planteles del Instituto
Mexiquense de Seguridad y Justicia Tlalnepantla, Nezahualcéyotl y Toluca,
segln corresponda, para las fechas marcadas en el calendario de aplicacion
de la Encuesta Institucional.

Recibe oficio, se entera de la solicitud del auditorio para aplicacion de la
Encuesta Institucional, turna respuesta de autorizacion del uso del espacio
por oficio al area de Seguimiento.

Recibe oficio de autorizacién del uso de los espacios, elabora y remite oficio
a los presidentes municipales de los ayuntamientos seleccionados en la
muestra, al Director de la Policia Estatal del Estado de México, al Director
General de Prevencién y Readaptacion Social y al Subprocurador General
de Justicia del Estado de México, indicando el lugar, la fecha, la hora y el
niamero de elementos policiales que deberan aplicar la Encuesta
Institucional.

Recibe oficio, se entera de la aplicacién de la Encuesta Institucional, designa
al personal solicitado, les informa el lugar, fecha y hora en que deberan
aplicar la encuesta; elabora oficio con los datos del personal que asistira y
lo turna al area de seguimiento.

Recibe oficio con los datos del personal que aplicard la Encuesta
Institucional y lo turna al area de evaluacion para su atencion.

Recibe oficio con los datos del personal que aplicara la Encuesta
Institucional, elabora programa logistico, lo turna al evaluador externo para
que registre los datos de los elementos policiales que seran evaluados.
Recibe el programa logistico, aplica la Encuesta Institucional conforme a la
calendarizacion, elabora informe gréfico y lo remite con la base de datos de
la Encuesta Institucional al area de evaluacion.

Recibe el informe gréafico, con la base de datos de la Encuesta Institucional,
lo revisa y determina:

¢ Existen inconsistencias?

Si, las marca y remite el informe gréfico con la base de datos de la Encuesta
Institucional al evaluador externo para su correccion.

Recibe las inconsistencias, las solventa y las remite al area de evaluacion.
Se conecta a la actividad nimero 15.

No, turna informe gréfico con la base de datos de la Encuesta Institucional al
area de Seguimiento.

Recibe informe grafico con la base de datos de la Encuesta Institucional y
los envia por oficio al Director General de Planeacion del SESNSP.
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Recibe oficio con el informe grafico, la base de datos de la Encuesta
Institucional, los revisa y determina:

¢ Existen inconsistencias?

Si, elabora y remite oficio al area de seguimiento para que sean
solventadas.

Recibe oficio con las inconsistencias en el informe gréafico y la base de datos
de la Encuesta Institucional y la turna al area de evaluacion.

Se conecta a la actividad nimero 16

No, acepta el informe grafico con la base de datos de la Encuesta
Institucional y notifica al area de Seguimiento.

Recibe notificacion de la correcta informacion y concluye procedimiento.

20 Director General de
Planeacion del SESNSP

21 Director General de
Planeacion del SESNSP

22 Area de Seguimiento

23 Director General de
Planeacion del SESNSP

24  Area de Seguimiento
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA 4.2: Aplicacién de la Encuesta Institucional a Elementos Policiales de las Instituciones de Seguridad
Pablicay Procuracion de Justicia

INSTITUTO MEXIQUENSE DE
SEGURIDAD Y JUSTICIA
TLALNEPANTLA,
NEZAHUALCOYOTL Y TOLUCA

ENLACE EN EL SECRETARIADO
EJECUTIVO DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD
PUBLICA

AREA DE SEGUIMIENTO AREA DE EVALUACION EVALUADOR EXTERNO

INICIO

o

RECIBE DEL SESESPEM EL

CUESTIONARIO CON LA BASE
DE DATOS DE LA ENCUESTA - 2
INSTITUCIONAL DEL ANO

CORRIENTE Y LO TURNA PARA
SU REVISION Y APLICACION

RECIBE EL CUESTIONARIO CON
LA BASE DE DATOS DE LA
ENCUESTA INSTITUCIONAL, LA
REVISA Y DETERMINA:

¢LA ENCUESTA
CORRESPONDE CON
LA BASE DE DATOS?

REMITE VIA CORREO
ELECTRONICO, LAS
INCONSISTENCIAS

ENCONTRADAS EN EL

CUESTIONARIO, PARA SU

CORRECCION
RECIBE LAS INCONSISTENCIAS,

> @ LAS CORRIGE Y LAS DEVUELVE
REMITE EL CUESTIONARIO CON
LA BASE DE DATOS DE LA
ENCUESTA INSTITUCIONAL Y EL

ESTADO DE FUERZA DEL
PERSONAL DE SEGURIDAD
PUBLICA AL EVALUADOR
EXTERNO, PARA QUE CALCULE
LAS MUESTRAS DE APLICACION
POR ESTRATOS DE FUERZA

~o

RECIBE EL CUESTIONARIO CON
LA BASE DE DATOS DE LA

47

RECIBE EL INFORME DE
MUESTREO CON EL
CALENDARIO DE APLICACION,
ELABORA Y REMITE OFICIO DE
SOLICITUD DE LOS AUDITORIOS

@<

RECIBE EL INFORME CON LA
MUESTRA, ELABORA EL
CALENDARIO DE APLICACION
DE LA ENCUESTA Y LO TURNA

JUNTO CON EL INFORME

ENCUESTA INSTITUCIONAL Y EL
ESTADO DE FUERZA DEL
PERSONAL DE SEGURIDAD
PUBLICA, REALIZA EL CALCULO
DE LA MUESTRA PARA
DETERMINAR LA CANTIDAD DE
ELEMENTOS POLICIALES A LOS
QUE LES SERA APLICADA LA
ENCUESTA, ELABORA INFORME
CON EL MUESTREO Y LO
REMITE

DE LOS PLANTELES DEL
INSTITUTO MEXIQUENSE DE
SEGURIDAD Y JUSTICIA PARA

LAS FECHAS MARCADAS EN EL
CALENDARIO

=@

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE
LA SOLICITUD DEL AUDITORIO
PARA APLICACION DE LA
ENCUESTA INSTITUCIONAL,
TURNA RESPUESTA DE
AUTORIZACION DEL USO DEL

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION DEL USO DE
LOS ESPACIOS, ELABORA Y

REMITE OFICIO INDICANDO EL

LUGAR, LA FECHA, LA HORA Y
EL NUMERO DE ELEMENTOS
POLICIALES QUE DEBERAN

APLICAR LA ENCUESTA
INSTITUCIONAL

S

ESPACIO POR OFICIO
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PM, DIR.DE LA POLICIA
ESTATAL, DIRECTOR GENERAL

DE PREVENCION Y
READAPTACION SOCIAL Y
SUBPROCURADOR GENERAL DE
JUSTICIA

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE
LA APLICACION DE LA - 12
ENCUESTA INSTITUCIONAL,
DESIGNA AL PERSONAL
SOLICITADO, LES INFORMA EL
LUGAR, FECHA Y HORA EN QUE
DEBERAN APLICAR LA
ENCUESTA; ELABORA OFICIO
CON LOS DATOS DEL
PERSONAL QUE ASISTIRA Y LO

i i - DIRECTOR GENERAL DE
AREA DE SEGUIMIENTO AREA DE EVALUACION -
EVALUADOR EXTERNO PLANEACION DEL SESNSP

RECIBE OFICIO CON LOS DATOS 13
DEL PERSONAL QUE APLICARA =

LA ENCUESTA INSTITUCIONAL Y
LO TURNA PARA SU ATENCION

RECIBE OFICIO CON LOS DATOS
DEL PERSONAL QUE APLICARA - 14

TURNA

LA ENCUESTA INSTITUCIONAL,
ELABORA PROGRAMA
LOGISTICO, LO TURNA PARA
QUE REGISTRE LOS DATOS DE
LOS ELEMENTOS POLICIALES
QUE SERAN EVALUADOS

RECIBE EL PROGRAMA
LOGISTICO, APLICA LA
ENCUESTA INSTITUCIONAL
CONFORME A LA

CALENDARIZACION, ELABORA
INFORME GRAFICO Y LO
15 )= REMITE CON LA BASE DE
DATOS DE LA ENCUESTA
INSTITUCIONAL

RECIBE EL INFORME GRAFICO,

CON LA BASE DE DATOS DE LA

ENCUESTA INSTITUCIONAL, LO
REVISA Y DETERMINA

EEXISTEN
NCONSISTENCIAS?

LAS MARCA Y REMITE EL
INFORME GRAFICO CON LA
BASE DE DATOS DE LA
ENCUESTA INSTITUCIONAL - 17
PARA SU CORRECCION

TURNA INFORME GRAFICO
CON LA BASE DE DATOS DE LA
ENCUESTA INSTITUCIONAL

RECIBE INFORME GRAFICO
CON LA BASE DE DATOS DE LA
ENCUESTA INSTITUCIONAL Y
LOS ENVIA POR OFICIO

RECIBE LAS INCONSISTENCIAS,
LAS SOLVENTA Y LAS REMITE

»( 20

RECIBE OFICIO CON EL
INFORME GRAFICO, LA BASE
DE DATOS DE LA ENCUESTA

INSTITUCIONAL, LOS REVISA Y
DETERMINA

NO

EEXISTEN
INCONSISTENCIAS?

[ ELABORA Y REMITE OFICIO
‘ PARA QUE SEAN SOLVENTADAS

—tt

@

RECIBE OFICIO CON LAS
INCONSISTENCIAS EN EL
INFORME GRAFICO Y LA BASE
DE DATOS DE LA ENCUESTA
INSTITUCIONAL Y LA TURNA
PARA SU CORRECION

O

ACEPTA EL INFORME GRAFICO

CON LA BASE DE DATOS DE LA

24 )t ENCUESTA INSTITUCIONAL Y
NOTIFICA SU RECEPCION

RECIBE NOTIFICACION DE LA
CORRECTA INFORMACION

MEDICION:

Numero de elementos policiales que aplicaron la
Encuesta Institucional
Numero de elementos policiales a los que se les solicita
aplicar la Encuesta Institucional

Porcentaje de elementos policiales que aplicaron la

X100 = Encuesta Institucional
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Registro de Evidencias:

— El acuse de recibido del Informe Grafico de la Encuesta Institucional queda resguardado en la oficina del Area de
Seguimiento.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL

OBJETIVO:

Integrar el Anteproyecto de Presupuesto del Programa Operativo Anual, con los proyectos programados en las unidades
administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica y enviarlo a la Direccion General de
Informacion, Planeacion y Evaluacion de la Secretaria General de Gobierno, con la finalidad de que autorice el presupuesto
para su ejecucion.

ALCANCE:

Aplica a las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, encargados de
elaborar el anteproyecto de presupuesto del Programa Operativo Anual (POA).

REFERENCIAS:

— Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 20, fracciones |, Il y V. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Articulo 10, fraccion Il.
Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de realizar la
concentracion, analisis y revision de la informacion del anteproyecto del presupuesto del POA, misma que deberd ser
proporcionada por las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

El titular del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica debera:

e Recibir oficio y anteproyecto del Programa Operativo Anual con visto bueno del Director General de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion, y remitirlo al titular de la Direccion General de Informacién, Planeacion y Evaluacién de la
Secretaria General de Gobierno de la Secretaria General de Gobierno.

El Director General de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién debera:

e Elaborar y remitir oficio a los titulares de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, solicitando la informacion relacionada con el anteproyecto del presupuesto del POA.

e Recibir oficio con la informacién para integrar el anteproyecto de presupuesto del POA, y turnar al personal operativo
para su revision y analisis.

e Recibir, firmar y remitir oficio con las observaciones a la informacion que integra el anteproyecto, al titular de la unidad
administrativa del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

e Recibir, revisar y rubricar oficio y anteproyecto de presupuesto del POA, y remitirlo al titular del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

El titular de la unidad administrativa del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica debera:

e Recibir oficio e instruir al personal operativo, preparar e integrar la informacion para el anteproyecto de presupuesto del
POA.

e Recibir oficio con informacion para integrar el anteproyecto, firmarlo y turnarlo al Director General de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion.

e Recibir oficio con las observaciones a la informacién que integra el anteproyecto, turnar e instruir al personal operativo,
corregir las observaciones.

El Personal Operativo de las Unidades Administrativas debera:

e Recibir instruccion, preparar e integrar la informacién para integrar el anteproyecto de presupuesto del POA, elaborar
oficio y turnar al titular de la unidad administrativa del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
para su revision y firma.

e Recibir observaciones a la informacion que integra el anteproyecto y corregirlas.
El personal operativo de la Direccion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluaciéon debera:
e Recibir y revisar la informacion para integrar el anteproyecto del presupuesto del POA.

e Elaborar oficio, en su caso, solicitando corregir la informacién para integrar el anteproyecto del presupuesto del POA,
turnarla para firma del titular de la Direccion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién.

e Integrar en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPREP) la informacion del anteproyecto de presupuesto del POA.
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e Elaborar propuesta de oficio dirigido al titular de la Direccion General de Informacién, Planeacion y Evaluacion de la
Secretaria General de Gobierno de la Secretaria General de Gobierno, con anteproyecto de presupuesto del POA y
turnarlo para el visto bueno del Director General de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion.

DEFINICIONES:

Programa Operativo Anual (POA).- Documento oficial emitido por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica a la Direcciéon General de Informacion, Planeacion y Evaluacion de la Secretaria General de Gobierno, de acuerdo a
los programas y proyectos definidos por la estructura programética de la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico
de la Secretaria de Finanzas y las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Estado de México, del periodo
correspondiente.

Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPREP).- Sistema de Presupuesto por Programas implementado por la Direccién
General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas, donde se establece el avance del Programa Operativo
Anual de cada unidad administrativa del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

INSUMOS:

e Oficio solicitando el anteproyecto del presupuesto del programa operativo anual (POA) a las unidades administrativas
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

RESULTADOS:

e Entrega del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Operativo Anual a la Direccion General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion de la Secretaria General de Gobierno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Reuvision e Integracion del Informe Mensual del Programa Operativo Anual.

POLITICAS:

— Los titulares de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
deberan remitir a la Direccién General de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion, el anteproyecto del presupuesto del
Programa Operativo Anual, dentro de la fecha marcada por el calendario emitido por la Direccion General de

Informacioén, Planeacion y Evaluacion de la Secretaria General de Gobierno y en caso de que la informacion sea
incorrecta, sera notificada por oficio, teniendo las unidades administrativas un plazo de respuesta de un dia para enviar

las correcciones.
DESARROLLO 4.3: Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Operativo Anual

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Director General de Elabora y remite oficio a los titulares de las unidades administrativas del
Planeacion, Seguimiento y Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, solicitando
Evaluacion informacion para integrar el anteproyecto del presupuesto del POA.

2 Titular de la Unidad Recibe oficio, se entera e instruye al personal operativo, preparar e integrar la
Administrativa del SESESP informacion para el anteproyecto de presupuesto del Programa Operativo Anual.

3 Personal Operativo de las Recibe instruccidn, integra la informacién para el anteproyecto de presupuesto
Unidades Administrativas del  del Programa Operativo Anual y turna al titular de la unidad administrativa del
SESESP Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

4 Titular de la Unidad Recibe informacion para el anteproyecto de presupuesto, elabora oficio y lo
Administrativa del SESESP turna con la informacién al Director General de Planeacion, Seguimiento y

Evaluacion.

5 Director General de Recibe oficio con la informacién para integrar el anteproyecto de presupuesto
Planeacion, Seguimiento y del Programa Operativo Anual y lo turna al personal operativo para su revision.
Evaluacion

6 Personal operativo de la Recibe la informacién para integrar el anteproyecto del presupuesto del
Direccion General de Programa Operativo Anual, lo revisa y determina:

Planeacion, Seguimiento y ¢Es correcta la informacion?
Evaluacion

7 Personal operativo de la No, elabora oficio con las observaciones a la informacion recibida y lo turna para
Direccién General de firma del Director General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.

Planeacion, Seguimiento y
Evaluacién

8 Director General de Recibe oficio, lo firma y lo remite al titular de la unidad administrativa del
Planeacion, Seguimiento y Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Evaluacion
9 Titular de la Unidad Recibe oficio con las observaciones a la informacion, lo turna y solicita al

Administrativa del SESESP

personal operativo realizar las correcciones.
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10

SESESP
11

Evaluacion

12

Evaluacion
13

14

Personal operativo de las
unidades administrativas del

Personal operativo de la
Direccion General de
Planeacion, Seguimiento y

Director General de
Planeacion, Seguimiento y

Titular del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica

Titular de la Direccién
General de Informacién,

GACETA

ML SCOoODnIERNO

Se conecta con la actividad namero 4.

31 de marzo de 2016

Recibe oficio con observaciones, lo corrige y remite al titular de la unidad
administrativa.

Si, integra en el Sistema de Planeacion y Presupuesto (SIPREP), la informacion
del anteproyecto de presupuesto del Programa Operativo Anual de las unidades
administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad

Publica, elabora propuesta de oficio dirigido al titular de la Direccion General de
Informacioén, Planeacion y Evaluacién de la Secretaria General de Gobierno,
anexa anteproyecto y lo turna al Director General de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion.

Seguridad Publica.

Recibe oficio y anteproyecto de presupuesto del Programa Operativo Anual lo
rubrica y lo remite al titular del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Recibe oficio con el anteproyecto del Programa Operativo Anual con visto bueno
del Director General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién, lo valida, lo
remite al titular de la Direccién General de Informacién, Planeacién y Evaluacion

de la Secretaria General de Gobierno, obtiene acuse de recibido y archiva.

Planeacion y Evaluacion de
la Secretaria General de

Gobierno

Fin del Procedimiento.

Recibe oficio con el anteproyecto del presupuesto del Programa Operativo Anual
y acusa de recibido.

DIAGRAMA 4.3: Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Operativo Anual

DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEL SESESP

PERSONAL OPERATIVO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL SESESP

PERSONAL OPERATIVO DE LA
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PLANEACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

TITULAR DEL SECRETARIADO
EJECUTIVO DEL SISTEMA
ESTATAL DE SEGURIDAD

PUBLICA

INICIO

o

ELABORA Y REMITE OFICIO,
c

INTEGRAR EL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DEL POA

D

RECIBE OFICIO, SE ENTERA E

- 3

PRESUPUESTO DEL POA

RECIBE INSTRUCCION,
PREPARA E INTEGRA LA

@_

RECIBE INFORMACION PARA EL

&

RECIBE OFICIO CON LA

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO, DA SU VISTO
BUENO, ELABORA OFICIO Y LO
TURNA CON LA INFORMACION

INFORMACION PARA EL
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DEL POA Y
TURNA PARA VISTO BUENO

2
LO TURNA PARA REVISION

@
RECIBE LA INFORMACION PARA
INTEGRAR EL ANTEPROVECTO

DEL PRESUPUESTO DEL POA,
LO REVISA Y DETERMINA

ZES CORRECTA LA
INFORMACION?

ELABORA OFICIO CON LAS

@A

RECIBE OFICIO, LO FIRMA Y LO
REMITE CON LAS
OBSERVACIONES DE LA
INFORMACION QUE INTEGRA
EL ANTEPROYECTO

A

RECIBE OFICIO CON LAS

CORRECCIONES

@

RECIBE OBSERVACIONES DE LA
INFORMACION QUE INTEGRA

EL ANTEPROYECTO, CORRIGE Y
REMITE PARA VISTO BUENO

=8

INFORMACION QUE INTEGRA
EL ANTEPROYECTO, LO TURNA
PARA FIRMA

@H

INTEGRA EN EL SISTEMA DE

PRESUPUESTO DEL POA DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
L SESESP, ELABORA
PUESTA DE OFICIO
DIRIGIDO AL TITULAR DE LA
UIPPE DE LA SECRETARIA

®A

RECIBE OFICIO ¥
ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DEL POA LO

RUBRICA Y LO REMITE

TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE INFORMACION,
PLANEACION Y EVALUACION DE
LA SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO

RECIBE OFICIO CON EL

EVALUACION, LO VALIDA, LO
REMITE Y ARCHIVA ACUSE

@A

‘ RECIBE OFICIO CON EL ‘

ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DEL POA Y
ACUSA DE RECIBIDO

FIN
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MEDICION:

Indicadores para medir el nivel de eficiencia en la elaboracidon del Anteproyecto del Presupuesto del Programa
Operativo Anual:

Numero anual de proyectos programados aprobados para el Porcentaje de proyectos aprobados y
anteproyecto de presupuesto del POA X100 = beneficiados con presupuesto
Numero anual de proyectos programados propuestos para el anualmente para el POA

anteproyecto del presupuesto del POA
Registro de Evidencias:

— El acuse del anteproyecto del POA queda archivado en la Direccion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Sistema de Planeacion y Presupuesto.

No se anexan las pantallas debido a que es de uso restringido sélo autorizado por la Direccion General de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion.

PROCEDIMIENTO 4.4: REVISION E INTEGRACION DEL INFORME MENSUAL DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
OBJETIVO:

Verificar que la informacién que generan mensualmente las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, cumplan con el avance a las metas establecidas en el Programa Operativo Anual, mediante el
llenado del “Reporte Mensual de Avance de Metas del Programa Operativo Anual”.

ALCANCE:

Aplica al personal de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
encargados de elaborar e integrar el informe mensual del Programa Operativo Anual de acuerdo al calendarizado anual.

REFERENCIAS:

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo, articulo 20, fracciones I, Il y V. Periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones

— Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Articulo 10, fraccion IlI.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion es la unidad administrativa responsable de la concentracion,
andlisis y revision en el formato denominado "Reporte Mensual de Avance de Metas del Programa Operativo Anual”, de la
informacion que proporcionan las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.

El titular de la Direccion General de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion debera:

e Elaborar y remitir oficio a los titulares de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, solicitando el informe mensual del Programa Operativo Anual.

e Recibir oficio con el informe mensual del POA y turnarlo al personal operativo para su revision y analisis.

e Recibir, firmar y remitir oficio junto con las observaciones del informe mensual del POA al titular de la unidad
administrativa del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

e Recibir informe del avance mensual de POA con oficio, firmar y remitir a la Direccion General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion de la Secretaria General de Gobierno.

Los titulares de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
deberan:

Recibir oficio del informe del avance mensual de POA e instruir al personal operativo para que preparen el informe.

e Recibir oficio e informe mensual, revisar, validar con su firma y turnarlo, junto con oficio, al Director General de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.

e Recibir oficio con las observaciones del informe mensual y turnarlo al personal operativo para que las solventen.

El personal operativo de las Unidades Administrativas debera:

e Recibir instruccion, elaborar el informe mensual del avance del POA vy oficio de respuesta y enviarlo al titular de la
unidad administrativa, para su revision y firma.

e Recibir informe con observaciones, corregir y elaborar oficio de respuesta, y turnarlo al titular de la unidad administrativa
para su firma.
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El personal operativo de la Direccion General de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién debera:
e  Recibir el informe mensual del POA, revisarlo y determinar si la informacion es correcta.

e Elaborar oficio solicitando corregir la informacion y turnar para firma al Director General de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion.

e Subir al Sistema Integral de Informacién de Control de Gestién, el avance mensual del POA de las unidades
administrativas, imprimir, elaborar y turnar oficio, para firma del Director General de Planeacion, Seguimiento y
Evaluacion.

DEFINICIONES:

Programa Operativo Anual (POA).- Documento oficial emitido por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica a la Direccion General de Informacion, Planeacion y Evaluacion de la Secretaria General de Gobierno, de acuerdo a
los programas y proyectos definidos por la estructura programatica de la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico
de la Secretaria de Finanzas y las lineas de accién del Plan de Desarrollo del Estado de México, del periodo
correspondiente.

INSUMOS:
e Solicitud del Reporte Mensual de Avance de Metas del Programa Operativo Anual.

RESULTADOS:

e Entrega del informe del avance mensual de Programa Operativo Anual al titular de la Direccion General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion de la Secretaria General de Gobierno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto del Programa Operativo Anual.
POLITICAS:

— Los titulares de las unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
deberan validar y remitir el reporte mensual de avance de metas del programa operativo anual a la Direccion General de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion, en los primeros siete dias de cada mes, en caso de incumplimiento se notificara

via oficio con copia al Secretariado Ejecutivo.
DESARROLLO 4.4: Revision e Integracion del Informe Mensual del Programa Operativo Anual

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Director General de Elabora oficio solicitando el Reporte Mensual de Avance de Metas del Programa
Planeacion, Seguimiento y Operativo Anual y lo remite a los titulares de las unidades administrativas del
Evaluacion Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

2 Titular de la Unidad Recibe oficio, se entera e instruye al personal operativo, para que prepare el
Administrativa del SESESP Reporte Mensual de Avance de Metas del Programa Operativo Anual.

3 Personal Operativo de las Recibe instruccion, elabora el Reporte Mensual de Avance de Metas del
Unidades Administrativas del ~ Programa Operativo Anual, lo envia al titular de la unidad administrativa para su
SESESP validacion.

4 Titular de la Unidad Recibe el Reporte Mensual de Avance de Metas del Programa Operativo Anual,
Administrativa del SESESP lo valida con su firma y lo turna por oficio al Director General de Planeacion,

Seguimiento y Evaluacién.

5 Director General de Recibe oficio con el Reporte Mensual de Avance de Metas del Programa
Planeacion, Seguimiento y Operativo Anual y lo turna al personal operativo para su revision y analisis.
Evaluacion

6 Personal Operativo de la Recibe el Reporte Mensual de Avance de Metas del Programa Operativo Anual,
Direccion General de lo revisa y determina:

Planeacion, Seguimiento y ¢ Es correcta la informacién?
Evaluacion

7 Personal Operativo de la No, elabora oficio solicitando corregir la informaciéon y lo turna, anexando
Direccion General de observaciones, para firma del Director General de Planeacién, Seguimiento y
Planeacion, Seguimiento y Evaluacion.

Evaluacion

8 Director General de Recibe oficio, se entera, lo firma y lo remite junto con las observaciones, al
Planeacion, Seguimiento y titular de la unidad administrativa del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
Evaluacién de Seguridad Publica.

9 Titular de la Unidad Recibe oficio con las observaciones del Reporte Mensual de Avance de Metas

Administrativa del SESESP

del Programa Operativo Anual y lo turna al personal operativo para que las
solvente.
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10 Personal Operativo de las
Unidades Administrativas del
SESESP

11 Personal Operativo de la
Direccion General de
Planeacion, Seguimiento y
Evaluacién

12 Director General de
Planeacion, Seguimiento y
Evaluacién

13 Titular de la Direccién
General de Informacion,
Planeacion y Evaluacion de
la Secretaria General de
Gobierno
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Recibe informe con observaciones, las corrige elabora oficio de respuesta y
turna al titular de la unidad administrativa para su firma.

Se conecta con la actividad numero 4.

Si, sube al Sistema Integral de Informacion de Control de Gestion el avance
mensual del Programa Operativo Anual de las unidades administrativas, lo
imprime, elabora oficio y lo turna para firma del Director General de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacion.

Recibe oficio con el informe del avance mensual de Programa Operativo Anual,
lo firma, lo remite al titular de la Direccidon General de Informacién, Planeacién y
Evaluacién de la Secretaria General de Gobierno, obtiene acuse de recibido y lo
archiva.

Recibe oficio con el informe del avance mensual del Programa Operativo Anual.
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA 4.4: Revision e Integracion del Informe Mensual del Programa Operativo Anual
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MEDICION:
Numero de reportes mensuales de Avance de Metas Porcentaje de reportes de avance mensual de las metas
del Programa Operativo Anual recibidas X100 = entregados por el Secretariado Ejecutivo del Sistema
NUmero de reportes mensuales de Avance de Metas Estatal de Seguridad Publica a la Secretaria General de
del Programa Operativo Anual solicitadas Gobierno

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

— El acuse de recibo del reporte mensual de avance de metas del Programa Operativo Anual que se entrega a la UIPPE
de la Secretaria General de Gobierno, queda archivado en la Direccion General de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Reporte mensual de avance de metas del Programa Operativo Anual.

FORMATO: REPORTE MENSUAL DE AVANCE DE METAS
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

' " GOBERNO DFH k|
! ESTADO DE MEXICO

SHERANGE
REPORTE MENSUAL DE AVANCE DE METAS DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
UNIDAD ResPONSABLE (1)
UNIDAD EJECUTORA: @
AREA:
PROYECTO: ()
MES QUE REPORTA: (5)
Metas por Proyecto Avance Mi |
; Alcanzado en
Unidad de Programado Programado al .
id.(5) Nombre de la Meta (7) Medida (3)|  Anusl G| mese Enero el mesde Observaciones  (12)

®@ ® ®

Elabord Revish Autorizd
(NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGO Y FIRMA) (NOMBRE, CARGOY FIRMA)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: REPORTE MENSUAL DE AVANCE DE METAS DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

OBJETIVO: Verificar el cumplimiento mensual de las metas que tienen programadas las unidades administrativas, mediante
la informacién que proporcionen en cada uno de los campos del formato.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: Se distribuye en original y medio electrénico a las unidades administrativas del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

No. Concepto Descripcion

1 Unidad responsable Colocar el nombre de unidad responsable del informe.

2 Unidad ejecutora Colocar el nombre de unidad ejecutora y la unidad a la que esta subordinada.

Colocar el nombre de la unidad administrativa del Secretariado Ejecutivo del Sistema

3 Area Estatal de Seguridad Publica a la que pertenece.
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4 Proyecto Anotar nombre del proyecto que se reporta.
5 Mes que reporta Anotar el mes que se reporta.
6 Id. Colocar el nimero de folio que identifica a la meta.
7 Nombre de la Meta Anotar el nombre de la meta que se programo.
8 Unidad de Medida Anotar el nombre de la evidencia que se genera.
9 Programado Anual Anotar la meta anual de las actividades a realizar para el cumplimiento de la meta.
10 Programado al mes Anotar el avance mensual programado.
de Enero
11 Alcanzado en el mes Anotar el avance mensual alcanzado.
de Enero
. Anotar una justificaciéon, en caso de que la meta haya sido superada o atrasada,
12 | Observaciones . : . - )
exponiendo los motivos por los cuales se superd o no se cumplié la misma.
. Anotar el nombre, cargo y firma de la persona que elaboré el formato y que es
13 | Elaboré .
responsable de éste.
14 | Revis6 Anotar el nombre, cargo y firma de la persona que reviso el formato.
15 | Autorizo Anotar el nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa.
V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operaciéon o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que
se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcciéon que se
requiera y para unir cualquier actividad.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, enero de 2016. Elaboraciéon del Manual de Procedimientos.

VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccion General de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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Lic. Noé Martin Vazquez Pérez
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica
(Rdbrica).

Arq. Victor Manuel Aguilar Talavera
Director General de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion
(Rubrica).
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Proceso: Imparticion de platicas informativas sobre temas de prevencion social de la violencia y la delincuencia.

Procedimientos:

4.1 Imparticion de platicas informativas sobre temas de prevencion social de la violencia y la delincuencia,

SOlICItadas POr @SCHILO. .. ... . e

4.2  Imparticion de platicas informativas sobre temas de prevencion social de la violencia y la delincuencia,

solicitadas a  través de la pagina  web del Gobierno del

1Y 1= (oo

Estado de

Proceso: Imparticion de cursos y talleres sobre temas de prevencion social de la violencia y la

delincuencia.



31 de marzo de 2016 GACETA

ML GOBIERNO Pégina43

4.3 Imparticibn de cursos y talleres sobre temas de prevencién social de la violencia y la
(o 7= 11 Uo7 =T o o -

Proceso: Suscripcion de acuerdos de colaboracion para la implementacion de redes sociales por la
prevencion del delito.

4.4 Suscripcion de acuerdos de colaboracion para la implementacion de redes sociales para la prevencion

Lo 1= B0 =Y 1 (o TP
Proceso: Elaboracion de publicaciones escritas en materia de prevencion social de la violencia y la
delincuencia.

4.5 Elaboracién de publicaciones escritas en materia de prevencidon social de la violencia y la
Lo =TT 1= o o7 - TP
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PRESENTACION
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.
Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.
El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Centro de
Prevencion del Delito del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Centro de Prevencion del Delito,
mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusién de las politicas que
regulan su aplicacion.

. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

| Acciones que
permitan
| disminuir la

| Habitantes del
violencia y la }
\

PUBLICACIONES DE Estado de México
PREVENCION

IMPLEMENTACION DE REDES
SOCIALES PARA LA
PREVENCION DEL DELITO

IMPARTICION DE PLATICAS,
URSOS Y TALLERES

delincuencia

IMPARTICION DE PLATICAS, | SUSCRIPCION DE ACUERDOS DE| ELABORACION DE

PROCESOS CURSOS Y TALLERES SOBRE COLABORACION PARA PUBLICACIONES EN MATERIA

SUSTANTIVOS |TEMAS DE PREVENGION SoCIAL| IMPLEMENTAR REDES DE PREVENCION SOCIAL DE
DE LA VIOLENCIA Y SOCIALES PARA LA VIOLENCIA Y LA

DELINCUENCIA PREVENCION DELINCUENCIA

I S

PROCESOS ADMINISTRACION DE ABASTECIMIENTO DE
ADJETIVOS PERSONAL BIENES Y SERVICIOS

EQUIPAMIENTO

PRESUPUESTO eoNOLoGIcs
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lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Imparticién de platicas informativas sobre temas de prevencion social de la violencia y la delincuencia. De la
solicitud de platicas informativas a su realizacion.

Procedimientos:

e Imparticién de platicas informativas sobre temas de prevencién social de la violencia y la delincuencia, solicitadas por
escrito.

e Imparticion de platicas informativas sobre temas de prevencion social de la violencia y la delincuencia, solicitadas a
través de la pagina web del Gobierno del Estado de México.

e Imparticion de cursos y talleres sobre temas de prevencion social de la violencia y la delincuencia.

Proceso: Suscripcion de acuerdos de colaboracion para la implementacion de redes sociales para la prevencién del delito.
De la firma de acuerdo a la utilizacién de redes sociales para la prevencion.

Procedimiento:
e  Suscripcion de acuerdos de colaboracion para la implementacion de redes sociales para la prevencion del delito.

Proceso: Elaboracion de publicaciones escritas en materia de prevencién social de la violencia y la delincuencia. De la
calendarizacion de publicaciones a su elaboracion y distribucion.

Procedimiento:
e Elaboracién de publicaciones escritas en materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: IMPARTICION DE PLATICAS INFORMATIVAS SOBRE TEMAS DE PREVENCION SOCIAL DE
LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA, SOLICITADAS POR ESCRITO

OBJETIVO:

Informar a la ciudadania acerca de los riesgos de ser victima de un delito, asi como de las medidas de prevencion y la
promocion de una cultura de prevencion, paz y legalidad, a través de la imparticion de platicas informativas.

ALCANCE:

Aplica a servidores publicos adscritos al Departamento de Prevencién responsables de la imparticion de platicas
informativas sobre temas prevencién social de la violencia y la delincuencia.

REFERENCIAS:

— Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacién Ciudadana del Estado de México.
Capitulo Quinto, articulo 20, fracciones lll, XV y XX. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de julio de 2013.

— Ley de Seguridad del Estado de México. Capitulo Sexto, articulo 82, fracciéon VIII. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Apartado
“Funciones del Departamento de Prevencion”. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 16 de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Centro de Prevencién del Delito, a través del Departamento de Prevencién es la unidad administrativa responsable
de coordinar y supervisar la imparticion de platicas informativas sobre temas relacionados con la prevencién social de la
violencia y la delincuencia.

La Direccién General del Centro de Prevencion del Delito debera:

e Turnar las solicitudes referentes a las actividades relacionadas con las platicas, informativas al Departamento de
Prevencion.

El Departamento de Prevencién deberé:
e Dar recepcion a las solicitudes de platicas informativas.

e Programar la imparticién de platicas informativas; el lugar, fecha, hora y nimero de participantes que recibiran la
capacitacion.

e Designar al facilitador que impartira la platica informativa.

e Responder las solicitudes por oficio.
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e Asistir a las instalaciones del solicitante para dar la platica informativa en materia de prevencion social de la violencia y
la delincuencia.
¢ Recibir “Formato de Actividades” debidamente sellado y la “Encuesta de Satisfaccién” requisitada por parte del usuario.
El personal operativo o facilitador designado debera:
e Preparar y proporcionar la platica informativa y material didactico necesario.
e Acordar con los solicitantes las condiciones de trabajo necesarias para impartir la platica informativa.
e Requisitar el “Formato de Actividades” por cada accion llevada a cabo, y solicitar al usuario lo firme o selle.

e Entregar Formato de Actividades y Encuesta de Satisfaccion debidamente requisitadas, al Departamento de
Prevencion.

DEFINICIONES

Solicitante.- Grupos organizados, instituciones publicas o privadas que hacen uso de los Programas de Prevencién Social
de la Violencia y la Delincuencia.

Platica.- Sesion informativa en la que el facilitador induce al grupo a la reflexion sobre la existencia, causas y consecuencias
de la violencia y la delincuencia, asi como la prevencion de las mismas.

INSUMOS:

e Solicitud escrita de platica informativa sobre temas relacionados con la prevencion social de la violencia y la
delincuencia, realizada por grupos organizados y/o instituciones publicas o privadas.

RESULTADOS:

e Ciudadanos capacitados en temas relacionados con la prevencion social de la violencia y la delincuencia mediante
platicas informativas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Suscripcion de acuerdos de colaboracién para la implementacion de redes sociales por la prevencion.
POLITICAS:

— La capacitacion se proporcionard a grupos de 15 a 50 personas, pero cuando no se reuna la cantidad minima de
participantes, el evento serad reprogramado, tomando en cuenta la disponibilidad de fechas del Departamento de
Prevencion.

— Si el dia en que se imparte la capacitacion asistieren un namero superior de personas al acordado, estas podran
permanecer en la misma, sin embargo no se les proporcionara el material de apoyo correspondiente.

— Si por alguna razén el Centro de Prevencion del Delito cancela el evento, se tendra que emitir oficio al solicitante,
indicandole nueva fecha para la realizacion del mismo.

DESARROLLO 4.1: Imparticion de platicas informativas sobre temas de prevenciéon social de la violencia y la
delincuencia, solicitadas por escrito

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Solicitante

ACTIVIDAD

Elabora y entrega solicitud escrita de platica informativa sobre temas relacionados
con la prevencion social de la violencia y la delincuencia, dirigido a la Direccion
General del Centro de Prevencion del Delito, entrega original, obtiene acuse de
recibo en la copia y archiva.

Recibe oficio de solicitud, firma acuse de recibido, turna copia del oficio al
Departamento de Prevencion, obtiene acuse y archiva.

2 Direccion  General del
Centro de Prevencion del
Delito

3 Jefe del Departamento de
Prevencién

Recibe copia de la solicitud, analiza la calendarizacion de platicas y determina:

¢ Es viable brindar el servicio solicitado?

4  Jefe del Departamento de

No, elabora oficio con copia a la Direccion General del Centro de Prevencion del

Prevencion Delito, informando al solicitante las razones por las cuales no se brindara el
servicio.
5  Solicitante Recibe oficio, firma acuse de recibido y se entera.
6 Jefe del Departamento de Si, calendariza el evento, designa facilitador, le entrega copia de la solicitud y le

Prevencion

solicita realizar los preparativos necesarios para la platica.
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7 Facilitador del Recibe copia de la solicitud e instrucciones, se entera, archiva la copia de la
Departamento de solicitud, elabora y envia oficio de requerimientos para el desarrollo del evento
Prevencién dirigido al solicitante. Prepara la platica y el material didactico necesario.

8 Solicitante Recibe por oficio los requerimientos para el desarrollo del evento y el nombre del

facilitador que ejecutara la platica informativa, y por via telefénica, las condiciones
de trabajo necesarias para el facilitador. Espera fecha programada.

9 Facilitador del En la fecha programada, presenta la platica informativa sobre temas relacionados
Departamento de con la prevencion social de la violencia y la delincuencia.

Prevencién

10 Solicitante Recibe la platica informativa.

11  Facilitador del Realiza la lista de asistencia o el registro fotografico, requisita el “Formato de
Departamento de Actividades” con el propdsito de documentar la atencion a la solicitud recibida,
Prevencion solicita al usuario firmarlo y/o sellarlo, asi como contestar la “Encuesta de

Satisfaccion”.

12  Solicitante Firma y/o sella el “Formato de Actividades” del Centro de Prevencion del Delito,

contesta la “Encuesta de Satisfaccion” y regresa al Facilitador.

13  Facilitador del Recibe el formato y encuesta, los revisa y turna al Departamento de Prevencion.
Departamento de
Prevencién

14  Jefe del Departamento de Recibe el “Formato de Actividades”, el registro de asistencia o fotografico y la
Prevencion encuesta de satisfaccién, toma conocimiento, archiva, e informa mediante tarjeta

informativa a la Direccion General del Centro de Prevencion del Delito que la
solicitud ha sido atendida.

15 Direcciobn General del Recibe tarjeta informativa, se entera y archiva.
Centro de Prevencion del

Delito Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA 4.1: Imparticion de platicas informativas sobre temas de prevencion social de la violencia y la
delincuencia, solicitadas por escrito
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MEDICION:
Indicador para medir la satisfacciéon de los usuarios:

Numero de solicitudes para imparticion de platicas
informativas atendidas

NGmero de solicitudes para imparticién de platicas X100 = % de platicas informativas otorgadas por el Centro
informativas recibidas de Prevencion del Delito

Indicador para medir la satisfaccion de los usuarios:

Numero de personas satisfechas X 100 = % usuarios satisfechos

NUmero total de personas encuestadas
REGISTRO DE FORMATO DE EVIDENCIAS:

— Elformato de Actividades y el registro fotogréafico quedan resguardados en el Departamento de Prevencion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Formato de Actividades.

Encuesta de Satisfaccion.
FORMATO DE ACTIVIDADES

= =1
| || CENTRO DE PRE VENCION DEL DELITO || -~
FORMATO DE ACTIVIDADES GRAMNDE
| Departamento responsable: Ir"I_h“.l | Falio del departamento: L/éﬂ" |
Actividad: ":g;' [ Seminario |Fecha:
[ Comisidn Interinstitucional L] Capacitacidn a Comisiones Municipales
[ Evento L] Accidn de Prevencidn:
Mombre de la actividad: {g:'
Dirigideo a: |:_\B_:'
Lugar de la actividad: 'LI:'
Direccidan: "../E::'
Horario: "-.fEl )
E=ta iom deberd pl se s8lo =i la actividad «= solicitada por am Irea, i i iGm. organi iom o dep d ia externa al CPD
— L
Tipo de Solicitud: '::I_D_,.' Oficic Muamero de Oficio:
o Telefdnica = Oera:
Institucidn que solicita: ':_Il:'
Mombre del contacto: ':__'I_Z;'
Cargeo: @?}
Teléfono: (14
Mombre de los asistentes
del CPD: 15)
Mo. de Beneficados: ':_"I_Bt-'
Mujeres: Hombres:
Anexos: @' = fiota — Ciero [=]:
-] Fegistra de asistencia
fa)
g Evidencia fotogrifica
@® @ @9
Elabors Walids Organizacidén o dependencia externa

alCPD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ACTIVIDADES
Objetivo: Registrar el servicio otorgado y contar con los datos de las partes involucradas.

Distribucion: El facilitador requisita un formato original y pide al usuario que valide mediante un sello y firma, dicho formato
se entrega al Departamento de Prevencion.

No. Concepto Descripcion
1 rDeZFE)?)rrtg?belgto Sefialar el departamento al que pertenece dentro del Centro de Prevencion del Delito.
2 zgggr(tjaerlnento Colocar el numero de folio consecutivo.
3 Actividad Marcar con una “X”, la actividad que se desempefara.
Fecha Sefialar dia, mes y afio.
5 :;w%raedde la Describir brevemente el nombre de la actividad a realizar.
6 Dirigido a Especificar el publico al que se dirige la actividad.
7 Lugar de la actividad | Especificar las instalaciones en donde se realice la actividad.
8 Direccion Anotar los datos relativos al domicilio, en donde se llevara a cabo la actividad.
9 Horario Registrar la hora de inicio y terminacién del evento.
10 Tipo de solicitud Marcar con una “X” la manera en que se solicit6 la actividad.

Institucion que

11 Describir el nombre de la institucién solicitante de la actividad.

solicita
12 Nombre del contacto Colocar el nombre completo de la persona a quien se contactara para llevar a cabo el
evento.
13 Cargo Anotar el cargo del contacto del evento.
14 Teléfono Anotar el numero de teléfono del contacto.

15 Asistentes del CPD Anotar las personas que van en representacion del Centro de Prevencion del Delito.

16 No. De Beneficiados | Especificar la cantidad de asistentes, tanto hombres como mujeres.
17 Anexos Marcar con una “X” el tipo de evidencia que se anexa.
18 Elaboré Colocar nombre completo y firma del facilitador.
19 Valido Colocar nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Prevencion.
Organizacion/ Colocar nombre completo y firma de quien recibe el servicio y sello de la Institucion o
20 Dependencia Externa | Dependencia en caso de contar con uno.
al CPD

FORMATO: Encuesta de Satisfaccion.
Cuestionario para la evaluacion de satisfaccidn del evento de capacitacion

Nombre del evento: 1
Fecha de realizacion: 2 (N

Lugar de realizacion: 3

Horario: m

Responda las preguntas que integran este cuestionario:

Para ello, marque la opcion que refleje su opinion
La escala de evaluacién comprende de “5 como excelente a 1 como malo”.

Escriba sus observaciones en el espacio que se encuentra al final del cuestionario

l. Instructor/instructora Excelente Muy bueno Bueno/a Regular Malo
5 4 3 2 1

¢ Como considera que fue el dominio de los temas?
¢ Qué le pareci6 el uso del lenguaje y claridad en sus
intervenciones?

¢Como valora la aclaracion de las dudas y promocién
de la participacion?
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1. Contenidos Excelente Muy bueno Bueno/a Regular Malo
5 4 3 2 1

¢ Como le parecio la calidad de los contenidos?

¢Considera que la cantidad de los temas expuestos
fueron?

Ill. Expectativas generales Excelente Muy bueno Bueno/a Regular Malo
5 4 3 2 1

¢ El cumplimiento de los objetivos planteados fue?

¢ Cémo considera que sera la aplicacion de lo aprendido
en el desempefio de sus actividades?

¢La duracion del evento de capacitacion en relacién con
los objetivos de aprendizaje, fue?

¢ COmo considera, en términos generales, la calidad del
evento de capacitacion?

Observaciones: SO

Gracias por tu colaboracién. Tu opinién es de gran utilidad para mejorar la organizacion de nuestros cursos de formacion.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: ENCUESTA DE SATISFACCION
Objetivo: Registrar el servicio otorgado, asi como las observaciones realizadas por el usuario.

Distribucion: El facilitador requisita un formato original y pide al usuario que valide mediante un sello y firma, dicho formato
se entrega al Departamento de Prevencion.

No. Concepto Descripcion

1 Nombre del evento Anotar el nombre del evento que se esta evaluando.

2 Fecha de realizacion | Anotar la fecha en que se lleva el evento dia, mes y afio.

3 Lugar de realizacion Anotar la direccion en donde se llevé a cabo el evento.

4 Horario Anotar la fecha de inicio y terminacion del evento.

5 Observaciones Si existiera alguna observacion por parte del usuario se debe describir en este apartado.

PROCEDIMIENTO 4.2: IMPARTICION DE PLATICAS INFORMATIVAS SOBRE TEMAS DE PREVENCION SOCIAL DE
LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA, SOLICITADAS A TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO:

Informar a la ciudadania acerca de los riesgos de ser victima de un delito y promover una cultura de prevencion, paz y
legalidad, a través de la imparticion de platicas.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Prevencion responsables de la imparticion de platicas
informativas sobre temas prevencién social de la violencia y la delincuencia.

REFERENCIAS:

— Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana del Estado de México.
Capitulo Quinto, articulo 20, fracciones Ill, XV y XX. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de julio de 2013.

— Ley de Seguridad del Estado de México. Capitulo Sexto, articulo 82, fraccion VIII. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Apartado
“Funciones del Departamento de Prevencion”. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 16 de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Centro de Prevencion del Delito, a través del Departamento de Prevencion es la unidad administrativa responsable
de coordinar y supervisar la imparticion de platicas informativas sobre temas relacionados con la prevencion social de la
violencia y la delincuencia.

El Departamento de Prevencién deberé:

e Consultar en la pagina web de gobierno las solicitudes de platicas informativas.
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e Programar la imparticion de platicas informativas asi como el lugar, fecha, hora y nimero de participantes que recibiran
la capacitacion.

e Designar al facilitador que impartira la platica informativa.

e Responder las solicitudes por medio de la pagina web de gobierno.

e Recibir oficio de respuesta debidamente sellado y la encuesta de satisfaccion requisitada por parte del usuario.
El personal operativo o facilitador designado debera:

e Preparar y proporcionar la capacitacion y material didactico necesario.

e Acordar con los solicitantes las condiciones de trabajo necesarias para impartir la platica informativa.

e Impartir platica informativa.

e Requisitar el “Formato de Actividades” por cada accion llevada a cabo, y solicitar al usuario lo firme o selle, asi como
solicitar al usuario conteste la Encuesta de Satisfaccion.

e Entregar Formato de Actividades y Encuesta de Satisfaccion debidamente requisitadas, al Departamento de
Prevencion.

DEFINICIONES:

Solicitante.- Grupos organizados, instituciones publicas o privadas que hacen uso de los Programas de Prevencién Social
de la Violencia y la Delincuencia.

Platica.- Sesidn informativa en la que el facilitador induce al grupo a la reflexion sobre la existencia, causas y consecuencias
de la violencia y la delincuencia, asi como la prevencion de las mismas.

Tramite en linea.- Servicio electronico denominado “Solicitud de platicas informativas en materia de Prevencién Social de la
Violencia y la Delincuencia”, alojado en la pagina web, en el cual los grupos organizados, instituciones publicas o privadas,
podran realizar sus peticiones de platicas informativas sobre temas relacionados con la prevencion social de la violencia y la
delincuencia.

INSUMOS:

e Solicitud en Linea de platica informativa en materia de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, realizada
por grupos organizados y/o instituciones publicas o privadas.

RESULTADOS:

e Ciudadanos capacitados en temas relacionados con la prevencion social de la violencia y la delincuencia mediante
platicas informativas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Suscripcion de acuerdos de colaboracion para la implementacion de redes sociales por la prevencion.
POLITICAS:

— La capacitacién se proporcionara a grupos de 15 a 50 personas, cuando no se relina la cantidad minima de
participantes, el evento sera reprogramado, tomando en cuenta la disponibilidad de fechas del Departamento de
Prevencion.

— Si el dia en que se imparte la capacitacion asistieren un namero superior de personas al acordado, estas podran
permanecer en la misma, sin embargo no se les proporcionara el material de apoyo correspondiente.

— Si por alguna razoén el Centro de Prevencién del Delito cancela el evento, se tendra que emitir oficio al solicitante,
indicandole nueva fecha para la realizacion del mismo.

— En caso de que las condiciones no sean las adecuadas para impartir la platica, se reprogramara, tomando en cuenta la
disponibilidad de fechas del Departamento de Prevencion.

DESARROLLO 4.2: Imparticién de pléaticas informativas sobre temas de prevenciéon social de la violencia y la
delincuencia, solicitadas a través de la pagina Web del Estado de México
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Solicitante Ingresa al Portal de Gobierno del Estado de México, mediante la
Direccion Electrénica http://www.edomex.gob.mx y da click.

2 Pagina web Despliega ventana inicial del portal.
del Gobierno del Estado de México
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10

11
12

13
14

15
16

17

18

19

20

21

22

23

Solicitante

Pagina web
del Gobierno del Estado de México

Solicitante

Pagina web
del Gobierno del Estado de México

Solicitante

Pagina web
del Gobierno del Estado de México

Solicitante

Pagina web de la Secretaria
General de Gobierno

Solicitante

Pagina web de la Secretaria
General de Gobierno

Solicitante

Pagina web de la Secretaria

General de Gobierno

Solicitante

Centro de Prevencion del Delito/

Departamento de Prevencién/Jefe
del Departamento

Centro de Prevencién del Delito/
Departamento de Prevencién/Jefe
del Departamento

Solicitante

Centro de Prevencion del Delito/
Departamento de Prevencién/Jefe
del Departamento

Solicitante

Centro de Prevencion del Delito/

Departamento de  Prevencion/

Facilitador

Solicitante

Centro de Prevencion del Delito/

Departamento de Prevencién/Jefe
del Departamento
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Da clic en “Ventanilla Electrénica Unica de Tramites y Servicios”.

Despliega buscador del tramite o servicio por captura de nombre, por
area de gobierno, por orden alfabético, por tema, por persona y en linea.

Selecciona buscador del tramite o servicio.

Despliega el nombre del tramite o servicio seleccionado.

Da click en el trdmite denominado “Solicitud de platicas informativas en
materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia”.

Despliega ficha informativa del tramite de “Solicitud de platicas
informativas en materia de prevencion social de la violencia y la
delincuencia”, con los requisitos, costo, duracién, unidad administrativa
responsable y lugares y horarios de realizacion.

Se entera del tramite o servicio y da clic en tramite en linea.

Despliega formato y solicita capturar nombre, ocupacién, edad; marcar y
escribir el nombre de la institucidon publica o privada o grupo organizado;
publico al que va dirigido, tematica; nUmero de participantes, domicilio,
correo electrénico, fecha y horario del evento.

Captura informacion y da click en siguiente.

Informa que su solicitud ha sido registrada con éxito y solicita hacer

click en impresion del formato de solicitud.
Da clic en impresién del formato de solicitud.

Genera un reporte con numero de folio donde le indica que la solicitud ha
sido registrada exitosamente y que en un periodo no mayor a tres dias
habiles, debera consultar la respuesta.

Obtiene numero de folio y espera tres dias habiles la respuesta.

Consulta en la pagina web la solicitud, se entera, analiza la viabilidad de
platicas y determina:

¢ Es viable brindar el servicio solicitado?

No, Informa mediante la pagina web las razones por las cuales no se
brindara el servicio.

Ingresa a la pagina web del gobierno, consulta la respuesta ingresando
su namero de folio, se entera y finaliza.

Si, acuerda la fecha, horario y facilitador, sube informacién a la pagina
web del gobierno y espera fecha para proporcionar la platica.

Ingresa a la pagina web del gobierno, consulta la respuesta ingresando
su numero de folio, se entera de la fecha, hora, nombre del facilitador,
imprime respuesta y espera el evento.

Elabora oficio de respuesta, obtiene la firma del Jefe del Departamento y
en la fecha y hora acordada asiste a las instalaciones del solicitante y
realiza la platica informativa en materia de prevencion social de la
violencia y la delincuencia y solicita la firma de conformidad en el oficio.

En la fecha y hora acordada recibe la platica informativa en materia de
prevencion social de la violencia y la delincuencia, firma o sella de
conformidad en oficio de respuesta y regresa.

Recibe oficio de respuesta firmado o sellado de conformidad y archiva
para su control.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA 4.2: Imparticion de platicas informativas sobre temas de prevencion social de la violencia y la
delincuencia solicitadas a través de la pagina Web del Estado de México

SOLICITANTE

PAGINA WEB DEL PORTAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

PAGINA WEB DEL PORTAL DE LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

z
0 |3
(o]

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO, MEDIANTE
LA DIRECCION ELECTRONICA http://
edomex.gob.mx Y DA CLICK

7@

DESPLIEGA VENTANA INICIAL DEL
L

C? =
DA  CLICK EN “VENTANILLA
ELECTRONICA UNICA DE TRAMITES Y

SERVICIOS”

{PoRTA
- <P

DESPLIEGA BUSCADOR DE TRAMITE
O SERVICIO, POR CAPTURA DE
NOMBRE, AREA DE GOBIERNO,

@=

SELECCIONA BUSCADOR

ORDEN ALFABETICO, TEMA, POR
PERSONA Y EN LINEA

-©

|DESPLIEGA EL NOMBRE DEL TRAMITE

(?:

DA CLICK EN “SOLICITUD DE
PLATICAS INFORMATIVAS EN
MATERIA DE PREVENCION SOCIAL

|o SERVICIO SELECCIONADO

VIOLENCIA Y LA

=C[?)
DESPLIEGA LA FICHA INFORMATIVA

CON LOS COSTOS, REQUISITOS,
DURACION DEL TRAMITE, UNIDAD

DE LA
DELINCUENCIA™
@ -
i

|DA CLICK EN TRAMITE EN LINEA

ADMINISTRATIVA RESPONSABLE, Y
LUGARES Y HORARIO

-

CAPTURA INFORMACION Y DA CLICK
EN SIGUIENTE ;

|DESPLIEGA FORMATO Y SOLICITA
| CAPTURAR DATOS

_—
-

INFORMA QUE SU SOLICITUD HA

DA CLICK EN IMPRESION DEL
FORMATO DE SOLICITUD I

SIDO  REGISTRADA Y SOLICITA

|IMPRIMIR
- @

GENERA REPORTE CON NUMERO DE

OBTIENE NUMERO DE FOLIO Y
ESPERA RESPUESTA

7

DEPARTAMENTO DE PREVENCION/ JEFE
DEL DEPARTAMENTO

CONSULTA LA  SOLICITUD, LA
ANALIZA Y DETERMINA:

INFORMA MEDIANTE LA PAGINA

<

INGRESA A LA PAGINA WEB,
CONSULTA LA RESPUESTA
INGRESANDO SU NUMERO DE FOLIO,
SE ENTERA Y FINALIZA

’

WEB LAS RAZONES POR LAS QUE NO
|sE BRINDARA EL SERVICIO

®~———

INFORMA MEDIANTE LA PAGINA

:

INGRESA A LA PAGINA WEB,
CONSULTA LA RESPUESTA
INGRESANDO SU NUMERO DE FOLIO,
SE ENTERA DE LA FECHA, HORA Y
NOMBRE DEL FACILITADOR, IMPRIME
RESPUESTA Y ESPERA FECHA DEL
EVENTO

&

WEB LA FECHA, HORARIO Y NOMBRE
DEL FACILITADOR

FOLIO Y SOLICITA, QUE DENTRO DE
LOS SIGUIENTES TRES DIAS HABILES,
CONSULTE LA RESPUESTA EN LA
PAGINA
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION/ DEPARTAMENTO DE PREVENCION/
SOLICITANTE FACILITADOR JEFE DEL DEPARTAMENTO

%
;i

ELEBORA OFICIO DE RESPUESTA, EN
LA FECHA PROGRAMADA REALIZA
LA PLATICA INFORMATIVA Y

@ - SOLICITA FIRMAR O SELLAR DE

CONFORMIDAD EN OFICIO

RECIBE PLATICA INFORMATIVA,

FIRMA O SELLA DE CONFORMIDAD >
EN EL OFICIO DE RESPUESTA Y LO

REGRESA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA
FIRMADO o SELLADO DE
CONFORMIDAD Y ARCHIVA PARA SU
CONTROL

L

MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Numero de solicitudes para imparticion de platicas
informativas atendidas
Numero de solicitudes para imparticion de platicas X 100 = % de pléticas otorgadas por el Centro de Prevencion

informativas recibidas del Delito
Indicador para medir la satisfaccion de los usuarios:

NuUmero de personas satisfechas X 100 = % usuarios satisfechos
Numero total de personas encuestadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

- Elformato de Actividades y el registro fotografico quedan resguardados en el Departamento de Prevencion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- Formato de actividades.
- Encuesta de satisfaccion.
FORMATO: Encuesta de Satisfaccion

Cuestionario para la evaluacion de satisfaccion del evento de capacitacion
Nombre del evento:@
Fecha de realizacién@
Lugar de realizacién@

Horario:@

Responda las preguntas que integran este cuestionario:

Para ello, marque la opcion que refleje su opinion
La escala de evaluacion comprende de “5 como excelente a 1 como malo”.

Escriba sus observaciones en el espacio que se encuentra al final del cuestionario
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IV. Instructor/instructora Excelente Muy bueno Bueno/a Regular Malo
5 4 3 2 1

¢,Cémo considera que fue el dominio de los temas?

¢ Qué le parecié el uso del lenguaje y claridad en sus
intervenciones?

¢Como valora la aclaracion de las dudas y promocion
de la participacion?

V. Contenidos Excelente Muy bueno Bueno/a Regular Malo
5 4 3 2 1

¢,Cémo le parecié la calidad de los contenidos?
¢Considera que la cantidad de los temas expuestos
fueron?

VI. Expectativas generales Excelente Muy bueno Bueno/a Regular Malo
5 4 3 2 1

¢ El cumplimiento de los objetivos planteados fue?

¢ Cémo considera que sera la aplicacion de lo aprendido
en el desemperio de sus actividades?

¢La duracion del evento de capacitacién en relacion con
los objetivos de aprendizaje, fue?

¢ Como considera, en términos generales, la calidad del
evento de capacitacion?

Observaciones@

Gracias por tu colaboracion. Tu opinidn es de gran utilidad para mejorar la organizacion de nuestros cursos de formacion.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: ENCUESTA DE SATISFACCION
Objetivo: Registrar el servicio otorgado y con ello poder mejorar las deficiencias detectadas.

Distribucion: El facilitador requisita un formato original y pide al usuario que valide mediante un sello y firma, dicho formato
se entrega al Departamento de Prevencion.

No. Concepto Descripcion

1 Nombre del evento Anotar el nombre del evento que se esta evaluando.

2 Fecha de realizacion | Anotar la fecha en que se lleva el evento dia, mes y afio.

3 Lugar de realizaciébn | Anotar la direccion en donde se llevo a cabo el evento.

4 Horario Anotar la fecha de inicio y terminacion del evento.

5 Observaciones Si existiera alguna observacién por parte del usuario se debe describir en este apartado.

PROCEDIMIENTO 4.3: IMPARTICION DE CURSOS Y TALLERES SOBRE TEMAS DE PREVENCION SOCIAL DE LA
VIOLENCIA'Y LA DELINCUENCIA

OBJETIVO:

Desarrollar habilidades en ciudadanos y servidores publicos que les permitan identificar las causas de conductas violentas o
antisociales para proponer alternativas de solucion, encaminadas a la promociéon de una cultura de prevencion, paz y
legalidad, a través de la imparticion de cursos y talleres.

ALCANCE:

Aplica a servidores publicos adscritos al Departamento de Prevencion responsables de la imparticion de cursos y talleres
sobre temas prevencion social de la violencia y la delincuencia.

REFERENCIAS:

— Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacién Ciudadana del Estado de México.
Capitulo Quinto, articulo 20, fracciones lll, XV y XX. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de julio de 2013.

— Ley de Seguridad del Estado de México. Capitulo Sexto, articulo 82, fraccion VIIl. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Apartado
“Funciones del Departamento de Prevencion”. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 16 de julio de 2014.
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RESPONSABILIDADES:

El Centro de Prevencion del Delito, a través del Departamento de Prevencién es la unidad administrativa responsable
de coordinar y supervisar la imparticion de cursos y talleres sobre temas relacionados con la prevencion social de la
violencia y la delincuencia.

La Direcciéon General del Centro de Prevencion del Delito deberé:

e Turnar las solicitudes referentes a las actividades relacionadas con los cursos y talleres al Departamento de
Prevencion.

El Departamento de Prevencién debera:
e Dar recepcion a las solicitudes de cursos a talleres.

e Programar la imparticiébn de cursos y talleres; el lugar, fecha, hora y niumero de participantes que recibiran la
capacitacion.

e Designar al facilitador que impartira el curso o taller.
e Responder las solicitudes por oficio.

e Asistir a las instalaciones del solicitante para dar el curso o taller en materia de prevencién social de la violencia y la
delincuencia.

e Recibir Formato de Actividades debidamente sellado y la Encuesta de satisfaccién requisitada por el usuario.

El personal operativo o facilitador designado debera:

e Preparar la carta descriptiva del curso o taller y material didactico necesario.

e Requisitar la lista de verificacion sobre los requerimientos de la sesion.

e Acordar con los solicitantes o los municipios sede las condiciones de trabajo necesarias para impartir el curso o taller.
e Entregar Formato de Asistencia a los usuarios, para que coloquen sus datos.

e Requisitar el “Formato de Actividades” por cada accion llevada a cabo, y solicitar al usuario lo firme o selle.

e Entregar Formato de Actividades y Encuesta de Satisfaccion debidamente requisitadas, al Departamento de
Prevencion.

DEFINICIONES

Solicitante.- Grupos organizados, instituciones publicas o privadas que hacen uso de los Programas de Prevencion Social
de la Violencia y la Delincuencia.

Curso.- Leccion o conjunto de lecciones tedricas sobre un tema concerniente a la prevencion social de las violencias y la
delincuencia, de manera estructurada a través de un plan.

Taller.- Sesion o conjunto de sesiones que combinan la teoria, la practica y la reflexiéon sobre un tema concerniente a la
prevencion social de las violencias y la delincuencia.

INSUMOS:

e Solicitud escrita de curso o taller sobre temas relacionados con la prevencion social de la violencia y la delincuencia,
realizada por grupos organizados y/o instituciones publicas o privadas.

RESULTADOS:

e Ciudadanos y servidores publicos capacitados en temas relacionados con la prevencion social de la violencia y la
delincuencia mediante cursos o talleres.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Suscripcion de acuerdos de colaboracién para la implementacion de redes sociales por la prevencion.
POLITICAS:

— La capacitacion se proporcionara a grupos de 10 a 30 personas, pero cuando no se redna la cantidad minima de
participantes, el evento serd reprogramado, tomando en cuenta la disponibilidad de fechas del Departamento de
Prevencion.

— Si el dia en que se imparte la capacitacion asistieren un namero superior de personas al acordado, estas podran
permanecer en la misma, sin embargo no se les proporcionara el material de apoyo correspondiente.
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Si por alguna razon el Centro de Prevencién del Delito cancela el evento, se tendra que emitir oficio al solicitante,
indicandole nueva fecha para la realizacion del mismo.

En caso de que las condiciones no sean las adecuadas para impartir la el curso o taller, se reprogramara, tomando en
cuenta la disponibilidad de fechas del Departamento de Prevencion.

DESARROLLO 4.3: Imparticion de Cursos y Talleres sobre temas de Prevencion Social de la Violencia y la

Delin

No.

10
11

12
13

14

15

16

de Prevencion del Delito

cuencia
UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Solicitante Elabora y entrega oficio de solicitud de curso o taller sobre temas
relacionados con la prevencion social de la violencia y la delincuencia,
dirigido a la Direccion General del Centro de Prevencion del Delito, entrega
original, obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.

Direccién General del Centro Recibe oficio de solicitud, firma acuse de recibido, turna copia al

de Prevencion del Delito Departamento de Prevencion, obtiene acuse y archiva.

Jefe del Departamento de Recibe copia de la solicitud, analiza la calendarizaciéon de cursos y talleres y

Prevencién determina:
¢ Es viable brindar el servicio solicitado?

Jefe del Departamento de No, elabora oficio con copia a la Direccion General del Centro de Prevencién

Prevencion del Delito, informando al solicitante las razones por las cuales no se brindara
el servicio.

Solicitante Recibe oficio, firma acuse de recibido y se entera.

Jefe del Departamento de Si, calendariza el evento, designa facilitador, le entrega copia de la solicitud y

Prevencién le solicita realizar los preparativos necesarios para la platica.

Facilitador Recibe copia de la solicitud e instrucciones, se entera, archiva la copia de la
solicitud, elabora y envia oficio informando fecha y hora del evento, asi como
los requerimientos para el desarrollo del evento. Prepara la carta descriptiva
del curso o taller, material didactico necesario y lista de verificacion sobre los
requerimientos de la sesion.

Solicitante Recibe por oficio los requerimientos para el desarrollo del evento y el nombre
del facilitador que ejecutara el curso o taller y por via telefénica, las
condiciones de trabajo necesarias para el facilitador. Espera fecha
programada.

Facilitador En la fecha programada, desarrolla el curso o taller sobre temas relacionados
con la prevencion social de la violencia y la delincuencia, entrega lista de
asistencia a los participantes.

Solicitante y Participantes Registran su asistencia y reciben el curso o taller.

Facilitador Con el propdsito de documentar la atencion a la solicitud recibida, prepara el
“Formato de Actividades” y “Encuesta de satisfaccion”, para que sea
requisitado por el usuario y los participantes.

Participantes Reciben, contestan la “Encuesta de Satisfaccion” y la entregan al solicitante.

Solicitante Firma y/o sella el “Formato de Actividades” del Centro de Prevencion del
Delito, contesta la “Encuesta de Satisfaccion” y regresa al Facilitador.

Facilitador Concentra el formato, la encuesta y registro de asistencia, anexa el registro
fotogréafico, previamente realizados por miembros del Departamento de
Prevencidn; los revisa y turna al Jefe del Departamento de Prevencion.

Jefe del Departamento de Recibe el “Formato de Actividades”, la encuesta de satisfaccion, el registro de

Prevencion asistencia y el fotografico toma conocimiento, archiva, e informa mediante
tarjeta informativa a la Direccién General del Centro de Prevencion del Delito
gue la solicitud ha sido atendida.

Direccion General del Centro Recibe tarjeta informativa, se entera, y archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA 4.3: Imparticion de Cursos y Talleres sobre temas de Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia

SOLICITANTE

CENTRO DE PREVENCION DEL DELITO

DIRECCION GENERAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PREVENCION

FACILITADOR

PARTICIPANTES

INICIO

SOLICITA CURSO O TALLER

SOBRE TEMAS DE
PREVENCION SOCIAL DE LA
VIOLENCIA Y LA

DELINCUENCIA

@

RECIBE OFICIO, SE ENTERA

Y TURNA COPIA

9

RECIBE COPIA DE OFICIO,
ANALIZA LA
CALENDARIZACION DE
CURSOS Y DETERMINA:

Sl

(ES VIABLE
REALIZAR EL
SERVICIO?

@4

OFICIO Y SE

)

RECIBE
ENTERA

INFORMA POR OFICIO LAS
RAZONES POR LAS
CUALES NO SE BRINDARA
EL SERVICIO

-

CALENDARIZA EL EVENTO,
DESIGNA FACILITADOR, LE
ENTREGA COPIA DE LA

SOLICITUD Y LE SOLICITA
REALIZAR PREPARATIVOS

-9

<

RECIBE OFICIO, SE ENTERA
DEL NOMBRE DEL
FACILITADOR, LA FECHA,
REQUERIMIENTOS

INFORMA POR OFICIO AL
SOLICITANTE LA FECHA,
HORA Y REQUERIMIENTOS.
PREPARA LA  CARTA
DESCRIPTIVA DEL CURSO
O TALLER, EL MATERIAL
DIDACTICO Y LA LISTA DE
VERIFICACION.

INFORMA ViA TELEFONICA
SOBRE LAS CONDICIONES
DE TRABAJO NECESARIAS

CONDICIONES DE TRABAJO

EN LA
PROGRAMADA
DESARROLLA EL CURSO O

TALLER Y ENTREGA LISTA
DE ASISTENCIA

FECHA

-0

@4

RECIBEN EL CURSO O
TALLER, REGISTRAN SU
ASISTENCIAEN LISTAY LA
REGRESAN

PREPARA EL FORMATO DE
ACTIVIDADES Y ENTREGA
LA ENCUESTA DE
SATISFACCION PARA SU
LLENADO

-9

CONTESTAN LA ENCUESTA
DE SATISFACCION Y LA
ENTREGAN
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CENTRO DE PREVENCION DEL DELITO

SOLICITANTE JEFE DEL

DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE FACILITADOR PARTICIPANTES
PREVENCION

©
@

FIRMA Y/O SELLA EL

FORMATO DE ACTIVIDADES,
ONTESTA LA ENCUESTA DE >

SATISFACCION Y REGRESA

CONNCENTRA LOS
@ - DOCUMENTOS, ANEXA EL
REGISTRO FOTOGRAFICO Y
TURNA
RECIBE DOCUMENTACION,
TOMA CONOCIMIENTO,
, 4 ARCHIVA Y REPORTA
MEDIANTE TARJETA
INFORMATIVA QUE LA
RECIBE TARJETA SOLICITUD FUE ATENDIDA
INFORMATIVA, SE ENTERA Y
ARCHIVA
FIN
MEDICION:
Indicador para medir capacidad de respuesta:
Numero de solicitudes para imparticion de cursos y
talleres atendidas
NUmero de solicitudes para imparticién de cursos y X100 = % de cursos y talleres otorgados por el Centro de
talleres recibidas Prevencion del Delito
Indicador para medir la satisfaccion de los usuarios:
Numero de personas satisfechas X 100 = % usuarios satisfechos

NUmero total de personas encuestadas
REGISTRO DE FORMATO DE EVIDENCIAS:

— Elformato de Actividades y el registro fotografico quedan resguardados en el Departamento de Prevencion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Carta Descriptiva. Elaborada por el Jefe del Departamento de Prevencion.
— Lista de verificacion sobre los requerimientos de la sesion, elaborada por el Jefe de Departamento de Prevencion.
— Registro de Asistencia.
— Formato de Actividades.
— Encuesta de Satisfaccion.
FORMATO: CARTA DESCRIPTIVA

Nombre de Curso - Taller:

@
Dirigido a: )
®

Perfil de los capacitados:
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Conocimientos y habilidades

paraingresar al curso: @
o D) Duracién total del curso: 6 ()
Objetivo General del curso: ) o
Numero de participantes: 7 O
Lugar de instruccion: ®
Nombre del Instructor: (€))

APERTURA DE LA SESION: Encuadre @

Objetivo: Realizar la integracion y la presentacion del curso a los participantes.

Tiempo total _min

DESARROLLO DE LA SESION: @
Objetivo:

T v

CIERRE DE LA SESION @
Objetivo: Realizar la sintesis y el cierre del curso a los participantes.

[ Tiempo total min

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CARTA DESCRIPTIVA
Objetivo: Registrar el servicio otorgado, asi como el tipo de actividades a desarrollar.

Distribucion: El facilitador requisita un formato original y pide al usuario que valide mediante un sello y firma, dicho formato
se entrega al Departamento de Prevencion.

No. Concepto Descripcion
Nombr | curso- .
1 taclierb e del curso Anotar el nombre del evento que se esta programando.
2 Dirigido Anotar el tipo de publico al que se atendera.
Perfil de | . . -
3 € Qe 0S Anotar las caracteristicas académicas, laborales del participante.
capacitados
Conocimientos y Anotar los datos o experiencias previas con las que debe contar el participante.
4 habilidades para
ingresar al curso:
5 Objetivo General del Anotar el fin que persigue el facilitador al impartir un curso o taller.
curso
Duracién total del . . . .
6 Cl:lrSaO(:: 6n total de Mencionar cuantas horas con cuantos minutos tardara el desarrollo de los contenidos.
7 NuUmero de Indicar el nimero minimo y maximo de personas que pueden ser atendidas en el curso
participantes: o taller.
8 Lugar de instruccién: Indicar la ubicacion del aula o espacio donde se impartira el curso o taller.

9 Nombre del Instructor: | Colocar el nombre completo del facilitador a cargo de la imparticion del curso o taller.
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Apertura de la sesion: Anotar el contenido, objetivo, técnicas instruccionales y grupales, materiales,
10 encuadre actividades, forma de evaluacion y tiempo parcial y acumulado de las actividades, con
las cuales se realizara el encuadre del curso o taller.
Desarrollo de la sesién | Anotar el contenido, objetivo, técnicas instruccionales y grupales, materiales,
11 actividades, forma de evaluacién y tiempo parcial y acumulado de las actividades, con
las cuales se realizara el desarrollo de cada blogue o unidad.
Cierre de la sesion Anotar el contenido, objetivo, técnicas instruccionales y grupales, materiales,
12 actividades, forma de evaluacion y tiempo parcial y acumulado de las actividades, con
las cuales se realizara el repaso final y conclusiones del evento de capacitacion.

FORMATO: LISTA DE VERIFICACION SOBRE LOS REQUERIMIENTOS DE LA SESION

Nombre del Curso:
Nombre del Instructor: @
Sesion: (3)
[ Dirigido a: [l @ |
Requerimientos [ (5)
de admision:
[ Objetivo General: |[(6) |
Objetivo de la @
Sesion
Técnicas ®
Did4cticas:
Generales del curso (9
No. de participantes: Horario:
Fecha: No. de sesiones:
Duracién: Modalidad:
CARACTERISTICAS DEL LUGAR /INSTALACIONES (10) MATERIALES DIDACTICOS (1)
Aspecto Se requiere Esta listo Aspecto Se requiere Esta listo
( Cantidad ) Si NO ( Cantidad ) Sl NO
Area disponible suficiente Presentaciones (CD)
lluminacién _artificial Manual de Participante
Clima artificial Paquetes de Ejercicios
Contactos, apagadores, extensiones Casos Practicos
Servicios ( Sanitarios) Materiales fisico
Servicio de café Videos y peliculas
EQUIPO DE APOYO (12) MOBILIARIO (13)
Aspecto Se requiere Esta listo Aspecto Se req_uiere Esta listo
( Cantidad ) Si NO ( Cantidad ) Sl NO
Cafion, laptop Mesas de trabajo en herradura
Rotafolio, Hojas, marcadores Sillas para
Apuntador laser Mobiliario de servicio
Manteles para mesas
Mesa para proyector con mantel
Equipo de apoyo: Esta listo
[ soLiciTA: @4) [ FECHA(@S) ]| |[ RECIBE AREA DE CAPACITACION: (16) |[ FECHA (17) ]

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: Lista de verificacion sobre los requerimientos de la sesion.

Objetivo: Verificar que se cuente con las areas, mobiliario y equipo necesarios para la realizacién del evento.

Distribucion: El facilitador requisita un formato original y pide al usuario que valide mediante un sello y firma, dicho formato

se entrega al Departamento de Prevencion.

No. Concepto Descripcion
1 Nombre del curso Anotar el nombre del curso o taller.
2 Nombre del instructor Anotar el nombre del facilitador.
3 Sesion Anotar el nimero de sesion.
4 Dirigido a Anotar el tipo de publico al que se atendera.
5 Sgg?sﬁg;nlentos de Describir el perfil que debe cubrir el asistente para participar en el curso o taller.




31 de marzo de 2016

GACETA

Pagina 61

6 Objetivo General Anotar el fin que persigue el facilitador al impartir un curso o taller.
7 Obijetivo de la Sesién Anotar el fin que persigue el facilitador al final de la sesién.
P - Describir las actividades previstas por el facilitador, para apoyar el proceso de
8 Técnicas didacticas S P P P poy P
aprendizaje del alumno.
Colocar numero de participantes, fecha, duracién, horario, nimero de sesiones y
9 Generales del curso .
modalidad del curso o taller.
10 Caracteristicas del lugar | Colocar los requerimientos del espacio donde se desarrollara el curso o taller.
11 Materiales didacticos Anotar los materiales que se ocuparan durante la sesion.
12 Equipos de apoyo Anotar las herramientas 0 documentos que se ocuparan durante la sesion.
13 Mobiliario Anotar las sillas, mesas o muebles que se ocuparan para desarrollar el curso o
taller.
14 Solicita Anotar el nombre del facilitador.
15 Fecha Anotar la fecha en la que el facilitador solicita los materiales.
16 Recibe area de Anotar el nombre del encargado de recursos administrativos en el Centro de
capacitacion Prevencién del Delito.
17 Fecha Anotar la fecha en la que el encargado de recursos administrativos recibe el
formato.
FORMATO: Registro de Asistencia
["i Centro de Prevencién del Delito L |
Formato de control de registro de asistencia
GRANDE
Evento@
Fecha@
N.P Nombre Municipio Area Correo electrénico Firma
[©) (@) ® ) @ ®
@
Responsable del registro de asistencia Jefe de Departamento responsable del evento
ELABORO VALIDO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: REGISTRO DE ASISTENCIA

Objetivo: Registrar los datos de los participantes al evento.

Distribucién: El facilitador requisita un formato original y pide al usuario que valide mediante un sello y firma, dicho formato
se entrega al Departamento de Prevencion.

No. Concepto Descripcion
1 Nombre del evento Anotar el nombre del evento que se esta evaluando.
2 Fecha de realizacion | Anotar la fecha en que se lleva el evento dia, mes y afio.
3 Lugar de realizacion Anotar la direccion en donde se llevé a cabo el evento.
4 Horario Anotar la fecha de inicio y terminacion del evento.
5 Observaciones Si existiera alguna observacion por parte del usuario se debe describir en este apartado.
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Formato de actividades
=
) || CENTRO DE PREVENCION DEL DELITO || -
FORMATO DE ACTIVIDADES GRANDE

| Departamento responsable: (1)

| Falio del departamenta: '\/é“' |

Actividad: {é;‘ (] Seminario |Fecha:

] Comisidn Interinstitucional [ Capacitacidn a Comisiones Municipales

(] Everto [ Accidn de Prevencidn:
Mombre de la actividad: |L5_;|
Dirigidia = |:_E~|
Lugar de la actividad: ':__z:'
Direccidn: (E_:'
Horaric: (El )
Ecta deberd pl e zBlo =i Ia actividad er solicitada por ws $rea, institeciée, orgasizaciés o depesdencia externa al CPD

— L]

Tipo de Solicitud: '::I_D_,.' Oificio Muimero de Oficio:

& Telsfdnica o Clera:
Institucidn que solicita: ':_Il"
Mombre del contacta: ':‘1_2_;'
Cargo: |:_:I§)
Teléfono: (14
Mombre de los asistentes
del CPD: I':1_5)
No. de Beneficados: 'L‘I_E‘-'

Mujeres: Hombres:

Anexos: @' — Aucta ~ Ciero (51

- Fegistra de aszistencia

[

Evidencia fotogrifica
@® () &)
Elabord \alids Organizacidn o dependencia externa

alCPO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE ACTIVIDADES

Objetivo: Registrar las actividades a realizar para el cumplimiento del evento.

Distribucion: El facilitador requisita un formato original y pide al usuario que valide mediante un sello y firma, dicho formato
se entrega al Departamento de Prevencion.

No. Concepto Descripcion

1 Departamento Sefialar el departamento al que pertenece dentro del Centro de Prevencion del Delito.
responsable

2 Folio del Colocar el numero de folio consecutivo.
departamento
Actividad Marcar con una “X”, la actividad que se desempenara.
Fecha Sefialar dia, mes y afio.

5 Nompre de la Describir brevemente el nombre de la actividad a realizar.
actividad
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6 Dirigido a Especificar el pablico al que se dirige la actividad.

7 Lugar de la Especificar las instalaciones en donde se realice la actividad.
actividad
Direccion Anotar los datos relativos al domicilio, en donde se llevara a cabo la actividad.
Horario Registrar la hora de inicio y terminacion del evento.

10 | Tipo de solicitud Marcar con una “X” la manera en que se solicit6 la actividad.

11 Lr;)s”tétiijauon que Describir el nombre de la institucién solicitante de la actividad.

12 Nombre del Colocar el nombre completo de la persona a quien se contactara para llevar a cabo el
contacto evento.

13 | Cargo Anotar el cargo del contacto del evento.

14 | Teléfono Anotar el numero de teléfono del contacto.

15 | Asistentes del CPD | Anotar las personas que van en representacion del Centro de Prevencion del Delito.
No. De e . . .

16 . Especificar la cantidad de asistentes, tanto hombres como mujeres.
Beneficiados

17 | Anexos Marcar con una “X” el tipo de evidencia que se anexa.

18 | Elaboré Colocar nombre completo y firma del facilitador.

19 | Validé Colocar nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Prevencion.
Organizacion o Colocar nombre completo y firma de quien recibe el servicio y sello de la Institucién o

20 | Dependencia Dependencia en caso de contar con uno.
Externa al CPD

FORMATO: Encuesta de Satisfaccion

Cuestionario para la evaluacién de satisfaccion del evento de capacitacion

Nombre del evento:@
Fecha de realizacic')n@

Lugar de realizacién@

Horario@

Responda las preguntas que integran este cuestionario:

Para ello, marque la opcion que refleje su opinion

La escala de evaluacién comprende de “5 como excelente a 1 como malo”.

Escriba sus observaciones en el espacio que se encuentra al final del cuestionario

VII. Instructor/instructora Excelente Muy bueno Bueno/a Regular Malo
5 4 3 2 1
¢,Cémo considera que fue el dominio de los temas?
¢ Qué le pareci6 el uso del lenguaje y claridad en sus
intervenciones?
¢Como valora la aclaracion de las dudas y promocion
de la participacion?
VIIl. Contenidos Excelente Muy bueno Bueno/a Regular Malo
5 4 3 2 1
¢ Coémo le parecio la calidad de los contenidos?
¢Considera que la cantidad de los temas expuestos
fueron?
IX. Expectativas generales Excelente Muy bueno Bueno/a Regular Malo
5 4 3 2 1
¢ El cumplimiento de los objetivos planteados fue?
¢ Como considera que sera la aplicacion de lo aprendido
en el desemperio de sus actividades?
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¢La duracion del evento de capacitacién en relacion con
los objetivos de aprendizaje, fue?

¢ Como considera, en términos generales, la calidad del
evento de capacitacion?

Observaciones:@

Gracias por tu colaboracion. Tu opinidn es de gran utilidad para mejorar la organizacion de nuestros cursos de formacion.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: ENCUESTA DE SATISFACCION
Objetivo: Registrar la calidad del servicio otorgado.

Distribucidn: El facilitador requisita un formato original y pide al usuario que valide mediante un sello y firma, dicho formato
se entrega al Departamento de Prevencion.

No. Concepto Descripcion

1 Nombre del evento Anotar el nombre del evento que se esta evaluando.

2 Fecha de realizacion | Anotar la fecha en que se lleva el evento dia, mes y afio.

3 Lugar de realizacién Anotar la direccion en donde se llevé a cabo el evento.

4 Horario Anotar la fecha de inicio y terminacién del evento.

5 Observaciones Si existiera alguna observacion por parte del usuario se debe describir en este apartado.

PROCEDIMIENTO 4.4: SUSCRIPCION DE ACUERDOS DE COLABORACION PARA LA IMPLEMENTACION DE REDES
SOCIALES POR LA PREVENCION DEL DELITO

OBJETIVO:

Generar redes sociales que promuevan la prevencion social de la violencia y la delincuencia mediante la realizaciéon de
acciones coordinadas entre instituciones publicas, privadas, sociedad civil organizada y Estado, que se formalizaran
mediante la suscripcién de un acuerdo de colaboracion.

ALCANCE:

Aplica a servidores publicos adscritos al Departamento de Vinculacién y Estudios cuyas funciones se relacionen con la
suscripcion de acuerdos de colaboracion para la implementacion de redes sociales por la prevencion.

REFERENCIAS:

— Ley de Seguridad del Estado de México. Capitulo Sexto, articulo 83, fraccion Il. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
19 de octubre del 2011.

— Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacién Ciudadana del Estado de México.
Capitulo Quinto, articulo 20, fraccidon XVII. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de julio del 2013.

— Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Apartado
“Funciones del Departamento de Vinculacion y Estudios”. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 16 de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién del Centro de Prevencién del Delito, a través del Departamento de Vinculacion y Estudios es la unidad
administrativa responsable de la elaboracién de acuerdos de colaboracién para la implementacion de redes sociales por la
prevencion.

La Direccion General del Centro de Prevencion del Delito debera:

e Recibir oficio de solicitud de reunion de trabajo y turnar al Departamento de Vinculacién y Estudios.

o Determinar la fecha para firmar el acuerdo de colaboracion.

El Departamento de Vinculacién y Estudios debera:

e Recibir oficio de solicitud de reunion de trabajo.

e Determinar la fecha de reunién de trabajo e informar a la Institucion publica, privada o sociedad civil.

e Coordinar la reunién de trabajo, elaborar la “Minuta de la Reunién” y la propuesta inicial del acuerdo de colaboracion.

e Enviar a la Institucion pudblica, privada o sociedad civil, la propuesta de acuerdo de colaboracion hasta obtener la
version final, donde ambas partes estén de acuerdo con los compromisos establecidos en la misma.

e Preparar el documento y gestionar la fecha para firmar el acuerdo de colaboracion con la Direccién General del Centro
de Prevencion del Delito.

e Archivar el documento original debidamente rubricado y firmado.
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DEFINICIONES:

Acuerdo de colaboracién.- Documento escrito que establece los compromisos que realizaran dos o mas partes para la
ejecucion de acciones en conjunto.

INSUMOS:
e Oficio de solicitud de reunion de trabajo con la intencién de suscribir un acuerdo de colaboracion.
RESULTADOS:

e Acuerdo de colaboracion debidamente firmado y rubricado para la realizacion de acciones que promuevan la
prevencion social de la violencia y la delincuencia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Imparticién de pléticas informativas sobre temas de prevencién social de la violencia y la delincuencia.
POLITICAS:

—  Si por alguna razén de agenda de ultimo momento y/o por instrucciones superiores, el Director General del Centro de
Prevencién del Delito no puede asistir a la fecha determinada para la firma del acuerdo de colaboracion, se debera
posponer la reunion en no mas de 3 dias habiles.

—  Sila Institucién publica, privada o sociedad civil no asiste el dia establecido para la firma del acuerdo de colaboracién
debera avisar con al menos 1 dia de anticipacion para poder establecer una nueva fecha, en no mas de 3 dias habiles.

— Elacuerdo no se debera suscribir si la institucion publica, privada o social tiene objetivos de proselitismo politico.

DESARROLLO 4.4: Suscripcion de Acuerdos de Colaboracién para la Implementacion de Redes Sociales para la
Prevencidn del Delito

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Institucién Publica, Privada o Elabora y entrega oficio original de solicitud de reunion de trabajo para la
Sociedad Civil suscripcion de un acuerdo de colaboracion y exponer el interés de llevar a
cabo acciones en conjunto, dirigido a la Direccién General del Centro de
Prevenciodn del Delito, obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.
2 Direccién General del Centro Recibe oficio de solicitud, firma acuse de recibido, turna copia del oficio al
de Prevencion del Delito Departamento de Vinculacion y Estudios, obtiene acuse y archiva.
3 Jefe del Departamento de Recibe copia del oficio de solicitud, revisa agenda, determina fecha y
Vinculacién y Estudios elabora oficio de respuesta con la fecha y hora de la reunion de trabajo.
4 Instituciéon Publica, Privada o Recibe oficio, firma acuse de recibido en la copia, agenda fecha y hora.
Sociedad Civil
5 Jefe del Departamento de En la fecha acordada, coordina la realizacién de la reunién de trabajo,
Vinculacién y Estudios expone las atribuciones de la Direccion General del Centro de Prevencién
del Delito y elabora la “Minuta de la Reunion”.
6 Institucién Publica, Privada o Realiza la exposicién de motivos e intereses de trabajar en conjunto. Revisa
Sociedad Civil y firma “Minuta de la Reunion”.
7 Jefe del Departamento de Analiza la viabilidad de la elaboracion del acuerdo de colaboraciéon con la
Vinculacién y Estudios institucion publica, privada o sociedad civil y determina:
¢ Es viable la suscripcion del acuerdo de colaboraciéon?
8 Jefe del Departamento de No, elabora oficio con copia a la Direccién General del Centro de Prevencién
Vinculacién y Estudios del Delito, describiendo las razones por las que los intereses de la Institucion
publica, privada o sociedad civil no son compatibles con las atribuciones de
la Direccion General del Centro de Prevencién del Delito.
9 Institucion Pablica, Privada o Recibe oficio, firma acuse de recibido y se entera.
Sociedad Civil
10 Jefe del Departamento de Si, elabora propuesta inicial del acuerdo de colaboracion y la envia por
Vinculacién y Estudios correo electrénico, a la Institucién publica, privada o sociedad civil.
11 Institucion Pablica, Privada o Revisa y complementa la propuesta de acuerdo de colaboracién y la envia,
Sociedad Civil via correo electronico, al Departamento de Vinculacion y Estudios.
12 Jefe del Departamento de Revisa el acuerdo de colaboracion y determina:
Vinculacion y Estudios ¢ Esta listo para ser suscrito?
13 Jefe del Departamento de No, anota observaciones y lo envia, via correo electrénico, a la Institucion

Vinculacién y Estudios

publica, privada o sociedad civil para su correccion o complementacion.
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14 Instituciéon Publica, Privada o
Sociedad Civil

15 Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios

16 Direccion General del Centro
de Prevencion del Delito

17 Departamento de
Vinculacién y Estudios.

18 Institucién publica, privada o
sociedad civil

19 Direccién General del Centro
de Prevencion del Delito

20 Departamento de
Vinculacién y Estudios
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Revisa acuerdo, realiza correcciones y regresa, Se conecta con la actividad
ndamero 12.

Si, gestiona con la Direccién General del Centro de Prevencién del Delito la
fecha para realizar la firma del acuerdo de colaboracion.

Establece la fecha para signar el acuerdo de colaboracion y la confirma con
el Departamento de Vinculacion y Estudios.

Informa a la Institucién publica, privada o sociedad civil la fecha y hora,
prepara dos tantos del acuerdo de colaboracion.

Acude a signar el acuerdo de colaboracion a las instalaciones de la
Direccion General del Centro de Prevencion del
Delito y recibe un tanto original del acuerdo de colaboracion, firmado y
rubricado.

Entrega al Departamento de Vinculacion y Estudios un tanto original del
acuerdo de colaboracion, firmado y rubricado.

Recibe un tanto original del acuerdo de colaboracién, firmado y rubricado, y
archiva.

DIAGRAMA 4.4: Suscripcién de Acuerdos de Colaboracién para la Implementacién de Redes Sociales para la

Prevencioén del Delito

INSTITUCION PUBLICA, PRIVADA
O SOCIEDAD CIVIL

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PREVENCION DEL DELITO VINCULACION Y ESTUDIOS

SOLICITA REUNION DE TRABAJO
PARA SUSCRIBIR UN ACUERDO DE

COLABORACION PARA LLEVAR A
CABO ACCIONES EN CONJUNTO

- ®
-
RECIBE OFICIO, OBTIENE COPIA Y LAI -
TURNA I el

RECIBE COPIA DEL OFICIO, REVISA
AGENDA, DETERMINA FECHA Y
ELABORA OFICIO DE RESPUESTA

O -

RECIBE OFICIO, SE ENTERA Y
AGENDA REUNION

CON FECHA Y HORA DE REUNION

-

FECHA ACORDADA
COORDINA LA REUNION
TRABAJO, EXPONE ATRIBUCIONES
DE LA DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE PREVENCION  DEL

@:

REALIZA LA EXPOSICION DE
MOTIVOS E INTERESES DE
TRABAJAR EN CONJUNTO. REVISA Y

DELITO Y ELABORA LA MINUTA DE
LA REUNIO

FIRMA LA MINUTA DE LA REUNION

-

ANALIZA LA  VIABILIDAD DE
ELABORAR ACUERDO DE
COLABORACION Y DETERMINA:

2ES VIABLE SUSCRIBIR EL
AC

INFORMA  POR  ESCRITO LAS
RAZONES POR LAS QUE LOS
INTERESES DE LA INSTITIJCION NO

® =
-
RECIBE OFICIO, ACUSA DE RECIBIDO
Y SE ENTERA

—

SON  COMPATIBLES
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL CENTRO
PREVENCION DEL DELITO

® =

|ELABORA PROPUESTA DE ACUERDO

DE COLABORACION Y LA ENVIA POR

—

REVISA Y, ES NECESARIO, |

I CORREO ELECTRONICO

COMPLEMENTA LA PROPUESTA Y LA
REGRESA |

-®

-— |REVISA EL ACUERDO Y DETERMINA: |

RECIBE ACUERDO, REALIZA
CORRECCIONES v REGRESA

2SE PUEDE SUSCRIBIR?

ANOTA OBSERVACIONES Y LO
REGRESA POR CORREO
ELECTRONICO
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INSTITUCION PUBLICA, PRIVADA
O SOCIEDAD CIVIL

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE
PREVENCION DEL DELITO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y ESTUDIOS

&
®

GESTIONA LA FECHA PARA
REALIZAR LA FIRMA DEL ACUERDO

<

DE COLABORACION

ACUERDO DE COLABORACION

ESTABLECE HORA PARA FIRMAR EL

-©

PREPARA DOS

TANTOS  DEL

-

-
ACUDE A FIRMAR EL ACUERDO DE
COLABORACION Y RECIBE UN
TANTO DE ACUERDO FIRMADO Y - e
RUBRICADO

VINCULACION Y ESTUDIOS
TANTO DEL ACUERDO
COLABORACION FIRMADO

RUBRICADO

ENTREGA AL DEPARTAMENTO DE

UN o
DE - 20
Y

RECIBE UN TANTO DEL ACUERDO
FIRMADO Y RUBRICADO Y LO
ARCHIVA

T

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

NUmero de acuerdos de colaboracién suscritos

X 100 = Porcentaje de acuerdos de colaboracién

Numero de acuerdos de colaboracién solicitados
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Minuta de Reunion de Trabajo.

suscritos

Formato: Minuta de la Reunidn de Trabajo

MINUTA DE LA REUNION DE

T Objetivo de Ta Reunidn

Proyecto/meta

@

DEL BICEMTENATDO LN TUO RO DE O

 MAKIIA MORELON Y BPAVON

TRABAJO

Tugar, Techa v hora de 1o |
raunidn
Participantos: Aninton 0 Inn: Rounionaes

do Irabajo por parto do

por parte del Contro de Provencion del Delito del Secretariado Fjecutivo del Sistema Estatal

de Saguridad

Pablica del Estado da Maxico
OBJETO: @
ESTRATEGIAS: @
-
-
-
-
ACUERDOS:
El Contro de Pravencion del Daelito se compromete &
-
-
-
SECHE TARIA GENE M o GONEIRING
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"20115. ANO DEL BICENTENARIO LUCTUOSO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON™

Ambas partes se comprometen a:

Asistentes a la reunicon de trabajo

+Por el Centro Prevencion del Delito Por

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: Minuta de la Reunién de Trabajo
Objetivo: Obtener informacion basica para la elaboracion de la propuesta de acuerdo de colaboracion.

Distribucion: Personal del departamento de Vinculacion y Estudios, requisita el formato original y pide al usuario valide
mediante nombre y firma, dicho documento se archiva en el expediente de acuerdos.

No. Concepto Descripcion

1 Objeto de la Reunion | Sefialar la justificacion para la realizacion de la reunién de trabajo.

2 Proyecto/meta De acuerdo al Programa Operativo Anual, establecer a que meta corresponde para el
caso de los acuerdos de colaboracion considerar que corresponde a la Implementacion
de redes sociales por la prevencion

3 Lugar, fecha y hora Sefialar dia, mes, afio y hora, asi como el lugar especificando la direccion completa del

de la reunion lugar.
4 Participantes Anotar nombre y cargo de las personas que asisten a la reunién del Centro de
Prevencion del Delito y de la Institucion publica, privada o sociedad civil.
Objeto Realizar un esbozo de lo que sera el objeto del acuerdo de colaboracién.
Estrategias Anotar las acciones que son necesarias para el cumplimiento del objeto.
Acuerdos Establecer los compromisos que el Centro de Prevencion del Delito y la Institucion

publica, privada o sociedad civil, plasmaran en el acuerdo de colaboracion.

8 Firmas Cada uno de los asistentes a la reunién de trabajo debera firmar.
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PROCEDIMIENTO 4.5: ELABORACION DE PUBLICACIONES ESCRITAS EN MATERIA DE PREVENCION SOCIAL DE
LA VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA
OBJETIVO:

Poner a disposicion de la poblacion mexiquense informacion relevante y Gtil asi como medidas de autoproteccion en temas
relacionados con la prevencion social de la violencia y la delincuencia, a través de publicaciones escritas que se difunden en
medios impresos y digitales.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Vinculacion y Estudios cuyas funciones se relacionen con el
desarrollo de publicaciones escritas sobre temas de prevencién social de la violencia y la delincuencia.

REFERENCIAS:

— Ley de Seguridad del Estado de México. Capitulo Sexto, articulo 83, fraccion X. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
19 de octubre del 2011.

— Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana del Estado de México.
Capitulo Quinto, articulo 20, fracciones Il y VI. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 17 de julio del 2013.

— Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Apartado
“Funciones del Departamento de Vinculacion y Estudios”. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 16 de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Centro de Prevencion del Delito, a través del Departamento de Vinculacion y Estudios es la unidad administrativa
responsable de la elaboracion de publicaciones escritas en materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia.

La Direccion General del Centro de Prevencion del Delito debera:
e Revisary aprobar el contenido de las publicaciones escritas.

e Firmar el “Formato de elaboracion y envio de publicaciones”.

El Departamento de Vinculacion y Estudios debera:

e Revisar los temas establecidos en el acuerdo de colaboracion.

e Calendarizar la entrega de publicaciones escritas.

e Revisar el contenido y aprobar si cumple con los elementos teéricos, metodolédgicos y de redaccion, en otro caso hacer
correcciones y/o sugerencias de sintaxis y de contenido.

e Elaborar el “Formato de elaboracion y envio de publicaciones”.
e Elaborar oficio para enviar la publicacion escrita al medio de difusién escrito y/o digital en donde se publicara.
e Archivar el oficio de recepcion.
El personal adscrito al Departamento de Vinculacion y Estudios debera:
— Realizar la investigacion documental.

— Desarrollar la publicacién y realizar las correcciones hasta obtener la version que se enviara al medio de difusién
escrito y/o digital.

— Remitir al Jefe del Departamento de Vinculacion y Estudios, la primera versién y las correcciones subsecuentes.
DEFINICIONES:

Publicacion escrita.- Texto escrito en materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia y que puede ser
publicado en medios impresos y/o digitales.

INSUMOS:

e Acuerdo de colaboracion signado por la Direccién General y una Institucién publica, privada o sociedad civil, cuyos
compromisos incluyan el desarrollo de publicaciones escritas para su difusion.

RESULTADOS:

e Publicaciones escritas en materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia, elaboradas por el Centro de
Prevencion del Delito, que seran difundidas en medios de difusion escritos y/o digitales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Suscripcion de acuerdos de colaboracion para la implementacion de redes sociales por la prevencion.
POLITICAS:

— De no ser difundida la publicacién escrita en medios impresos y/o digitales en la edicién programada al envio de la
misma, debera ser emitido en la siguiente edicion.
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DESARROLLO 4.5: Elaboracion de publicaciones escritas en materia de prevencion social de la violencia y la
delincuencia

No.

10

11

12

13

14

15

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios

Personal adscrito al
Departamento de Vinculacion y
Estudios

Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios

Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios

Personal adscrito al
Departamento de Vinculacién y
Estudios

Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios

Direccién General del Centro de
Prevencién del Delito

Direccion General del Centro de
Prevencién del Delito

Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios

Personal adscrito al
Departamento de Vinculacién y
Estudios

Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios

Direccién General del Centro de
Prevencion del Delito

Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios

Medio de difusién escrito y/o
digital

Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios

ACTIVIDAD

Revisa los temas establecidos en el acuerdo de colaboracién signado
por la Direccion General y una Institucion puablica, privada o sociedad
civil, cuyos compromisos incluyan los del desarrollo de publicaciones
escritas para su difusion; realiza la calendarizacién correspondiente
para el desarrollo del articulo y solicita su elaboracion al personal
adscrito al Departamento de Vinculacion y Estudios.

Se entera del tema y la fecha de entrega del articulo, realiza la
investigacién documental, revisa distintas fuentes, analiza y depura la
informacién, desarrolla el articulo y lo remite al Jefe del Departamento
de Vinculacion y Estudios.

Revisa el articulo, lo revisa y determina: ¢Cuenta con los elementos
tedricos, metodoldgicos y de redaccion para ser difundido en medios
impresos y/o digitales?

No, realiza observaciones y/o sugerencias de sintaxis y contenido, lo
remite al personal adscrito al Departamento de Vinculacién y Estudios.

Recibe articulo con observaciones, realiza correcciones y regresa. Se
conecta con la actividad namero 3.

Si, requisita el formato “Elaboracién y envio de publicaciones” y lo
remite a la Direccién General del Centro de Prevencion del Delito, para
su revision.

Recibe el articulo, lo revisa y determina:

¢ Esté listo para ser publicado?

No, realiza observaciones y/o sugerencias y lo remite al Jefe del
Departamento de Vinculacién y Estudios.

Recibe articulo con observaciones y turna al personal adscrito a su
Departamento.

Realiza las correcciones correspondientes y lo remite al Jefe del
Departamento de Vinculacién y Estudios.

Recibe el articulo corregido y lo remite a la Direccion General de
prevencion del Delito. Se conecta con la actividad numero 6.

Si, firma el formato de “Elaboracién y envio de publicaciones” y lo remite
al Jefe del Departamento de Vinculacion y Estudios.

Recibe formato, envia por oficio el articulo al medio de difusion escrito
ylo digital que lo publicara, anexado la impresion del articulo y por
medio de correo electrénico.

Archiva formato “Elaboracion y envio de publicaciones”.

Recibe el oficio con material adjunto, firma acuse, archiva y realiza la
publicacion.

Recibe acuse y archiva.
Fin del Procedimiento.
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DESARROLLO 4.5: Elaboracion de publicaciones escritas en materia de prevencion social de la violencia y la

delincuencia

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y ESTUDIOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO

PERSONAL ADSCRITO

DIRECCION GENERAL
DEL CENTRO DE
PREVENCION DEL
DELITO

MEDIO DE DIFUSION
ESCRITO Y/ O DIGITAL

REVISA TEMAS DEL ACUERDO DE
COLABORACION CON INSTITUCION
PUBLICA, PRIVADA O SOCIEDAD
CIVIL Y REALIZA CALENDARIZACION
PARA EL DESARROLLO  DEL
ARTICULO Y  SOLICITA  SU

>0

SE ENTERA DEL TEMA Y FECHA DE
ENTREGA DEL ARTICULO, REALIZA
LA INVESTIGACION, ANALIZA Y
DEPURA LA INFORMACION,
DESARROLLA EL ARTICULO Y LO

ELABORACION

REVISA EL ARTICULO Y DETERMINA:

REMITE PERSONALMENTE

(ESTA LISTO PARA SER
DIFUNDIDO?

NO

REALIZA OBSERVACIONES Y

REGRESA

_>©

REQUISITA EL FORMATO
“ELABORACION Y ENViO DE

-

RECIBE ARTICULO CON
OBSERVACIONES, REALIZA
CORRECCIONES Y TURNA

PUBLICACIONES” Y LO REMITE
PARA SU REVISION

RECIBE ARTiCULO, LO REVISA Y
DETERMINA:

(ESTA LISTO PARA SER
PUBLICADO?

NO

REALIZA OBSERVACIONES Y

(;[)4

RECIBE ARTICULO CON
OBSERVACIONES Y  TURNA

PARA SU CORRECCION

REALIZA LAS CORRECCIONES AL
ARTICULO Y LO REGRESA

(% ) -
RECIBE ARTICULO CORREGIDO

Y LO REMITE PARA SU
AUTORIZACION

!

®

REGRESA
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y ESTUDIOS

JEFE DE
DEPARTAMENTO

PERSONAL ADSCRITO

DIRECCION GENERAL
DEL CENTRO DE
PREVENCION DEL

DELITO

MEDIO DE DIFUSION
ESCRITO Y/ O DIGITAL

&
P

FIRMA EL FORMATO
: “ELABORACION Y ENViO DE
PUBLICACIONES” Y LO REGRESA

RECIBE FORMATO FIRMADO,
ENVIA POR MEDIO DE OFICIO
PARA SU PUBLICACION AL

MEDIO DE DIFUSION ESCRITO Y/ —
O DIGITAL Ll

RECIBE OFICIO CON MATERIAL,
FIRMA DE ACUSE, ARCHIVA Y

-
RECIBE ACUSE Y ARCHIVA |

REALIZA LA PUBLICACION

(G

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

X 100 = Porcentaje de publicaciones realizadas
en medio impresos y digitales

Numero de publicaciones realizadas
Numero de publicaciones establecidos en los acuerdos de
colaboracion preparados para su publicacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Formato “Elaboracién y Envio de Publicaciones”.
FORMATO: Elaboracién y Envio de Publicaciones

Centro de Prevenciéon del Delito

© @

Elaboro Revise Autorizoe

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: Formato de Elaboracién y Envio de Publicaciones.

Objetivo: Tener un registro de las publicaciones escritas y digitales en materia de prevencion social de la violencia y la
delincuencia desarrolladas que seran difundidas en medios impresos y/o digitales.

Distribucion: Personal del Departamento de Vinculaciéon y Estudios requisitara el formato original, dicho documento se
archiva en el expediente de acuerdos.
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No. Concepto Descripcion
1 Nombre de la Marcar con una X a qué medio de difusion escrito y/o digital corresponde la publicacion
publicacion escrita.
2 Nombre del articulo Colocar el titulo de la publicacion escrita.
3 No. de la publicacién Indicar si cuenta con un nimero .y afio de publicacién.
4 Envio el mes de Anotar el mes en que se desarrolla la publicacién escrita.
5 Para publicacion en el | Anotar el mes en que se publicara en el Medio de difusion escrito y/o digital.
mes de
6 Elaboro Colocar firma de quien desarrolla la publicacion escrita.
7 Revisé Colocar firma de quien revisa la publicacion escrita (Jefe del Departamento de
Vinculacién y Estudios).
8 Autoriz6 Colocar firma de quien autoriza la publicacién escrita (Director General del Centro de
Prevencién del Delito).
V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la acciéon que
se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o més alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

n

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

-—
O
9
<>

i

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, octubre de 2015. Elaboracion del Manual de Procedimientos.

VII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion General del Centro de Prevencion del

Delito.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.
2.
3.

Departamento de Prevencion.

Departamento de Vinculacién y Estudios.

Departamento de Dictamenes.
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Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica
(Rubrica).

M.D.P. Angel Rodolfo Uribe Gonzélez
Director General del Centro de Prevencién del Delito
(Rdbrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro
de sus propoésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Centro de
Informacién y Estadistica. La estructura organizativa, la divisiéon del trabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave
de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
este 6rgano desconcentrado de la Secretaria General de Gobierno.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Centro de Informacion y Estadistica en
materia de integracién y analisis de informacion estadistica de seguridad publica, mediante la formalizacion y
estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

REQUERIMIENTO |

" " " -SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
> : PUBLICA

ESTADISTICAS | -TITULAR DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL
EN MATERIA DE | A AUDITORIA -INSTITUCIONES INTEGRANTES DEL

SEGURIDAD | | ESTADISTICA DE ANALISIS TECNICA A LAS SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PUBLICA i SEGURIDAD ESTADISTICO DE | | g\ SES bE DATOS | -TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL
| PUBLICA SEGURIDAD DE PLATAFORMA | ESTADO DE MEXICO
PUBLICA MEXIQUENSE -AYUNTAMIENTOS

¢

SEGUIMIENTO, ANALISIS Y MEDICION DE
DATOS DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO
SUSTANTIVO

A

A 4

PROCESOS .
ADJETIVOS | ADMINISTRACION DE ABASTECIMIENTO DE EQUIPAMIENTO
PERSONAL BIENES Y SERVICIOS PRESUPUESTOS TECNOLOGICO
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lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento, Andlisis y Medicion de Datos de Seguridad Publica. De la clasificacion, validacion y resguardo
de informacion estadistica de distintas fuentes de seguridad publica a la integracion, andlisis e interpretacion de informacion
estadistica de seguridad publica.

Procedimientos:
e Procesamiento y Validacién de Informacion Estadistica de Distintas fuentes de Seguridad Publica.
e Integracion de Informacién y Analisis Estadistico de Seguridad Publica.
e Elaboracion del Tablero de Control y Auditoria Técnica a las Bases de Datos alojadas en Plataforma Mexiquense.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: PROCESAMIENTO Y VALIDACION DE INFORMACION ESTADISTICA DE DISTINTAS FUENTES
DE SEGURIDAD PUBLICA

OBJETIVO:

Facilitar el acceso a estadisticas de seguridad publica actualizadas para la explotacion de datos y satisfacer las necesidades
de informacion requeridas, mediante el procesamiento y validacion de informacién en distintas fuentes de seguridad publica.

ALCANCE:

Aplica al Director (a) General y a los servidores publicos del Area de Operacion Técnica del Centro de Informacion y
Estadistica del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

REFERENCIAS:

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México (Capitulo tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, articulo 24, fraccion XLVIIl). Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de
1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad del Estado de México (Capitulo quinto: Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, articulo 59, fraccion I. Capitulo sexto: De los 6rganos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal, articulo
63, fracciones |, Il, IV, V; articulo 80). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y
adiciones.

- Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica (Capitulo I, seccién primera:
De la Organizacién y funcionamiento del Secretariado Ejecutivo, articulo 3, fraccién I; seccion cuarta: Atribuciones de los
Centros y Direcciones, articulo 8, fracciones Ill, X y XV). Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril de 2014.

- Manual General de Organizacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (VII. Objetivo y
funciones por unidad administrativa, 202K11000 Centro de Informacién Estadistica). Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de julio de 2014.

- Estatuto del Consejo Estatal de Seguridad Publica (Base cuarta: Del Secretariado Ejecutivo. Décimo, fraccion XlII; Base
quinta: De las Comisiones. Décimo primero, inciso b; décimo tercero, fraccion V). Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 24 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion General del Centro de Informacién y Estadistica (CIE) es la unidad administrativa responsable de procesar
e integrar la informacion estadistica a una base de datos del CIE, que permita su explotacién, consulta y generacién de
reportes.

Las Instituciones Estatales de Seguridad Publica deberan:

e  Suministrar de manera inmediata toda la informacion que generen y que pueda ser (til para el Sistema Estatal.
El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica debera:

e Proporcionar la informacion requerida por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional a la brevedad posible.
e  Vigilar el suministro oportuno de la informacion correspondiente del Sistema Estatal, hacia el Sistema Nacional.
e Solicitar informacién del Sistema Nacional.

El Director General del Centro de Informacién y Estadistica debera:

e Remitir a la instancia que corresponda la informacién estadistica recopilada de seguridad publica. Asimismo, entregar la
informacién que le sea solicitada por otras Instituciones de Seguridad Publica, en los términos de las leyes
correspondientes.
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El Responsable del Area de Operacion Técnica debera:

e Descargar la informacién estadistica de las respectivas paginas web e iniciar su procesamiento.

e Turnar los archivos en Excel al Area de Registros Administrativos y Andlisis de Informacion de Seguridad Publica.
e Ejecutar la macro en archivos temporales y asignar claves a las variables principales.

e Ejecutar scripts, asignar campos llaves y claves a las variables adjetivas.

e Validar las cifras contenidas en las bases de datos generadas por las instituciones integrantes del Sistema Estatal de
Seguridad Publica del Estado de México.

e Realizar la explotacion de la informacion e imprimir los reportes correspondientes.
e Entregar de manera econdémica los reportes al Director General del Centro de Informacién y Estadistica.
DEFINICIONES:

Asignacion de claves.- Procedimiento para asignar identificadores numeéricos o alfanuméricos, a los conceptos en un orden
establecido.

Base de datos.- Es un arreglo matricial de microdatos en medios computacionales.

Campo llave.- En el disefio de bases de datos relacionales, se llama campo llave o clave primaria a una combinacion de
campos que identifica de forma Unica a cada fila de una tabla. Comprende una columna o conjunto de columnas. No puede
haber dos filas en una tabla que tengan el mismo campo llave.

Dato estadistico.- Valor cuantitativo de un conjunto especifico respecto a una variable, con referencia de tiempo y de
espacio.

Explotacién de informacién.- Consulta de la informacion en la base de datos de manera resumida o agrupada.
Inconsistencia.- Incompatibilidad numérica o I6gica en los valores de dos o mas datos.
Informacioén estadistica.- Conjunto de datos estadisticos referentes a seguridad publica.

Macros.- En Informética las macros son un conjunto de instrucciones simples o compuestas, agrupadas por el programa en
gue se crearon, que sustituye un grupo de caracteres por otro, realizadas en el lenguaje de programacion, para ejecutarse
de manera secuencial.

Microdato.- Dato referente a uno de los elementos de un conjunto objeto de generacion de estadistica basica

Procesamiento.- Serie de actividades mediante las cuales se ordenan, almacenan y preparan los archivos con la
informacioén captada, asegurando su congruencia con el fin de proceder a su explotacion para la presentacion de resultados
estadisticos.

Reportes ejecutivos.- Cuadros con cifras de control, los cuales se obtienen por variable o grupos de variables, para facilitar
su revision.

Script.- Archivos adicionales que contienen instrucciones y/o transacciones en el lenguaje nativo SQL (T-SQL), que no
forman parte de la definicion del esquema de la base de datos.

Sitio web.- También llamado “portal de Internet’, es un espacio virtual en internet que ofrece al usuario, de forma facil e
integrada, el acceso a una serie de recursos y servicios relacionados a un mismo dominio o subdominio de la World Wide
Web (WWW).

Software de ofimatica.- Paquete de oficina con un conjunto de aplicaciones que sirven para crear, modificar, organizar,
escanear, imprimir, graficar archivos y documentos.

Validacion.- Conjunto de actividades para identificar, en la informacién captada, los datos que cumplen con los requisitos de
congruencia légica y aritmética, completez e integridad, con el fin de aplicar a los que no los cumplen, una solucién bajo
criterios especificos que aseguren la eliminacion de inconsistencias sin afectar los datos validos originales.

Variable.- Concepto que admite distintos valores para la caracterizacién o clasificacién de un elemento o un conjunto.
INSUMOS:

e Publicacion periddica de la informacion estadistica de seguridad publica generada por las instituciones de seguridad
publica estatales y el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en su respectivo sitio web.

RESULTADOS:

e Archivos en Excel con informacion estadistica procesada de seguridad publica para el Area de Registros Administrativos
y Analisis de Informacion de Seguridad Publica.

e Reportes ejecutivos con estadisticas en la materia de seguridad publica para la Direccion General del Centro de
Informacion y Estadistica.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Integracién de informacion y analisis estadistico de seguridad publica.

— Elaboracion del Tablero de Control y Auditoria Técnica a las Bases de Datos alojadas en Plataforma Mexiquense.

POLITICAS:

— La Direccién General podra requerir a las instituciones del Sistema Estatal, la informacion necesaria para la integracion
y actualizacion permanente de las bases de datos del Sistema Estatal de Seguridad Publica, en caso de existir retraso
en la publicacion periddica.

DESARROLLO 4.1: Procesamiento y validacion de informacion estadistica de distintas fuentes de seguridad publica

No.

10

11

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Instituciones Estatales de
Seguridad Publica y
Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de
Seguridad Publica

Centro de Informacion y

Estadistica/Director General

Area de Operacion
Tecnica/Responsable de
Area

Area de Operacion
Técnica/Responsable de
Area

Area de Operacion
Técnica/Responsable de
Area

Area de Operacion
Tecnica/Responsable de
Area

Area de Operacion
Técnica/Responsable de
Area

Area de Operacién
Tecnica/Responsable de
Area

Area de Operacién
Tecnica/Responsable de
Area

Area de Operacion
Técnica/Responsable de
Area

Area de Operacién
Técnica/Responsable de
Area

ACTIVIDAD

Publican la estadistica generada de seguridad publica periddicamente, en su
respectivo sitio web.

Instruye de manera econdémica, al responsable del Area de Operacion
Técnica que procese la informacion estadistica generada por las
instituciones estatales de seguridad publica y por el Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Consulta los sitios web de cada una de las instituciones de seguridad publica
y descarga las publicaciones.

Convierte a formato Excel con el apoyo del software de ofimatica
especializado.

Avisa de manera econdémica que los archivos estan disponibles en formato
Excel al Area de Registros Administrativos y Andlisis de Informacion de
Seguridad Publica, se conecta con el procedimiento “Integracion de
informacion y analisis estadistico de seguridad publica”.

Ejecuta la macro, asigna claves a las variables principales de los registros
(de acuerdo a los catélogos internos) y las carga en tablas temporales a las
bases de datos.

Ejecuta un script, asigha campos llaves y claves a las variables adjetivas, y
almacena las tablas definitivas en la base de datos.

Realiza la explotacion de la informacion.

Valida las cifras comparando el resultado de los reportes con la informacion
de la fuente original.

¢ Estan correctos los datos?

Si, imprime los reportes ejecutivos y entrega de manera economica al
Director General.

Fin del procedimiento

No, regresa a la actividad 6.
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DIAGRAMA 4.1: Procesamiento y Validacién de Informacién Estadistica de Distintas Fuentes de Seguridad Publica

INSTITUCIONES ESTATALES DE SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
SEGURIDAD PUBLICA Y SECRETARIADO " - -
EJECUTIVO DEL SISTEMA NACIONAL DE DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

SEGURIDAD PUBLICA DIRECTOR GENERAL AREA DE OPERACION TECNICA
INICIO
Publican la estadistica o >
Ll

generada periédicamente, en
su respectivo sitio web

Instruye al responsable del
Area de Operacién Técnica »
que procese la informacion

estadistica

Consulta cada sitio web y
descarga las publicaciones

Convierte a formato Excel

con apoyo de ofimatica
especializado

l

Avisa de la disponibilidad de
los archivos en Excel, al
Area de Registros
Administrativos y Analisis de
la informacién de Seguridad
Publica, se conecta con el
procedimiento “Integracion
de Informacion y Analisis
Estadistico de Seguridad
Publica”

Ejecuta la macro, asigna
claves a las variables
principales de los registros
en los archivos de Excel, y
los carga en tablas
temporales
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INSTITUCIONES ESTATALES DE SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
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O]

Asigna campos llave y claves
a variables adjetivas.
Almacena las tablas

definitivas en la base de

o
0
D
e O
7]

Realiza la explotacion de la
informacion

@e

Valida las cifras comparando
el resultado de los reportes
con la fuente original

NO sI

¢(Estan correctos los
datos?

Imprime reportes y
entrega al Director
General

%@F

Regresa a la actividad
numero 6

@4,

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero de Bases de Datos procesadas X 100 = Porcentaje de Bases de Datos
Numero de Bases de Datos descargadas de los sitios web procesadas y validadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Las distintas Bases de datos quedan registradas de manera resumida en el formato CIE/01/OP “Carga de Informacién a
la Base de Datos”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
e “Carga de Informacién a la Base de Datos” CIE/01/OP.
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Formato: “CARGA DE INFORMACION A LA BASE DE DATOS” CIE/01/OP

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

CARGA DE INFORMACION A LA BASE DE DATOS

©

Fecha y Hora:

Datos del servidor publico

Nombre:

(©)

Area:

Ubicacion fisica:

Datos referentes a la informacion

O

Nombre do la fuento do in(nnnnrk&n@

Descripecidn del contonido de la informacion:

Fecha ocepcion: @
Observaciones:

Datos referentes a la base de dalo-;

_Fecha de corte de la informacion:

&)

Nombroe de la base de d
NuUumero do r(-gl-.lrn +
Fecha de Inicio de la mtun
Fecha de fin de la informacion:
Manejador de base de datos:

Nombre del Servidaor en donde se encuentra la base de datos: , X

Historica: _(Si ug))( =4 )
aclon! ( ) ®

GO

Vo. Bo., Area de Operacion Técnica

Clave do formato: CIE/OV O

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: “CARGA DE INFORMACION A LA BASE DE DATOS” CIE/01/OP

Objetivo: Llevar un control de la informacion que se resguarda en la Base de Datos del Centro de Informacién y Estadistica.

Distribucién: Interna.

No. Concepto Descripcion
1 Fechay hora Anotar el dia, mes, afio y hora cuando se inician los trabajos de carga de informacion a
la base de datos.
2 Nombre Anotar el nombre completo del servidor publico que realiza la carga de informaciéon a la
base de datos.
3 | Area Area de adscripcion del servidor publico.
4 Ubicacion fisica Indicar el domicilio del inmueble donde realiza los trabajos de carga de informacion a la
base de datos.
5 Fuente de informacién | Anotar la procedencia de la informacién que se cargara a la base de datos.
6 Descripcion de la Anotar las caracteristicas generales de la informacién que se cargard a la base de
informacion datos.
7 Fecha de recepcion Anotar la fecha en que se recibié o se descargé la informacién.
8 Fecha de corte Escribir la fecha en que se realiz6 la extraccion de los datos por la fuente de
informacion.
9 Observaciones Anotar alguna inconsistencia o puntos importantes referentes a la informacion.
10 Nombre de la base de | Anotar el nombre de la base de datos del Centro de Informacion y Estadistica en donde
datos se realizara la carga de la informacion.
11 Numero de registros Anotar el total de datos contenidos en la base de datos.
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12 Histérica Indicar si la informacién a cargar a la base de datos comprende solo los incrementos
del Ultimo mes o la proporcionaron desde el inicio.
13 Fecha de inicio de la Anotar la fecha del registro mas antiguo de la informacién.
informacion
14 | Fechade fin de la Anotar la fecha del registro mas reciente de la informacion.
informacién
15 Manejador de base de | Anotar el manejador de la base de datos en donde se cargd la informacién
datos perteneciente al Centro de Informacién y Estadistica.
16 Nombre del servidor Anotar el nombre del equipo o de la computadora en donde reside la base de datos y la
informacién cargada.
17 Firma Escribir firma autégrafa del servidor pablico que realizo la carga de informacion.

PROCEDIMIENTO 4.2: INTEGRACION DE INFORMACION Y ANALISIS ESTADISTICO DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO:

Mejorar la disponibilidad de informacion estadistica de seguridad publica para satisfacer las necesidades de informacién que
coadyuve a la toma de decisiones, mediante la integracion y andlisis de estadisticas en la materia.

ALCANCE:

Aplica al Director (a) General y a los servidores publicos del Area de Operacion Técnica y del Area de Registros
Administrativos y Analisis de Informacion de Seguridad Publica del Centro de Informacién y Estadistica, que participan en la
elaboracion de los analisis estadisticos en materia de seguridad publica.

REFERENCIAS:

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. (Capitulo tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, articulo 24, fraccion XLVIIl). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de
1981, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad del Estado de México. (Capitulo quinto: Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, articulo 59, fraccion [; articulo 61, fraccion XV; Capitulo sexto: De los érganos del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal, articulo 63, fracciones VI, IX, X'y XI). Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011.

- Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (Seccién cuarta: Atribuciones
de los Centros y Direcciones, articulo 8, fracciones VI, Xll y XV). Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril de
2014.

- Manual General de Organizacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (VII. Objetivo y
funciones por unidad administrativa, 202K11000 Centro de Informacién Estadistica). Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direcciéon General del Centro de Informacién y Estadistica es la unidad administrativa responsable de procesar e integrar
la informacion estadistica a una base de datos del Centro de Informacion y Estadistica, que permita su explotacion y
consulta para la generacién de analisis estadisticos.

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica debera:

e Elaborar estadisticas periédicamente, y presentarlas ante el Consejo Estatal, a fin de contar con informacién detallada
sobre los avances y resultados en materia de seguridad publica.

El Director General del Centro de Informacién y Estadistica debera:
e Determinar estrategias para satisfacer necesidades de informacién estadistica de seguridad publica.

o Establecer mecanismos necesarios para el acopio de datos, que permitan analizar la incidencia delictiva y problemética
de seguridad publica en los &mbitos estatal y municipal.

e Colaborar con el INEGI, en la integracién de la estadistica nacional en materia de seguridad publica.
El responsable del Area de Registros Administrativos y Analisis de Informacion de Seguridad Publica debera:
e Validar los datos procesados por el Area de Operacion Técnica, con la fuente original.

e Instruir y organizar al personal a su cargo para realizar analisis estadistico y técnicas de referenciacion geogréfica, a fin
de integrar las estadisticas que permitan disefiar politicas en materia de seguridad publica.

e Elaborar cuadros estadisticos, graficas, célculos de tasas y porcentajes de participacion de las variables.

e Generar la cartografia necesaria con los datos georreferenciados.

e Ordenar y revisar la informacion estadistica, cartogréfica, calculos de tasas e interpretacion, hechos por el personal a su
cargo.

El responsable del Area de Operacion Técnica debera:

e Comunicar al responsable del Area de Registros Administrativos y Andlisis de Informacion de Seguridad Publica, la
disponibilidad de la informacién estadistica en la base de datos del Centro de Informacion y Estadistica.

e Solventar las observaciones que llegaran surgir en la validacién de datos por parte del Responsable del Area de
Registros Administrativos y Andlisis de Informacién de Seguridad Publica.
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DEFINICIONES:

Analisis Estadistico.- Estudio detallado de estadisticas de seguridad publica para conocer sus caracteristicas, estructura e

impacto, con la finalidad de coadyuvar a la toma de decisiones en materia de seguridad publica.

Georreferenciacién.- Es la técnica que conlleva al posicionamiento espacial de los datos en una localizacién geografica

Unica en el contexto mundial, definida a partir de un sistema de coordenadas.

Incidencia Delictiva.- Se refiere a la presunta ocurrencia de delitos registrados en averiguaciones previas iniciadas o

carpetas de investigacion, reportadas por las Procuradurias y Fiscalias Generales de Justicia de las entidades federativas

en el caso del fuero comin y por la Procuraduria General de la Republica en el fuero federal.

Inconsistencia.- Incompatibilidad numérica o l6gica en los valores de dos o mas datos.

Informacién cartogréfica.- Representacién en un mapa de un conjunto de datos previamente georreferenciados y referidos

a un &mbito concreto o 4rea de estudio.

Procesamiento.- Serie de actividades mediante las cuales se ordenan, almacenan y preparan los archivos con la

informacién captada, asegurando su congruencia con el fin de proceder a su explotacion para la presentacion de resultados

estadisticos.

Tasa por cada 100 mil habitantes.- Coeficiente que expresa la frecuencia de un fenémeno por cada 100 mil habitantes. Se

calcula dividiendo el nimero de sucesos que ocurren en una poblacion a lo largo de un periodo de tiempo especifico, entre

la poblacion total, el resultado de dicha operacion se multiplica por 100 mil.

Validacion.- Conjunto de actividades para identificar, en la informacién captada, los datos que cumplen con los requisitos de

congruencia légica y aritmética, completez e integridad, con el fin de aplicar a los que no los cumplen, una solucién bajo

criterios especificos que aseguren la eliminacion de inconsistencias sin afectar los datos validos originales.

INSUMOS:

e Archivos en Excel con informacion estadistica de seguridad publica procesada por el Area de Operacion Técnica del
Centro de Informacion y Estadistica.

RESULTADOS:

e Andlisis estadisticos de seguridad publica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procesamiento y Validacién de Informacion Estadistica de distintas fuentes de Seguridad Publica.

POLITICAS:

- El Area de Registros Administrativos y Andlisis de la Informacion de Seguridad Publica debera realizar el célculo de la

tasa de delitos por cada 10,000 habitantes para todos los municipios, aun en aquellos con menor poblacién, y poner una
nota debajo del cuadro estadistico y/o gréafica, aclarando la situacion.

— El Area de Registros Administrativos y Andlisis de la Informacién de Seguridad Publica podra separar el dato de
“denuncias por extorsion”, de la cifra de delitos patrimoniales, dado que también es considerado como delito de alto
impacto.

DESARROLLO 4.2: Integraciéon de Informacién y Analisis Estadistico de Seguridad Publica

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Area de Operacion Avisa de manera economica la disponibilidad de los archivos en Excel para
Tecnica/Responsable de consulta y andlisis, al encargado del Area de Registros Administrativos y
Area Analisis de Informacion de Seguridad Publica.

2  Area de Registros Valida los datos generados por el Area de Operacion Técnica, con las
Administrativos y Analisis de fuentes originales de la informacion, determina:

Informacion de Seguridad ¢ Existen inconsistencias u observaciones?
Publica/ Responsable de
Area

3 Area de Registros Si, se conecta con el procedimiento “Procesamiento y validacion de
Administrativos y Analisis de informacion estadistica de distintas fuentes de seguridad publica®, y se turna
Informacion de Seguridad al Area de Operacién Técnica.

Publica/ Responsable de
Area

4 Areade Operacion Tecnica/ Se entera, hace las correcciones pertinentes y devuelve la informacion

Responsable de Area procesada al Area de Registros Administrativos y Analisis de Informacién de
Seguridad Publica, reinicia procedimiento.
5 Areade Registros No, elabora cuadros estadisticos, las graficas necesarias, los célculos de

Administrativos y Analisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

tasas de denuncias por cada 10,000 6 100,000 habitantes y el porcentaje de
participacion de cada variable.
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6 Areade Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

7  Area de Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

8 Direccion General del Centro
de Informacién y
Estadistica/Director General

9 Area de Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

10 Area de Registros
Administrativos y Analisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

11  Area de Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area
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Genera la cartografia necesaria con los datos georreferenciados y
representa con diferentes rampas de color, el comportamiento espacial de
los mismos.

Organiza la informacion estadistica, descriptiva y cartografica, ordena cada
resultado, a fin de analizar tendencias y cambios porcentuales. Revisa los
célculos en cifras, interpretacion de datos, ortografia, formato y /u omisiones
de informacién, y turna al Director General.

Recibe documento revisa, autoriza o en su caso, hace comentarios y
devuelve.

Recibe documento, revisa:
¢ Existen comentarios u observaciones?

No, recibe la autorizacion de manera econdmica del Director General, para
la distribucion, y en su caso, impresion del analisis.

Fin del procedimiento

Si, atiende los comentarios hechos por el Director General, se conecta con
la operacién 7.

DIAGRAMA 4.2: Integracion de Informacion y Analisis Estadistico de Seguridad Publica

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

AREA DE OPERACION TECNICA

AREA DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
Y DE

ANALISIS DE INFORMACION
SEGURIDAD PUBLICA

DIRECTOR GENERAL

INICIO

Informa de Ila

disponibilidad de la
informacion estadistica en
archivos en Excel

Valida los datos
procesados con las
fuentes originales de la
informacion

cExisten
inconsistencias?

=

Se entera, corrige y
devuelve

_L

Turna al Area de
Operacidon Técnica

o

Elabora cuadros
estadisticos, graficas,
calculos de tasas y
porcentajes de
participacion

Genera cartografia y
georreferencias

=
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DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

AREA DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS
AREA DE OPERACION TECNICA Y ANALISIS DE INFORMACION DE DIRECTOR GENERAL
SEGURIDAD PUBLICA

2

———————

Organiza la informacién

estadistica, descriptiva,
cartografica y revisa :
cifras, ortografia y
formato

Recibe, revisa, autoriza,
< O en su caso, hace
comentarios y devuelve

Recibe documento,
revisa:

!

¢Existen
observaciones?

Recibe autorizacion para
impresion y distribucion

Regresa a la actividad
namero 7

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de analisis estadisticos de seguridad publica elaborados X 100 = Porcentaje de disponibilidad de analisis
Numero de andlisis estadisticos de seguridad pablica programados ~ estadistico

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Los analisis estadisticos que se realizan, quedan registrados en el formato CIE/02/RAISP “Control y Seguimiento de
Productos Estadisticos en Temas de Seguridad Publica”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e “Control y Seguimiento de Productos Estadisticos en Temas de Seguridad Publica” CIE/02/RAISP
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Formato: “CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PRODUCTOS ESTADISTICOS EN TEMAS DE SEGURIDAD PUBLICA”
CIE/02/RAISP

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

TRy SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
=t
= CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA ‘

RING.OE IGRANDE

ESTADO DE MEXICO

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PRODUCTOS ESTADISTICOS EN TEMAS DE SEGURIDAD PUBLICA

‘ 1 ]Fecha de corte de Iainformaciénl

Dia Mes Afio
| Descripcién de los productos estadisticos |
No .| Nombre del producto @ Feeinz e et e tle Cantidad Totel oo el Obs.
entrega | entrega anual producto
1 .\ D V4 T4\ (3
2 2/ \/ N \ \/ @
3
4
Total (9)
?

CIE/ 02/ RAISP

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: “CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PRODUCTOS ESTADISTICOS
EN TEMAS DE SEGURIDAD PUBLICA” CE/02/RAISP

Objetivo: Tener de manera esquematizada el registro acumulado de productos elaborados por la Area de Registros
Administrativos y Analisis de Informacion de Seguridad Publica, dando seguimiento a la informacién generada y guardando
el control de cada trabajo entregado durante el afio corriente.

Distribucion: Se genera en original y lo archiva el Area de Registros Administrativos y Andlisis de Informacion de Seguridad
Publica.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha de corte de la Anotar el dia, el mes y el afio en que se hace el conteo de los documentos elaborados
informacién por el Area de Registros Administrativos y Analisis de Informacion de Seguridad
Publica.

2 Nombre del Producto Anotar el nombre final de cada documento y/o archivo generado por el Area de
Registros Administrativos y Andlisis de Informacion de Seguridad Publica en el periodo
de referencia.

3 Fecha de entrega Registrar el dia, mes y afio en formato corto (dd/mm/aa) en el que se entregé la
informacién al jefe inmediato superior, o, en su caso, a quien solicita la informacién.

4 Medio de entrega Sefialar el medio por el cual se hace entrega de la informacion, pudiendo ser CD, DVD,
USB, impreso, anexo a oficio, otro (especificar).

5 Cantidad Colocar el nimero de documentos que se elaboraron sin contar copias de la
informacion.

Total anual Sefialar el nUmero de documentos generados durante el afio corriente.
Tipo de producto Sefialar el producto que se entrega, el cual puede ser: documento, digital, copia, otro
(especificar)

8 Observaciones (Obs.) | Describir cualquier informacion necesaria del documento con el fin de dar seguimiento
al entregable.

9 Total Registrar, cuando aplique, el total de los rubros 2-9.
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PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DEL TABLERO DE CONTROL Y AUDITORIA TECNICA A LAS BASES DE

DATOS ALOJADAS EN PLATAFORMA MEXIQUENSE

OBJETIVO:

Evaluar la calidad de la informacion contenida en las bases de datos criminalisticos y de personal de seguridad publica del

Estado de México, de tal manera que cumplan con los criterios establecidos por la normatividad del Sistema Nacional, para

su posterior aprovechamiento en la formulacion de politicas de seguridad publica; mediante la auditoria técnica a las Bases

de Datos alojadas en Plataforma Mexiquense.

ALCANCE:

Aplica al Director (a) General y a los servidores publicos del Area de Operacion Técnica y del Area de Registros

Administrativos y Andlisis de Informacion de Seguridad Publica del Centro de Informacion y Estadistica, que participan en la

auditoria a las bases de datos alojadas en Plataforma Mexiquense.

REFERENCIAS:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero. Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias, articulo 21, inciso b). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. (Titulo primero: Disposiciones Preliminares, articulo 5, fraccion
II; articulo 7, fraccién IX. Capitulo Ill: Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulo 19,
fracciones I, II, Il y VI. Capitulo IX: De la distribucion de competencias, articulo 39, inciso B, fracciones V, VIl y XI).
Diario Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de 2012, reformas y adiciones.

- Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad. Objetivos XVII, L y LVI. Diario Oficial de la Federacién, 25
de agosto de 2008.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. (Capitulo tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, articulo 24, fraccion XLVIIl). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de
1981, reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad del Estado de México. (Capitulo primero: De la integracion del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

articulo 25, fracciones I, Il, Ill, IV, V y VI; articulo 26. Capitulo quinto: Del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, articulo 59, fraccién I; articulo 61, fraccion Xlll. Capitulo sexto: De los érganos del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal. Seccion primera: Del Centro de Informacion y Estadistica, articulo 63, fracciones |, II, lll y

V; articulos 64, 65, 66, 67, 68 y 71). Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011.

- Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la Seguridad Publica del Estado de
México. (Capitulo | Disposiciones Generales. Articulo 1, fracciones Ill y IV. Capitulo Il De las Instancias de
Coordinacion, articulo 4, fraccion Ill). Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de mayo de 2014.

- Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica. (Capitulo V: De los Centros
Nacionales, articulo 12, fracciones I, V, VI, X y XXII). Diario Oficial de la Federacion, 26 de octubre de 2009.

- Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (Seccién cuarta: Atribuciones
de los Centros y Direcciones, articulo 8, fracciones lll, IV, V y VIII). Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril
de 2014.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establece Plataforma Mexiquense. Periddico Oficial “Gaceta de
gobierno”, 22 de octubre de 2012.

- Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento de Plataforma Mexiquense. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
13 de diciembre de 2012.

- Manual General de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (VII. Objetivo y
funciones por unidad administrativa, 202K11000 Centro de Informacién Estadistica). Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién General del Centro de Informacion y Estadistica es la unidad administrativa responsable de vigilar el
cumplimiento de los criterios técnicos y de homologacion de las base de datos del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica debera:

e Elaborar estadisticas periédicamente, y presentarlas ante el Consejo Estatal, a fin de contar con informacién detallada
sobre los avances y resultados en materia de seguridad publica.

La Comisién Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México debera:
e  Suministrar de manera inmediata toda la informacion que generen y que pueda ser (til para el Sistema Estatal.
El Director General del Centro de Informacién y Estadistica debera:

e Requerir a las instancias del Sistema Estatal de Seguridad Publica la informacién necesaria para evaluar el
cumplimiento de los criterios.

e Vigilar la actualizacion de las bases de datos del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
El responsable del Area de Registros Administrativos y Anélisis de Informacion de Seguridad Publica debera:
e Validar los datos procesados por el Area de Operacién Técnica, con la fuente original.
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e Instruir y organizar al personal a su cargo para revisar detalladamente las bases de datos, apoyandose en los criterios
de validacion de acuerdo al nombre de la variable, a fin de identificar las inconsistencias.

e Generar el Tablero de Control con los indicadores de carga, calidad y oportunidad, de cada una de las bases de datos.
e Elaborar graficas con los indicadores de la evaluacion a las bases de datos e integrar los resultados de la auditoria.
El responsable del Area de Operacion Técnica debera:

e Llevar a cabo el procesamiento de las bases de datos y comunicar al responsable del Area de Registros Administrativos
y Andlisis de la Informacién de Seguridad Publica, la disponibilidad de los archivos con la informacion solicitada.

DEFINICIONES:
Auditoria.- Evaluacién para validar el cumplimiento de los indicadores de acopio, suministro, calidad y oportunidad de la
informacion.

Auditoria técnica.- Esta integrada por las disposiciones que regulan la produccién, integracion y publicacion de la
informacién estadistica y geografica, para garantizar la aplicaciéon de principios que contribuyan a mejorar la calidad de la
informacion que producen las unidades del estado.

Calidad.- Se refiere al porcentaje de los registros que “cumplirian” con lo que debe capturarse en cada campo.

Carga.- Porcentaje de los campos enviados del total de los solicitados por el Centro de Informacion.

Criterios.- Normas, reglas o pruebas sobre las que se puede basar una opinion o decision o por medio de la cual se puede
evaluar un producto, servicio, resultado o proceso.

Dato estadistico.- Valor cuantitativo de un conjunto especifico respecto a una variable, con referencia de tiempo y de
espacio.

Evaluacidn.- Conjunto de procedimientos de seguimiento y control, que permiten la verificacién y medicion del cumplimiento
de los objetivos establecidos en un proyecto estadistico.

Inconsistencia.- Incompatibilidad numérica o l6gica entre los valores de dos 0 mas datos.

Indicador estadistico.- Variable cuantitativa cuyos valores son susceptibles de interpretacibn en un campo de
conocimiento, respecto a determinados valores de referencia, establecidos en forma teérica o empirica.

Lineamiento.- Directriz que establece los términos, condiciones, limites y caracteristicas dentro de las cuales ha de
realizarse determinado tipo de accion.

Oportunidad.- Se refiere al lapso minimo que transcurre entre la presentacion de resultados de un proyecto estadistico y la
referencia temporal de los datos captados.

Plataforma Mexiquense.- Sistema tecnolégico que mediante sus aplicativos y repositorio aloja las bases de datos con
interconexiones de voz, datos e imagen, asi como la produccién, conservacion y difusién de informacion en materia de
seguridad publica, para la prevencion y combate de faltas administrativas y delitos, la cual se integra con todas las bases de
datos e informacion de las dependencias y organismos auxiliares del Gobierno del Estado de México.

Procesamiento.- Serie de actividades mediante las cuales se ordenan, almacenan y preparan los archivos con la
informacion captada, asegurando su congruencia a fin de proceder a su explotacion para la presentacion de resultados
estadisticos.

Registro.- Son los vectores rengldn, es decir, informacion de un atributo de una unidad de observacién objeto de estudio en
un archivo electrénico de datos.

Repositorio Unico de informacién.- Definicién informatica para el espacio donde se alojan las bases de datos.

Stata MP 12.0.- Es un paquete de software estadistico que permite, entre otras funcionalidades, la gestion de datos, el
andlisis estadistico, el trazado de gréaficos y las simulaciones.

Tablero de Control.- Cuadro resumen con la presentacion de los resultados obtenidos en la evaluacién a las bases de
datos, con base en los criterios de calidad, carga y oportunidad.

Validacion.- Conjunto de actividades para identificar, en la informacién captada, los datos que cumplen con los requisitos de
congruencia légica y aritmética, completez e integridad, con el fin de aplicar a los que no los cumplen, una solucién bajo
criterios especificos que aseguren la eliminacion de inconsistencias sin afectar los datos validos originales.

Verificacion de datos.- Revisién detallada que hace el analista, quien se apoya en los criterios de validacion de acuerdo al

nombre de la variable. Tiene como objetivo identificar las inconsistencias.

INSUMOS:

o Bases de datos de: Registro penitenciario, Registros de personal de Seguridad Publica, Armamento y Equipo, Vehiculos
robados, Vehiculos recuperados, Registro publico vehicular, Mandamientos judiciales y Licencias de conducir, en

formato Oracle en dispositivo de almacenamiento USB, proporcionadas por la Comision Estatal de Seguridad
Ciudadana.

RESULTADOS:

e Tablero de Control mensual (cuadro resumen de los indicadores de carga, calidad y oportunidad obtenidos en la
evaluacion hecha a las bases de datos).
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e Auditoria Técnica a las Bases de Datos alojadas en Plataforma Mexiquense trimestral (documento integrado por la
descripcién del resultado de cada variable en la evaluacion realizada a las bases de datos).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procesamiento y Validacion de Informacion Estadistica de distintas fuentes de Seguridad Publica.

POLITICAS:

— En caso de no recibir la copia de las bases de datos por parte de la Comisién Estatal de Seguridad Ciudadana, el titular
de la Direccion General del Centro de Informacion y Estadistica remitird una nueva solicitud de la informacion requerida,
mediante oficio.

DESARROLLO 4.3: Elaboracion del Tablero de Control y Auditoria Técnica a las Bases de Datos alojadas en

Plataforma Mexiquense

No.

10

11

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Comisién Estatal de
Seguridad Ciudadana/Titular

Direccién General del Centro
de Informacién y
Estadistica/Director General

Area de Operacion
Tecnica/Responsable de
Area

Area de Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

Area de Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

Area de Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

Area de Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

Area de Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

Area de Registros
Administrativos y Andlisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

Direccion General del Centro
de Informacién y
Estadistica/Director General

Area de Registros
Administrativos y Analisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

ACTIVIDAD

Proporciona mensualmente copia de las bases de datos en dispositivo
USB, al Centro de Informacion y Estadistica, con base en el antecedente de
una solicitud hecha mediante oficio por parte de la Direccion del CIE.

Recibe copia de las ocho bases de datos de seguridad publica de manera
digital y turna al Area de Operacién Técnica.

Recibe en digital copia de las ocho bases de datos de Seguridad Publica. Se
conecta con el procedimiento “Procesamiento y Validacion de Informacion
Estadistica de distintas fuentes de Seguridad Publica”. Avisa de forma
econdmica al encargado del Area de Registros Administrativos y Andlisis de
la Informacion de Seguridad Publica, la disponibilidad de las bases de datos.

Carga cada una de las ocho bases de datos de seguridad publica en el
software de analisis estadistico Stata MP 12.0, por separado.

Revisa exhaustivamente cada una base de datos de Plataforma
Mexiquense, rastrea inconsistencias como campos vacios, campos
capturados de manera incorrecta, textos no homologados y etiquetas no
admitidas, y cuenta y registra las inconsistencias.

Calcula los resultados del indicador de Carga, dividiendo el total de variables
recibidas entre el total de variables solicitadas, de cada una de las bases de
datos.

Determina el indicador de Calidad, dividiendo el total de registros validos
entre el total de registros.

Obtiene el indicador de Oportunidad, toma como referencia la fecha del
Ultimo dato cargado a la base de datos.

Resume los resultados de los indicadores de Carga, Calidad y Oportunidad,
de cada una de las bases de datos; construye el Tablero de Control y turna a
la Direccion General del CIE.

Remite el informe “Tablero de Control”, con los indicadores a la Comisiéon
Estatal de Seguridad Ciudadana.

Calcula los indicadores estadisticos de frecuencia, porcentajes y de las
caracteristicas inherentes a la informacién de cada una de las variables de
las bases de datos.
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Area de Registros
Administrativos y Analisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

GACETA
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Elabora graficas con los indicadores estadisticos, de calidad, carga y
oportunidad e integra el reporte “Auditoria Técnica a las Bases de Datos
alojadas en Plataforma Mexiquense” actualizado al periodo de referencia.

13 Area de Registros Revisa, verifica y turna al Director General del Centro de Informacion y
Administrativos y Analisis de Estadistica.
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area
14 Direccién General del Centro Recibe, revisa y determina.
de Informacion y ¢ Existen observaciones?
Estadistica/Director General
15 Direccién General del Centro No, aprueba la difusion del documento.
de Informacion y Fin del procedimiento.
Estadistica/Director General
16 Direccion General del Centro Si, turna al Area de Registros Administrativos y Andlisis de Informacién de
de Informacién y Seguridad Publica para los cambios pertinentes.
Estadistica/Director General
17 Area de Registros Recibe y realiza las correcciones o incluye las instrucciones del Director

Administrativos y Analisis de
Informacion de Seguridad
Publica/ Responsable de
Area

General, regresa a la actividad 13.

DIAGRAMA 4.3: Elaboracién del Tablero de Control y Auditoria Técnica a las Bases de Datos alojadas en Plataforma
Mexiquense

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
COMISION ESTATAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA
DEL ESTADO DE MEXICO

Proporciona
mensualmente copia
de las bases de
datos de manera
digital.

AREA DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS Y
ANALISIS DE INFORMACION
DE SEGURIDAD PUBLICA

AREA DE OPERACION

DIRECTOR GENERAL TECNICA

-
Recibe copia de las
bases de datos y

turna al Area de
Operacion Técnica.

Procesa la
informacion con el
procedimiento
“Procesamiento y
Validacion de
Informacion
Estadistica de
distintas fuentes de
Seguridad Publica” y
avisa al Area de
Registros
Administrativos y
Analisis de la
Informacion de
Seguridad Publica, la
disponibilidad de las
bases de datos.

Carga las bases de
datos en el software

de analisis
estadistico Stata MP

Revisa, verifica
contenido y calidad;
cuenta y registra
todas las
inconsistencias.
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COMISION ESTATAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA
DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

DIRECTOR GENERAL

AREA DE OPERACION
TECNICA

AREA DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS Y
ANALISIS DE INFORMACION
DE SEGURIDAD PUBLICA

2

Calcula los
indicadores de

(@]
©
_<:><— @
o

Determina los
indicadores de
Calidad.

o

Obtiene los
indicadores de
Oportunidad.

Resume resultados,
construye el
“Tablero de Control”

<l
-

Remite el “Tablero
de Control” ala
Comisién Estatal de
Seguridad
Ciudadana

y

con losindicadores
y turna al Director
General.

o
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COMISION ESTATAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA
DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

DIRECTOR GENERAL

AREA DE OPERACION
TECNICA

AREA DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS Y
ANALISIS DE INFORMACION
DE SEGURIDAD PUBLICA

Calcula indicadores
estadisticos de
frecuencia,
porcentajesy
caracteristicas de
los registros.

Elabora graficas,
indicadores
estadisticos e
integra la “Auditoria
Técnica a las Bases
de Datos alojadas en
Plataforma
Mexiquense”.

Revisa, verifica 'y

Recibe, revisa y
determina.

&

turna al Director
General.
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COMISION ESTATAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA
DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

DIRECTOR GENERAL

AREA DE OPERACION
TECNICA

AREA DE REGISTROS
ADMINISTRATIVOS Y
ANALISIS DE INFORMACION
DE SEGURIDAD PUBLICA

Existen
observaciones?

Aprueba la
difusion del
documento.

L

——

Devuelve al Area de
Registros
Administrativos y

Analisis de
Informacion de
Seguridad Publica.

"y

Recibe y realiza
correcciones,
regresa a la
actividad 13.

MEDICION:

Indicador para medir las evaluaciones realizadas a la informacion de las bases de datos:

Numero de evaluaciones realizadas

X 100 = Porcentaje de evaluaciones hechas a

Numero de evaluaciones programadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

las Bases de Datos

Los resultados de los Tableros de Control y las Auditorias Técnicas realizados quedan registrados en el formato
CIE/03/RAISP “Seguimiento de los Tableros de Control y Auditorias a las Bases de Datos de Plataforma Mexiquense”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e “Seguimiento de los Tableros de Control y Auditorias a las Bases de Datos de Plataforma Mexiquense”, CIE/03/RAISP
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Formato: “SEGUIMIENTO DE LOS TABLEROS DE CONTROL Y AUDITORIAS A LAS BASES DE DATOS DE
PLATAFORMA MEXIQUENSE” CIE/03/RAISP

ESTADO DE MEXICO

SECRETARRDO EJECUTNVO DEL SSTEMA ESTATALDE SEGURDAD PUBLLA

SECRETARR GENERALDE GOBERNO

1

GRANDE

CENTRO DE NFORMACDN Y ESTADBTELA

SEGUMENTO DELOS TABLEROS DE CONTROLY AUDTORMAS TECNTASA IASBASES DEDATOS DE PLATAFORMA MEXD UENSE

@| Fecha de recepcin de b mnfom acin | | |

Da Mes Afio
( 2
Descrpcidn delproducto eborado =
~\ ~\
() (s) (s) (7) NDLADORES ([ g)
= = Toxrlde = . ~
s s Totalde . hdiadorde | hdicadord Ihdicadorde
0 Nom bre de b Base de Datos Perbdicidad . rgistws . .
registros vakdos cama calida 8 oportuniad

o|la|lo|o|s|w|| -

Total

CE/03/RATP

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: “SEGUIMIENTO DE LOS TABLEROS DE CONTROL Y AUDITORIAS
TECNICAS A LAS BASES DE DATOS DE PLATAFORMA MEXIQUENSE” CIE/03/RAISP

Objetivo: Contar con un resumen de los indicadores y fechas de actualizacién de las evaluaciones realizadas a cada una de
las bases de datos alojadas en Plataforma Mexiquense.

Distribucion: Se genera en original y lo archiva el Area de Registros Administrativos y Andlisis de Informacion de Seguridad

Publica.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha de recepcién de | Anotar el dia, mes y afio en que se recibe la copia de las bases de datos en el Area de
la informacién Registros Administrativos y Analisis de Informacién de Seguridad Publica.
2 Descripcion del Anotar si se trata de la elaboracién del tablero de Control (mensual) o de la Auditoria a
producto elaborado las bases de datos (trimestral).
3 Nombre de la Base de | Registrar el nombre de la base de datos a la que se refiere la informacion.
Datos
4 Periodicidad Especificar si la evaluacion de la informacién es mensual, trimestral, semestral, anual o
historico.
5 Total de registros Colocar el nimero de campos totales incluidos en la base de datos, sin importar si esta
llenado de manera correcta o no.
6 Total de registros Anotar el nimero de campos llenados correctamente de la base de datos, de acuerdo a

validos

los criterios establecidos en la ley, en caso de no estar especificado, es el CIE quién lo
determina.

oportunidad

7 Indicador de carga Anotar el porcentaje de carga de la base de datos que corresponde al total de variables
enviadas dividida entre las solicitadas por el CIE.

8 Indicador de calidad Anotar el porcentaje de calidad de las bases de datos que corresponde al total de
registros validos entre los totales.

9 Indicador de | Indicar la fecha de actualizacion de la informacion de las bases de datos (debiendo ser

el ultimo dia del mes de referencia).
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la acciéon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que
se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

-—
O
$

<>

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

v

Linea contintia. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién diciembre 2015. Elaboracién del Manual de Procedimientos.

VII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Directora General del Centro de Informacién y

Estadistica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Area de Operacion Técnica del CIE.

2. Area de Registros Administrativos y Anélisis de Informacion de Seguridad Publica.

VIII. VALIDACION

Lic. Martin Vazquez Pérez

Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

(Rubrica).

Mtra. Flor de Maria Alejandra Martinez Ibarrola
Directora General del Centro de Informacién y Estadistica

(Rdbrica).
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La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccién de
Coordinacion con Instancias del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinaciébn y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este érgano desconcentrado de la
Secretaria General de Gobierno.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

M. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica a través de la Direccion de Coordinacidon con Instancias en materia de seguridad publica,
mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que
regulan su aplicacion.

. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE

MEXICO Y MUNICIPIOS

CONSEJOS ACUERDOS
INTERMUNICIPALES DE INTERM UNICIPALES Y
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPALES DE

1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
L 1
. ORGANIZACION DE LOS SEGUIMIENTO DE !

1
1
! .
1 1
I 1
1 1
I 1
| 1
I 1
' |

SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LOS CONSEIOS INTERMUNICIPALES Y
MUNICIPALES DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO
SUSTANTIVO

ADMINISTRACION | ABASTECIMIENTO | oUEsTo | EQUIPAMIENTO | ASESORIA
DE PERSONAL EBIENES TECNOLOGICO | JURIDICA
PROCESOS ADJETIVOS

Il. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Seguimiento de Acuerdos de los Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad Publica. De la
organizacion de los Consejos Intermunicipales al registro y seguimiento de los Acuerdos de los Consejos Intermunicipales y
Municipales.

Procedimientos:
e Organizacién de los Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica.
e Registro y Seguimiento de Acuerdos de los Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad Publica
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: ORGANIZACION DE LOS CONSEJOS INTERMUNICIPALES DE SEGURIDAD PUBLICA
OBJETIVO:

Planear y organizar las sesiones de los Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica, de acuerdo a los programas
establecidos, mediante la efectiva coordinacion entre los municipios que los conforman, para contribuir a los fines de la
seguridad publica, asi como dar seguimiento a los acuerdos tomados en el Consejo Estatal, y verificar su cumplimiento.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Coordinacion con Instancias encargados de planear y organizar
las Sesiones de Consejos Intermunicipales en coordinacion con los alcaldes de los municipios, Directores de Seguridad
Publica de los Ayuntamientos, el representante de la sociedad civil, representantes asistentes de las dependencias
federales y estatales, e invitados especiales.

REFERENCIAS:

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, articulo 24, fraccién XLVIII.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981.

- Ley de Seguridad del Estado de México. Capitulo Tercero, articulos del 42 al 51, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 19 de octubre de 2011.

- Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Seccion Cuarta, articulo
11, fraccion XIl. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril de 2014.

- Manual General de Organizacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Apartado VII.
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 202K10100 Direccion de Coordinacion con Instancias. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de julio de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Coordinacién con Instancias, es la unidad administrativa responsable de planear y organizar la
celebracion de las Sesiones de Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica.

El Director de Coordinacion con Instancias debera:
Asistir como invitado especial a la Sesion del Consejo Intermunicipal, como representante del Secretario Ejecutivo.

El Coordinador debera:

. Fungir como Secretario Ejecutivo del Consejo Intermunicipal de Seguridad Publica.

. Elaborar la carpeta de logistica de la sesion.

. Elaborar el orden del dia.

. Consensuar la asistencia de los integrantes del Consejo Intermunicipal.

. Convocar a los invitados especiales segun la naturaleza de los asuntos que tratara cada municipio.
. Elaborar los oficios de convocatoria a los integrantes del Consejo Intermunicipal.

El Presidente del Consejo Intermunicipal debera:

. Fijar la fecha, lugar y horario en que se llevara a cabo la sesién de Consejo Intermunicipal.
. Aprobar el orden del dia.
. Firmar los oficios de convocatoria de los integrantes del Consejo Intermunicipal y de los invitados especiales.

Los integrantes del Consejo Intermunicipal deberan:
. Asistir a las sesiones de los Consejos Intermunicipales.

El Analista debera:
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. Enviar la agenda semanal de las Sesiones de los Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica a los enlaces y
titulares de las dependencias competentes en materia de seguridad publica federales y estatales, asi como a las
Direcciones del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

DEFINICIONES:

SESESP.- Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, 6rgano desconcentrado de la Secretaria
General de Gobierno y operativo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, responsable del correcto funcionamiento del
mismo, asi como enlace con el Sistema Nacional.

Consejos Municipales de Seguridad Publica (CMSP).- Son establecidos en funcién de la incidencia delictiva, los factores
criminégenos y demas circunstancias que establezcan los acuerdos generales que emita el Consejo Estatal y a propuesta
de los presidentes municipales. Tienen por objeto planear, coordinar y supervisar las acciones, politicas y programas en
materia de seguridad publica, en sus respectivos ambitos de gobierno.

Sesién Ordinaria.- Es aquella que tiene verificativo por lo menos una vez al mes, conforme a la convocatoria del
Presidente, que sera formulada por el Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, por lo menos con 72
horas de anticipacion.

Sesion Extraordinaria.- Es aquella cuya importancia asi lo justifica y podra ser convocada cuando menos por tres
miembros de los Consejos Municipales de Seguridad Publica, con 24 horas de anticipacion.

Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica (CISP).- Son érganos colegiados, integrados por autoridades estatales
y municipales vinculados al tema de seguridad publica y procuracion de justicia, que tienen por objeto propiciar la efectiva
coordinacion entre los municipios que lo conforman y entre éstos con las autoridades del orden federal y estatal, asi como
establecer el seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Estatal y verificar su cumplimiento.

Direccion de Coordinacion con Instancias, (DCI).- Es el area encargada de participar y coadyuvar en la integraciéon y
ejecucion del Programa Estatal de Seguridad Publica, asi como disefiar e instrumentar mecanismos, estrategias y
programas que permitan difundir las acciones que en este rubro se implementan en el Estado de México.

Acuerdos.- Son convenios, compromisos o resoluciones tomados por la mayoria de los integrantes presentes en el
Consejo.

Nota Informativa.- Medio por el cual el Coordinador Regional informa sobre los acontecimientos relevantes ocurridos en la
Sesion de Consejo de Seguridad Publica.

Acta.- Documento oficial y legal el cual contiene los asuntos tratados, antecedentes, fundamentos legales y las
disposiciones que se hayan aprobado y resuelto en votacion, asi como las intervenciones y participaciones de quienes
asistan, entre otros datos.

Seguimiento.- Es la continuidad que se lleva a cabo para el cumplimiento de un acuerdo, solicitud o denuncia.

Qudrum.- Principio por el cual se determina reglamentariamente el nUmero minimo de asistentes para que una sesion
pueda comenzar y para dar legitimidad y validez a la deliberacién y a los acuerdos que se tomen en la reunién.

INSUMOS:

. Orden del dia.

. Oficio de convocatoria.

. Invitaciones.

RESULTADOS:

e Organizacion del Consejo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Registro y Seguimiento de los Acuerdos de los Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad Publica.
POLITICAS:

- Para que la Sesién del Consejo Intermunicipal se lleve a cabo, debera existir quérum legal.

- En caso de que exista falta de quérum, el Presidente del Consejo Intermunicipal fijara la préxima fecha de la sesion
y la sometera a votacion.
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- La Sesion del Consejo Intermunicipal debera llevarse a cabo a puerta cerrada.
- Los Consejos Intermunicipales Extraordinarios deberan ser aprobados por la mitad mas uno de sus integrantes.

- Los integrantes del Consejo Intermunicipal, no podran delegar su representacion.

DESARROLLO 4.1: Organizacién de los Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion de Coordinacion con Se reune con el Presidente del Consejo Intermunicipal para
Instancias/Coordinador determinar fecha de la proxima Sesion del Consejo.
2 Presidente del Consejo Define la fecha, hora y lugar en donde se llevara a cabo la Sesion,
solicitandole al Coordinador la organizacién del evento.
3 Direccion de Coordinacibn con  Recibe instrucciones y consensua la disponibilidad de los integrantes
Instancias/Coordinador del Consejo Intermunicipal y determina:
¢La mayor parte de los integrantes refieren disponibilidad?
4 Direccion de Coordinacion con No, se conecta con la operacién nimero 1.
Instancias/Coordinador
5 Direccion de Coordinacion con Si, elabora la carpeta de logistica, orden del dia y los oficios de
Instancias/Coordinador convocatoria para los integrantes del Consejo e invitaciones para los
invitados especiales y envia al Presidente del Consejo para su
revision y firma.
6 Presidente del Consejo Recibe, revisa, firma los oficios e invitaciones y los devuelve al
Coordinador.
7 Direccion de Coordinacibn con Recibe oficios e invitaciones firmadas y solicita al Analista la
Instancias/Coordinador distribucién.
8 Direccion de Coordinacion con Recibe instruccion, fotocopia para obtener acuse y distribuye.
Instancias/Analista
9 Integrantes del Consejo Intermunicipal Reciben oficio o invitacion segun corresponda, revisa, acusan de
recibido y devuelven copia.
10 Direccion de Coordinacibn con Recibe acuses y archiva.
Instancias/Analista
11 Integrantes del Consejo Intermunicipal En la fecha y hora programada se presentan a la Sesion del Consejo.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA 4.1: Organizacion de los Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica
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DIRECCION DE
COORDINACION CON
INSTANCIAS/ COORDINADOR

PRESIDENTE DEL CONSEJO

DIRECCION DE
COORDINACION CON
INSTANCIAS/ ANALISTA

INTEGRANTES DEL
CONSEJO INTERMUNICIPAL

INICIO

SE REUNE CON EL
PRESIDENTE DEL
CONSEJO

INTERMUNICIPAL PARA
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PROXIMA SESION
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-

RECIBE INSTRUCCION,
FOTOCOPIA PARA
OBTENER ACUSE Y
DISTRIBUYE.




Pagina 102

GACETA

i SoOnIERrRNO

31 de marzo de 2016

DIRECCION DE
COORDINACION CON
INSTANCIAS/ COORDINADOR

PRESIDENTE DEL CONSEJO

DIRECCION DE
COORDINACION CON
INSTANCIAS/ ANALISTA

INTEGRANTES DEL
CONSEJO INTERMUNICIPAL

¢
0

4

RECIBE  ACUSES Y

ARCHIVA.

RECIBEN  OFICI0 0
INVITACION ~ SEGUN
CORRESPONDA, REVISA,
Y ACUSAN DE RECIBIDO
Y DEVUELVEN COPIA,

/

0

EN LA FECHA Y HORA
PROGRAMADA SE
PRESENTAN A LA SESION

DEL CONSEJO.

/

)

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de sesiones programadas

Numero de sesiones efectuadas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Orden del Dia.

X100 =

Porcentaje de sesiones organizadas
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FORMATO: ORDEN DEL DIA

=} -

ESTADO DE MEXICO GRANDE

ORDEN DEL DiIA
(Fecha) ®

™o} Q SESION INTERMUNICIPAL DE Q 2 {reombre del Consejo)

1. Lista de asistencia y declaracion de Quodéorum legal.

2. Lectura y aprobacion del Orden del dia.

3. Bienvenida a cargo de ® Presidente Municipal de g 2

{Nambre del Presidente Municipal) (ntunicipia)

4. Lectura y Segulmiento de los Acuerdos de la @ realizada el dia

(NG, de Sesion Antenior)

(Fecha)

5. Asuntos Generales:

0

6. Registro de Acuerdos de la Sesion y programacion de la siguiente Sesion.

0

7. Clausura.

)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ORDEN DEL DIA

Objetivo: Dar a conocer al Presidente del Consejo y a sus integrantes, los puntos que seran tratados durante la sesion de
manera consecutiva y ordenada.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original y el nimero de copias que se requieran, el original lo
conserva el Coordinador y las copias son enviadas a los Integrantes y Presidente del Consejo Intermunicipal de Seguridad
Publica.

No. Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar la fecha en que se entregara el orden del dia.

2 N°. de Sesion Anotar el nimero de sesion que se llevara a cabo (Colocar en numero ordinario).

3 Nombre del | Indicar el nombre del Consejo que se llevara a cabo.
Consejo

4 Nombre del | Anotar el nombre del Presidente del Municipio sede en donde se llevara a cabo la Sesién
Presidente de Consejo Intermunicipal.
Municipal

5 Municipio Indicar el nombre del Municipio sede.

6 NUmero de Sesion | Anotar el nimero de la Sesién anterior. (Colocar en nimero ordinario).
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7 Fecha de | Anotar la fecha de la Sesién anterior. (Dia, mes y afio).
realizacién

8 Asuntos Generales | Anotar los asuntos generales que previo a la celebracion de la sesion se hayan registrado
para su desahogo en la misma.

9 Registro de | Enlistar los asuntos generales de la Sesion.
Acuerdos
10 | Clausura Indicar la hora en que se da por concluida la Sesion.

PROCEDIMIENTO 4.2: REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LOS CONSEJOS INTERMUNICIPALES Y
MUNICIPALES DE SEGURIDAD PUBLICA

OBJETIVO:

Llevar a cabo el registro adecuado de los acuerdos derivados de las Sesiones de los Consejos Intermunicipales y
Municipales de Seguridad Publica, verificando su cumplimiento y atencién por las autoridades de su competencia.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direcciéon de Coordinacion con Instancias y del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, involucrados en el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos; asi como a las dependencias,
unidades administrativas, integrantes e invitados a la celebracion de las Sesiones de Consejos Intermunicipales y
Municipales de Seguridad Publica.

REFERENCIAS:

- Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero, articulo 24, fraccion XLVIII.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981.

- Ley de Seguridad del Estado de México. Capitulo Tercero, articulo 50, fraccién 1V, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 19 de octubre de 2011.

- Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Seccién Cuarta, articulo
11, fraccioén Xll. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de abril de 2014.

- Manual General de Organizacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Puablica. Apartado
VIl. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 202K10100 Direccion de Coordinaciéon con Instancias.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de julio de 2014

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Coordinacién con Instancias es la unidad administrativa responsable de verificar el seguimiento adecuado y
cumplimiento oportuno a los acuerdos establecidos en las Sesiones de los Consejos Intermunicipales y Municipales de
Seguridad Publica.

El Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica debera:
. Firmar las Tarjetas Informativas de asuntos relevantes que requieran su intervencion.

El Director de la Coordinacién con Instancias debera:

. Validar las Tarjetas Informativas para que sean emitidas al Secretario Ejecutivo.
. Recabar la firma en las Tarjetas Informativas por parte del Secretario Ejecutivo.
. Firmar las Tarjetas Informativas de Asuntos Relevantes.

El Coordinador deberéa:

. Elaborar la Nota Informativa en el Sistema al término de la Sesién.
. Dar de alta en el sistema, el seguimiento de los acuerdos de la Sesién anterior.
. Informar al Consejo de las gestiones realizadas por parte del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica.
El Analista debera:

. Elaborar las Tarjetas Informativas y realizar las modificaciones pertinentes, en relacion a los acuerdos relevantes
gue requieren intervencion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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. Imprimir las Tarjetas Informativas y entregarlas al Coordinador.

. Recibir las copias de acuses, digitalizarlos e ingresarlos a la base de datos.

. Realizar llamadas a las dependencias a las que fueron dirigidas las tarjetas informativas, en caso de que no exista
respuesta.

DEFINICIONES:

SESESP.- Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, 6rgano desconcentrado de la Secretaria
General de Gobierno y operativo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, responsable del correcto funcionamiento del
mismo, asi como enlace con el Sistema Nacional.

Consejos Municipales de Seguridad Publica (CMSP).- Son establecidos en funcion de la incidencia delictiva, los factores
criminégenos y demas circunstancias que establezcan los acuerdos generales que emita el Consejo Estatal y a propuesta
de los presidentes municipales. Tiene por objeto planear, coordinar y supervisar las acciones, politicas y programas en
materia de seguridad publica, en sus respectivos ambitos de gobierno.

Sesiéon Ordinaria.- Es aquella que tiene verificativo por lo menos una vez al mes, conforme a la convocatoria del
Presidente, que sera formulada por el Secretario Ejecutivo, por lo menos con 72 horas de anticipacion.

Sesiéon Extraordinaria.- Es aquella cuya importancia asi lo justifica y podra ser convocada cuando menos por tres
miembros del Consejo Municipal de Seguridad Publica con 24 horas de anticipacion.

Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica (CISP).- Son érganos colegiados, integrados por autoridades estatales
y municipales vinculadas al tema de seguridad publica y procuracién de justicia, que tienen por objeto propiciar la efectiva
coordinacion entre los municipios que lo conforman y entre éstos y las autoridades del orden federal y estatal, asi como
establecer el seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo Estatal, y verificar su cumplimiento.

Direccion de Coordinacién con Instancias (DCI).- Es el area encargada de participar y coadyuvar en la integraciéon y
ejecucion del Programa Estatal de Seguridad Publica, asi como disefiar e instrumentar mecanismos, estrategias y
programas que permitan difundir las acciones que en este rubro se implementan en el Estado de México.

Acuerdos.- Son convenios, compromisos o resoluciones tomados por la mayoria de los integrantes presentes en el
Consejo.

Nota Informativa.- Medio por el cual el Coordinador Regional informa sobre los acontecimientos relevantes ocurridos en la
Sesion de Consejo de Seguridad Publica.

Acta.- Documento oficial y legal el cual contiene los asuntos tratados, antecedentes, fundamentos legales y las
disposiciones que se hayan aprobado y resuelto en votacion, asi como las intervenciones y participaciones de quienes
asistan, entre otros datos.

Seguimiento.- Es la continuidad que se lleva a cabo para el cumplimiento de un acuerdo, solicitud o denuncia.
INSUMOS:

. Nota Informativa.
RESULTADOS:
. Reporte de Registro y Seguimiento de Acuerdos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Organizacion de los Consejos Intermunicipales de Seguridad Publica.
POLITICAS:

- El sistema de solicitudes y acuerdos de los Consejos Municipales e Intermunicipales de Seguridad Publica, sera de
uso exclusivo para usuarios con facultad para ingresar informacion de las sesiones de consejos realizados, o en su
caso, tener el conocimiento de algin tema tratado en dichas sesiones. Para la creacion de un usuario, la persona
serd evaluada para considerar la necesidad de tener conocimiento sobre la informacion que se maneje en el
sistema.

- La informacioén recabada fuera de las sesiones sera clasificada como restringida para ciertos usuarios, debido a la
gravedad de los temas y para resguardar la seguridad del informante.

Desarrollo 4.2: Registro y Seguimiento de Acuerdos de los Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad
Puablica.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Direccion de Coordinacion con Recibe la Nota Informativa, revisa el apartado de asuntos que requieren
Instancias/Analista atencion del Secretariado Ejecutivo, denominados ‘“relevantes”, y
determina:

¢Hay asuntos relevantes?
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2 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Analista

3 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Analista

4 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Director

5 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Director

6 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Director

7 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Director

8 Direccién de Coordinacion con
Instancias/Director

9 Secretario Ejecutivo

10 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Director

11 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Analista

12 Direccién de Coordinacion con
Instancias/Chofer

13 Dependencia

14 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Chofer

15 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Analista

16 Direccién de Coordinacion con
Instancias/ Coordinador

17 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Analista

18 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Analista

19 Direccion de Coordinacion con

Instancias/Director

GACETA

D CSCoOmIERrRNO

31 de marzo de 2016

No, espera la realizacién de la siguiente sesion de Consejo.

Si, elabora la Tarjeta Informativa dirigida a directores o titulares de las
dependencias segun la competencia del tema, la imprime y la pasa a
revision del Director de Area.

Recibe, revisa y determina:

¢ Existen observaciones?

Si, las sefala y devuelve para su correccién al Analista. Se conecta con
la operacion No. 3.

No, determina:

¢El tema requiere la atencion del Secretario Ejecutivo?

No, Firma la Tarjeta Informativa. Se conecta con la operacion No. 11.

Si, solicita la firma de la Tarjeta Informativa al Secretario Ejecutivo.

Acuerda, firma la Tarjeta Informativa y la devuelve al Director.
Recibe la Tarjeta Informativa y la envia al Analista.
Recibe la Tarjeta informativa, fotocopia en dos tantos y entrega al chofer,

para que la entregue a la dependencia que corresponda.

Recibe instruccion, entrega la Tarjeta Informativa a la dependencia
correspondiente y obtiene un acuse.

Recibe, se entera, firma el acuse y la devuelve al chofer.

Recibe acuse y entrega al Analista.

Recibe, escanea y envia el acuse de la Tarjeta Informativa al Coordinador
en competencia a fin de mantenerlo informado del seguimiento del
acuerdo.

Se entera y espera la realizacion de la siguiente sesion.

Captura los datos del acuse en una base de datos que alimenta el
Reporte de Registro y Seguimiento de Acuerdos y queda en espera de la
respuesta por parte de la dependencia durante 8 dias habiles, y
determina:

¢Hay respuesta?

No, realiza llamada telefonica a la dependencia involucrada para
optimizar el resultado e informar al Director.

Se entera e informa al Secretario Ejecutivo, hasta la proxima sesion.
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20 Secretario Ejecutivo

21 Direccion de Coordinacion con
Instancias/Analista
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Se entera y espera la proxima Sesion.

Si, comunica el resultado del seguimiento al Coordinador, para informar al
Consejo de Seguridad Publica la gestion realizada. Alimenta la base de
datos.

Se entera y lleva a cabo la siguiente Sesién de Consejo, donde informa
del cumplimiento de los Acuerdos.

Fin del Procedimiento.

Desarrollo 4.2: Registro y Seguimiento de Acuerdos de los Consejos Intermunicipales y Municipales de Seguridad

Puablica.
DIRECCION DE COORDINACION CON INSTANCIAS SECRETARIADO EJECUTIVO
DEL SISTEMA ESTATAL DE
ANALISTA DIRECTOR CHOFER SEGURIDAD PUBLICA
INICIO
RECIBE LA NOTA
INFORMATIVA, REVISA
EL APARTADO DE
ASUNTOS QUE
REQUIEREN ATENCION
DEL SECRETARIADO
EJECUTIVO,
DENOMINADOS
“RELEVANTES", Y
DETERMINA:
¢HAY ASUNTOS
RELEVANTES?
— &
ESPERA LA REALIZACION
DE LA SIGUIENTE SESION
DE CONSEJO.
D -—
ELABORA LA TARJETA
INFORMATIVA DIRIGIDA
A DIRECTORES o
TITULARES DE LAS -
DEPENDENCIAS SEGUN jal
LA COMPETENCIA DEL
TEMA, LA IMPRIME Y LA RECIBE, REVISA Y
PASA A REVISION DEL DETERMINA:
DIRECTOR DE AREA.
St (HAY NoO
OBSERVACIONES?,
— 9
LAS SENALA Y
DEVUELVE PARA SU
CORRECCION AL
ANALISTA. SE CONECTA
CON LA OPERACION
NUMERO 3.
&) -——




Pagina 108 GACETA

e It n 31 de marzo de 2016
DIRECCION DE COORDINACION CON INSTANCIAS SECRETARIADO EJECUTIVO
DEL SISTEMA ESTATAL DE
SEGURIDAD PUBLICA/
ANALISTA DIRECTOR CHOFER

SECRETARIO EJECUTIVO

®
@

DETERMINA:

7REQUIER

ATENCION DEL
SECRETARIO

JECUTIVO2

—Q

FIRMA LA TARJETA
INFORMATIVA. SE
CONECTA CON LA

OPERACION NO. 11.

~
SOLICITA LA FIRMA DE

LA TARJETA >
INFORMATIVA AL

SECRETARIO EJECUTIVO.

ACUERDA, FIRMA LA
! TARJETA INFORMATIVA

- Y LA DEVUELVE AL
DIRECTOR.

RECIBE LA TARJETA
@ - INFORMATIVA Y LA
LA

ENVIA AL ANALISTA.

RECIBE
INFORMATIVA,
FOTOCOPIA. EN DOS > @
TANTOS Y ENTREGA AL

CHOFER, PARA QUE LA

TARJETA

ENTREGUE A LA RECIBE INSTRUCCION,
ENTREGA LA TARJETA

DEPENDENCIA QUE

CORRESPONDA. INFORMATIVA A LA
DEPENDENCIA >
CORRESPONDIENTE Y

OBTIENE UN ACUSE. RECIBE, SE ENTERA,
FIRMA EL ACUSE Y LA
9 - DEVUELVE AL CHOFER.
RECIBE _ ACUSE Y
@ - ENTREGA AL ANALISTA.

RECIBE, ESCANEA Y
ENVIA EL ACUSE DE LA
TARJETA INFORMATIVA
AL COORDINADOR EN

COORDINADOR

COMPETENCIA A FIN DE

MANTENERLO >
INFORMADO DEL

SEGUIMIENTO DEL SE ENTERA Y ESPERA LA
ACUERDO. REALIZACION DE LA

SIGUIENTE SESION.

)
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DIRECCION DE COORDINACION CON INSTANCIAS

ANALISTA

DIRECTOR

COORDINADOR

SECRETARIADO EJECUTIVO
DEL SISTEMA ESTATAL DE
SEGURIDAD PUBLICA/
SECRETARIO EJECUTIVO

%

CAPTURA LOS DATOS
DEL ACUSE EN UNA
BASE DE DATOS QUE
ALIMENTA EL REPORTE

DE REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS Y QUEDA EN
ESPERA DE LA

RESPUESTA POR PARTE
DE LA DEPENDENCIA
DURANTE 8 DIAS
HABILES, Y DETERMINA:

NO Sl

¢HAY RESPUESTAS?

L - ®

REALIZA LLAMADA
TELEFONICA A LA
DEPENDENCIA

INVOLUCRADA PARA

OPTIMIZAR EL RESULTADO
E INFORMAR AL DIRECTOR.

-

SE ENTERA E INFORMA
AL SECRETARIO
EJECUTIVO, HASTA LA
PROXIMA SESION.

@4

COMUNICA EL
RESULTADO DEL
SEGUIMIENTO AL

COORDINADOR, PARA
INFORMAR AL CONSEJO
DE SEGURIDAD PUBLICA
LA GESTION REALIZADA.

~ @

- ©

SE ENTERA Y ESPERA LA
PROXIMA SESION.

SE ENTERA Y LLEVA A

)

CABO LA SIGUIENTE
ALIMENTA LA BASE DE SESION DE CONSEJO,
DATOS. DONDE INFORMA DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS
ACUERDOS.
MEDICION:

Indicadores para medir el nimero de acuerdos cumplidos derivados de las Sesiones de Consejos Intermunicipales y

Municipales de Seguridad Publica.

Numero de Acuerdos Atendidos

Nimero de Acuerdos Registrados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Nota Informativa.

X100 =

- Acta de Sesion Ordinaria del Consejo Intermunicipal de Seguridad Publica.

- Tarjeta Informativa.

- Reporte de Registro y Seguimiento de Acuerdos.

Porcentaje de Acuerdos Cumplidos
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FORMATO: NOTA INFORMATIVA

31 de marzo de 2016

ESTADO DE MEXICD GRAMDE
NOTA INFORMATIVA
SESION DE CONSEJO DE SEGURIDAD PUBLICA
MUMICIFAL| || 1 MUMICIRNO: 3 | Mo SESIOH: ¥ FECHA: ] HOA PRGBS DA 1
INTERMUMSHICIFALL | COMBEID: L] | WIHF:":IIH':-I"I . | 3 AEGEDA T DL D MDD | ¥

MONBRE DEL CODRDIMADOR: | |

LIGAN EN DOMDE SE MEALIZS LA SESHDR:

CIFHTHOL DE ASISTEMCIA

Hl._l'l'ﬂ-ﬂmﬂ EUKITIPALES

=

I8 RIFTRADN

CORC LALLM

CiRE i DE COSERND

DRITTRAL O

OEFMECHDE HANTS

I TAICES

SUTONIRALES ALNILA

RES, NEPAESENTARNTES E LA COMUMHIDAD ¥iiD SOCERAD CIVIL

SALUPD PREYENT

FEPEHOENMCIAS ESTATALES

TRAMITE

Hoalka Al

TRANMSFOINTE

s Tt

(=W arTal X1

GMLFD WV

ESOELA SECLURA

PGB

FROEDEDOLE

RATHILIOAL

-]

-8 N

(=]

CHFE R

AL

PRACTECCIDOH OOV

ODEFECHDS HURMAMDS

O TRCES

SELEMA

DEPEMDERCIAS FEENALES

[TER TN

PoA

POLICIA FEDERAL

SEN

I RLARLAT

FPEVEX

CACENES

I TAICES
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ESTADO DE MEXICO GRANDE
| o EppmsosLy SECRETARIADD EJECUTID

SECAETARD EXECUTHD

CODADMACIIN DOM INSTANCIAS

PAEVENCION DEL DELITD

INFOFRRCION ¥ ESTADISTICA

PLANEADION, SECLRIENTO Y EVALLIACION

INFORMACION DE LA SESION URGENTE Y/O RELEVANTE | v

M.P. ACUERDO AUTORIDAD RESPOMSABLE

ACUERDOS CUMPLIDOS u

N.P. ACUERDO AUTORIDAD RESPONSABLE
PRIMERD

SEGUNDO

TERCERD

CUARTD

ACUERDOS GENERADOS o

N.P. ACUERDO AUTORIDAD RESPONSABLE
PRIMERD

SEGUNDO
TERCERD

| ] 7 1I
TERBAIND DE LA SESION: | FECHA DE LA PROXIMA SESION: | HORA: J

b
LUGAR EN DONDE SE REALIZARA: _|
OTROS RELEVANTES | =

SECEETARIA QENERAL DF QOMERND
SECRETARIADD EIECUTHND EL SISTERA ESTATAL DE SBSURIDAD PUSLC!

CIRECCION DE COCRDIMAC DN CDR INSTANCIA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: NOTA INFORMATIVA

Objetivo: Obtener en forma oportuna informacion basica, clara y concisa sobre el desarrollo de las sesiones de Consejo
Intermunicipal o Municipal que facilite la toma de decisiones, la comunicacion de asuntos relevantes y/o urgentes al
Secretariado y de éste con otras instancias vinculadas con la prestacion del servicio de seguridad publica.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora y proporciona a los Coordinadores Regionales en forma digital y es para
uso interno de la Direccion de Coordinacion con Instancias.

No. Concepto Descripcion
1 Sesion Indicar con una “X” si la sesion que se realizé es municipal o intermunicipal.
2 Municipio Anotar el nombre del municipio en donde se realiz6 la sesion.
3 Consejo Municipio | Responder solo en caso de que la sesidn que se realizé sea intermunicipal, de no ser asi,
dejar el espacio en blanco.
4 Numero de Sesion | Anotar el nimero de la sesién que se esté realizando conforme al orden cronoldgico de las
sesiones (Utilizar nimeros ordinales, ejemplo: 92 sesion).
5 Tipo de Sesién Indicar con una “X” si la sesién que se realiz6 es ordinaria o extraordinaria.
6 Fecha Anotar la fecha en la que se realiz6 la sesion. Ejemplo: 28/08/2015
7 Region Indicar el nimero de la regién a la que pertenece el municipio, segin la demarcada por la
Secretaria General de Gobierno.
8 Hora Programada Anotar la hora en la que se convoco a la sesion. (En formato de 24 horas. Ejemplo: 15:30
horas).
9 Hora de Inicio Anotar la hora en la que se inici6 la sesion. (En formato de 24 horas. Ejemplo: 15:30
horas).
10 | Nombre del | Mencionar el nombre del Coordinador de la Direccion de Coordinacién con Instancias
Coordinador responsable del consejo intermunicipal o0 municipal segun se trate.
11 | Lugar Anotar el lugar y ubicacion en la que se llevé a cabo la sesion.
12 | Control de | Anotar el nombre de los representantes que asistieron a la sesion, en el apartado de la
Asistencia unidad que esta representando.
13 | Informacion de la | Mencionar los asuntos que requieren atenciéon del Secretariado Ejecutivo, y que sean
Sesion considerados relevantes dentro de la sesion, también indicar la autoridad responsable.
14 | Acuerdos Redactar los acuerdos que fueron generados en la sesién anterior y si han sido cumplidos
Cumplidos indicar la autoridad responsable de su cumplimiento.
15 | Acuerdos Mencionar los acuerdos que fueron pactados en la sesion que se reporta, indicando la
Generados autoridad responsable de su cumplimiento.
16 | Termino de Ila | Anotar la hora en la que fue clausurada la sesion.
Sesion
17 | Fecha de la | Anotar la fecha en la que se acord6 que se realizara la préxima sesion.
Proxima Sesion
18 | Hora de la Proxima | Indicar la hora en la que se acordd que se realizara la proxima sesion.
Sesion
19 | Lugar de la | Mencionar el lugar en el que se acordd que se realizara la proxima sesion.
Proxima Sesion
20 | Otros relevantes Mencionar las participaciones fuera de la sesién que sean consideradas relevantes y no
fueron pactadas como acuerdos.
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FORMATO: ACTA DE SESION ORDINARIA DEL CONSEJO INTERMUNICIPAL
DE SEGURIDAD PUBLICA

Acta de la @) Sesion Ordinaria
L oel O Consejo Intermunicipal de
ESTADO DE HEXICO Sequridad Piiblica O

é‘ﬁ En la Ciudad O siendo las O el dia O .en Q

A ubicado en . s¢ llevo a cabo la contando con la presencia de los
Tenango del siguientes
Valle °
Mesicakzingn
Asi como de las Autoridades Federales invitadas quienes tienen relacion con
la seguridad piablica en nuestro Estado:
Almoloys del Rayon

R

sl
‘*g-i ’

s

4] '::.:l(l"ﬁ\
.:: v,o
w Autoridades Munici aleslnviladas:@
San Antonio

la Isia

©

ORDEN DEL DIA
1. Lista de asistencia y declaracion de quorum legal.

2. Lectura y Aprobacion del Orden del Dia,

3. Bienvenida a cargo de ® Presidente ®

4. Lectura y seguimicnto de los Acuerdos de la @ realizada cl pasado dia @

5. Asuntos Generales: @

6. Registro de Acucrdos de la Sesion y programacion de la fecha.

QQ
7. Clausura de la sesion.

Xalatlaco

Tangmstenco
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a Actadela O Sesién Ordinaria
0 ol O Consejo Intermunicipal de
L Sequridad Piflica O

Eéﬁ 1. Lista de asistencia y declaracién de la existencia de quérum
= . .
. ' o En desahogo del primer punto del orden del dia, en uso de lu palabra, del
mﬁﬁ Secretario Ejecutivo del Consejo Intermunicipal. venficé y registrd la

asistencia de Jos mtegrantes del Consejo Intermunicipal ¢ mformé al g
Presidente del Consejo la existencia del Quorum para miciar la sesion,

1.- Lectura y Aprobacion del Orden del Dia,

En desahogo del segundo punto del orden del dia, en uso de la palabra, del
Secretario Ejecutivo del Consejo Intermunicipal, procede a dar lectura ol
Orden del Dia conforme al cual, en su caso, se desarrollard esta sesion.

Por lo que una vez leido el Orden del Dia, sc sometio a consideracion de los

|
. ,\%"f{f’. presentes, siendo aprobado por unanimidad de votos,
'-5%, fii’
Atzapan

Rayén

Almoloya ded
Rio

3.- Bienvenida a cargo de @ Presidente del Consejo Intermunicipal. S Andonio

Z la Ista
4.- Lectura vy Seguimiento al cumplimiento de los Acuerdos de la
| Sesion Ordinaria del Consejo Intermunicipal. ®
: Continuando con ¢l Orden del Dia, Sceretario Ejecutivo del Consejo, procede
a dar lectura a los Acuerdos tomados dentro de la Sesion Anterior. iical

, 5.- Asuntos Generales. @

, Capulbuac
| d).- Registro de Acuerdos @

Una vez escuchadas las participaciones, ¢l Secretanio Ejecutivo del Consejo
Intermunicipal, procede a dar lectura de los proyectos de acuerdos, los somete a

Cliapiic consideracion de los integrantes del conscjo para su  aprobacién
correspondiente, quedando registrados como se descnben a continuscion:

; «;:L Xalatlaco

Joquicingo
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3 Actadela O Sesién Ordinaria

Del O Consejo Intermunicipal de
ESTADODE MEXICO Sequridad Piiblica O

 paa ACUERDOS:
(i PRIMERO -
Tenango del
Valle
¢).- Programacion de la proxima sesion de consejo. @ S
Lucgo entonces la fecha de @‘,
6.- Clausura de la Sesidén, a cargo de
Rayon

Por lo que finalmente emite un mensaje y refiere que una vez desahogado el

orden del dia en todos sus puntos, sc da por Clausurada - - - - -« - -« - - -~ -~
i ﬁ’z oy | TTTTTTTTTTTTTTmomTTTTTITITOS - é

________________________________________________________ San Antonio
la Isla

Firmas de los Integrantes del Consejo Intermunicipal. @
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE SESION ORDINARIA

DEL CONSEJO INTERMUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Objetivo: Tener un documento oficial que sustente la celebracion de la sesion, la asistencia de los integrantes del consejo,
el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos anteriores y el registro de los nuevos.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original y copia, el original para el Coordinador y la copia para el
Presidente del Consejo Intermunicipal.

No. Concepto Descripcion
1 Acta de la Anotar el niumero de sesién que se llevé a cabo (Colocar en namero ordinario).
2 Del Anotar el nimero del consejo intermunicipal, segun la regién a la que pertenezca (Colocar en
namero ordinario).
3 Seguridad Indicar el nombre del consejo que se llevo a cabo (Determinado segun la region).
Publica
4 Ciudad Indicar el nombre del municipio sede.
5 Siendo las Indicar hora de inicio de la sesion de acuerdo al sistema horario de 24 horas.
6 Del dia Anotar la fecha de la sesion (Dia, mes y afio).
7 En Indicar el lugar en donde se realizé la sesion.
8 Ubicado en Anotar la ubicacion del lugar en donde se realiz6 la sesion.
9 Se llevé a cabo | Anotar el nimero de sesién y de consejo que se llevé a cabo (Colocar en nimero ordinario),
la y nombre del Consejo. Ejemplo: “Décima Tercera Sesion Ordinaria del Décimo Segundo
Consejo Intermunicipal de Seguridad Publica, Tenango del Valle”.
10 Consejeros Anotar el nombre de los consejeros que asistieron a la sesion.
Municipales
11 Autoridades Anotar el nombre de las autoridades federales invitadas que asistieron a la sesion.
Federales
Invitadas
12 Autoridades Anotar el nombre de las autoridades estatales invitadas que asistieron a la sesién.
Estatales
Invitadas
13 Autoridades Anotar el nombre de las autoridades municipales invitadas que asistieron a la sesion.
Municipales
Invitadas
14 Bienvenida a | Indicar el nombre del Presidente del Consejo Intermunicipal.
cargo de
15 Presidente de Indicar el cargo de la persona que dio la bienvenida. Ejemplo: “Presidente del Décimo
Segundo Consejo Intermunicipal de Seguridad Publica”.
16 Acuerdos de la Anotar el numero de sesion anterior y de consejo (Colocar en nimero ordinario), y nombre
del Consejo. Ejemplo: “Décima Tercera Sesién Ordinaria del Décimo Segundo Consejo
Intermunicipal de Seguridad Publica, Tenango del Valle”.
17 El pasado dia | Anotar la fecha de la sesion anterior (Dia, mes y afio).
de
18 Asuntos Sefialar las solicitudes de intervencion que hayan planteado los consejeros o invitados previo
Generales al inicio de la sesion.
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19 Persona que dio | Indicar el nombre del Presidente del Consejo Intermunicipal.

la bienvenida
20 A cargo de Indicar el cargo y nombre de la persona que dio la bienvenida. Ejemplo: “Presidente del
Décimo Segundo Consejo Intermunicipal de Seguridad Publica, el Lic. Aurelio Mejia”.
21 Asuntos Mencionar de manera informativa cada una de las referencias que dieron los participantes
Generales del consejo intermunicipal, de acuerdo al orden del dia.
22 Registro de | Redactar cada uno de los acuerdos que se pactaron durante la sesiéon y que fueron
Acuerdos aprobados por los integrantes del consejo intermunicipal.

23 Proxima Sesion | Anotar el niumero de la proxima sesion ordinaria del consejo intermunicipal de seguridad
de consejo publica, la fecha en que se programo (dia, mes y afio), hora (24:00 hrs), lugar y ubicacién en
la que se llevara a cabo la Sesién.

24 Firmas Firmas de los integrantes del consejo intermunicipal de seguridad publica.

NOTA: Los escudos cambiaran segun el nimero del consejo que se llevé a cabo.
FORMATO: TARJETA INFORMATIVA

SECRETARIADO EJECUTIVO ‘
Wi DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA oy SmE
ESTADO DE MEXCO GRANDE
E LUGAR Y FECHA
D—J FOLIO

NOMBRE Y PUESTO DEL REMITENTE

PRESENTE.
Distinguido Sefior Comisionado:

Al tiempo de enviarle un cordial saludo y derivado de las Sesiones de los Consejos Intermunicipales y

Municipales de Seguridad Publica que se llevan a cabo en la entidad, hago de su conocimiento que en
I
3 | , 4

Respetuosamente solicitamos su atencion especial a esta problematica en esa Region; por tal efecto y mayor
informacion el Coordinador de los Consejos Municipales de esta  Region  es:

3

(NOMBRE Y DATOS DEL COOADINADOR)

Por lo anterior, mucho agradeceré compartirnos las acciones que realice al respecto, en un plazo de ocho dias
para efecto de informar en la proxima sesion.
Sin otro en particular, quedo de usted.

ATENTAMENTE
C.c.p. Mtro. José Serglo Manzur Quiross, Secretaro General de Gobierno .
Mtrc. Héctor iménes Baca, Subsecretario General de Goblerno. 7

AR TARAOCARCM I IR ISR STAAL RIS A0AD Al TA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TARJETA INFORMATIVA

Objetivo: Dar seguimiento a cada una de las solicitudes y acuerdos, las cuales van dirigidas al orden federal, estatal y
municipal, a fin de conocer las acciones que realizan e informarlo en la siguiente sesion.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original y las copias segin se requieran, el original para la
dependencia competente a la que va dirigida, y el nimero de copias para las areas involucradas y acuse de la Direccion de
Coordinacion con Instancias.

No. Concepto Descripcion

1 Lugar y Fecha Anotar el lugar y fecha en que se elabora la Tarjeta Informativa.

2 Folio Anotar un nimero de folio, este sera asignado por la Secretaria.

3 En Mencionar el nimero (Colocar nimero ordinario) de sesién ordinaria/extraordinaria del
consejo municipal/intermunicipal de seguridad publica; sefialando el municipio. Ejemplo:
“En la Décima Segunda Sesion Ordinaria del Consejo Municipal de Seguridad Publica de
Lerma”.

4 Tema Describir la problematica, solicitud, acuerdo o peticion que se desee comentar y el nombre
de la persona que lo emite.

5 Nombre del | Mencionar el nombre, teléfono y 1.D. del Coordinador a cargo.

Coordinador

6 C.C.P. Anotar los nombres y cargos de los interesados, que recibirdn una copia de la Tarjeta
Informativa. Indicando Nombre de la persona y cargo.

7 Atentamente Anotar el nombre y firma del Secretario Ejecutivo del Sistema de Seguridad Publica.

FORMATO: REPORTE DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

DIRECCION DE COORDINACION CON INSTANCIAS

REPOATE DE REGISTRO'Y SEGLIMIENTO DE ACLERDOS

GRANDE
. 5 Derviados de
° 3 peticlones y/o s

5 HE] N*. De }}s solictudes de | De caricter Aikodded o laf RTINS E £
e Fecha Sesida }Emm Acuerdo s dudadania 'Mmmmﬂw que £ Atencion
3 i! yfosus

representantes
11211 1 ¥ YRR ] u 10 1 1 1 14 15 | 16 Y
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REPORTE DE REGISTRO
Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Objetivo: Registrar los acuerdos generados en las sesiones de Consejos Municipales e Intermunicipales de Seguridad
Publica, llevar un control sobre el seguimiento de cada acuerdo y tener un porcentaje de acuerdos registrados y atendidos
en el afio.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en original para el Secretario Ejecutivo. Se mantiene en medio digital y
sirve como medio de verificacion para meta del Programa Operativo Anual.

No. Concepto Descripcion
1 N°. de Acuerdo Anotar el nimero de acuerdo.
2 Registrados Colocar una “X” una vez que se pretenda ingresar un acuerdo.
3 Atendidos Colocar una “X” una vez que el acuerdo sea atendido o se le haya dado cumplimiento.
4 Fecha Anotar la fecha de la Sesion en la que se pact6 el acuerdo. Ejemplo: 28/08/2015
5 No. de Sesion Anotar con letra el nUmero de la Sesion que se realiz6. (anotar con niumeros ordinales,

ejemplo: Décima Primera Sesion Ordinaria)

6 Municipal Colocar una “X” si la Sesién realizada es municipal.

7 Intermunicipal Colocar una “X” si la Sesion realizada es intermunicipal.

8 Municipio Mencionar el municipio en que se llevé a cabo la Sesion y fue pactado el acuerdo.
9 Acuerdo Redactar el acuerdo que fue pactado durante la sesion realizada.

10 | Derivado de peticiones | Indicar con una “X” si el acuerdo corresponde a peticiones y/o solicitudes de la

ciudadania.
11 De caracter | Indicar con una “X” si el acuerdo tiene caracter interinstitucional, es decir, requiere
interinstitucional coordinacion entre autoridades o dependencias.
12 | Peticionario Anotar el nombre o dependencia que lo solicita.

13 | Autoridad a la que se | Indicar el nombre de la autoridad o dependencia que le dara seguimiento al acuerdo.

dirige
14 | Autoridades gue | Mencionar el nombre de las autoridades o dependencias que intervendran para el
intervienen cumplimiento del acuerdo.
15 | Relevante Colocar una “X” si el acuerdo requiere atencion del Secretariado Ejecutivo.
16 | Ordinario Colocar una “X” si el acuerdo no requiere atencion del Secretariado Ejecutivo.
17 | Atencién Mencionar las acciones que se han realizado para el desahogo del acuerdo.
V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio y/o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.
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dentro del mismo procedimiento.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana

se realiza en ese paso.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que

secuencia de las letras del alfabeto.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la

interrogacion.

mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o méas alternativas de solucion. Para fines de

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
gue se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo
de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Primera edicion, diciembre 2015.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

VII. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Coordinacién con Instancias del

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Lic. Noé Martin Vazquez Pérez
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica
(Rdbrica).

Carlos Galindo Bertaud
Director de Coordinacién con Instancias
(Rubrica).
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