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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica tiene como propoésito fundamental, precisar el método para realizar las funciones de
cada una de las unidades administrativas que lo integran, a fin de evitar duplicidad y determinar
responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con
ellos, propiciando con ello la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios
con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elaboré con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Finanzas y Administracion, mediante un proceso participativo de todos los miembros que
conforman las diferentes unidades administrativas del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica, en el desarrollo de los procedimientos sustantivos, de manera
gue al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que este esfuerzo permitira avanzar en
materia de desarrollo administrativo.

El Manual se compone de dos apartados principalmente: el primero integrado por el Marco
Juridico que regula su funcionamiento, el Objetivo del Manual, asi como la Misién y Vision del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica; y un segundo apartado en
donde se detallan los procedimientos del Organismo. Este apartado constituye el fin basico del
presente manual, ya que describe paso a paso como se realizan las actividades para la
prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las atribuciones asignadas al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, a través de su estructura y
con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de la
misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de mejora y el desarrollo de una politica de calidad.

Atentamente

M. en D. Lilia Cipriano Ista
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Seguridad Publica
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CAPITULOI.

1. MARCO JURIDICO

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia

Ley General de Victimas

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro,
Reglamentaria de la fraccion XXI del articulo 73 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Archivos

e Ley Federal del Trabajo

e Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Programa Nacional para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia

¢ Lineamientos de la Politica de Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia

e Guia de la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con Participacion
Ciudadana

e Reglamento a la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia
de Trata de Personas y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

e Criterios Generales para la Administracion y Ejercicio de los Recursos del Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacdn de Ocampo

Ley para una Cultura de Paz y Prevencion de la Violencia y la Delincuencia en
Michoacan

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Michoacan de Ocampo
Ley para Prevenir, Atender y Erradicar la Trata de Personas y para la Proteccion y
Asistencia de las Victimas en el Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Atencién a Victimas para el Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Michoacan de
Ocampo
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e Ley para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Michoacan de

Ocampo

e Ley para la Atencién y Prevencién de la Violencia Familiar en el Estado de Michoacan
de Ocampo

e Ley para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de Michoacan de
Ocampo

e Ley para la Atencidén de la Violencia Escolar en el Estado de Michoacan

e Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos de Michoacan de Ocampo

e Ley de Planeaciébn Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Michoacéan de Ocampo

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo

¢ Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de
Michoacan de Ocampo

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con los
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

e Ley de Patrimonio Estatal

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios

e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo

e Reglamento de la Ley por una Vida Libre de Violencia para las Mujeres en el Estado de
Michoacan de Ocampo

¢ Reglamento Interior del Consejo Estatal de Proteccion, Vigilancia y Seguimiento de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

e Reglamento para la Organizacion y Funcionamiento del Consejo Preventivo de la
Violencia Escolar en el Estado de Michoacan de Ocampo

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada

¢ Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado.

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, del ejercicio fiscal vigente

e Acuerdo Administrativo para el Ajuste en el Gasto Publico y Eficiente en el Gobierno
para Fortalecer la Economia y las Finanzas Publicas del Estado de Michoacén
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Pulblica, permite conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion; establece en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan y permite la delimitacion
de las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion, a la vez que
establece las politicas y lineamientos generales que deberan observarse. Ademas de que es
un instrumento que facilita la induccidn, adiestramiento y capacitacion del personal responsable
de los procedimientos.

3. MISION

El Secretariado Ejecutivo es un Organo Operativo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, el
cual depende del Consejo Estatal de Seguridad Publica del Estado de Michoacan de Ocampo,
cuyo proposito es coadyuvar en la planeacion, coordinacion y evaluacion de las politicas de
Seguridad Publica, realizar programas y acciones en la materia, a fin de generar las
condiciones aptas y necesarias para su cumplimiento, a través de la ejecucion de ejes
estratégicos tendientes a fortalecer el desempefio institucional, encausando y fomentando la
participacién social en las acciones de la seguridad publica, a fin de mejorar el nivel de vida de
los Michoacanos y con ello, preservar los derechos fundamentales, el orden y la paz social, por
un bien comun.

4. VISION

Coordinar de acuerdo a las directrices federales a las instituciones de Seguridad Publica
Estatal y Municipales que conforman a Michoacan de Ocampo, estableciendo las politicas
publicas, los sistemas de planeacion estratégica, ademas de realizar las evaluaciones del
personal policiaco en un entorno de transparencia, a fin de lograr un sistema confiable para la
sociedad, asi como eficaz y legitimo en sus acciones, contribuyendo con ello al respeto de la
integridad fisica, moral y patrimonial de las personas que conforman la sociedad michoacana,
apoyando su desarrollo y plenitud.

Rev. 01

11/08/20




Manual de Procedimientos
y 6 Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
-

5 Publica
Gobierno de

MICHOACAN REV: 01 FECHA : 11/08/20

HOJA: 8 DE: 160

CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS

A) DIRECCION DE VINCULACION Y SEGUIMIENTO DE RECURSOS FEDERALES

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Suficiencia presupuestal

Cdodigo del Procedimiento: P-SESESP-DVSRF-01

Unidad Responsable: Direccibn de Vinculacibn y Seguimiento de Recursos
Federales

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Dar a conocer el monto del recurso asignado por programa, subprograma, partida genérica
y bienes del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica (FASP), establecido en la
estructura programatica presupuestal de seguimiento emitida por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica, de las dependencias ejecutoras del recurso.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

El Director de esta area verifica el procedimiento para los efectos correspondientes, asi
como, para su correcto funcionamiento.

1.3 Alcance;

Este procedimiento aplica a la Direccién de Vinculacion y Seguimiento de Recursos
Federales.

1.4 Fundamento Legal:

e Articulos 99, fraccion VIl de las Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo, del ejercicio fiscal vigente.

e Articulo 10 del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica

Rev. 01
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Suficiencia presupuestal

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-01

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos

Federales
No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de suficiencia | Director de Solicitud de Solicitud de
presupuestal de la unidad | Vinculaciény suficiencia suficiencia
administrativa ejecutora, | Seguimiento de presupuestal presupuestal
respecto de los bienes y/o | Recursos recibida
servicios que pretende | Federales
adquirir.

2 | Verifica que los bienes y/o | Titular de la Unidad | Oficio de la Oficio de
servicios se encuentren | de Planeacion y Dependencia suficiencia
convenidos en la estructura | Evaluaciéon Ejecutora presupuestal
programatica presupuestal,
elabora, o0 en su caso, corrige
oficio de suficiencia
presupuestal.

3 | Verifica oficio de suficiencia | Director de Oficio de Oficio de
presupuestal Vinculacion y suficiencia suficiencia

Seguimiento de presupuestal presupuestal
¢ Valida oficio? Recursos dirigido a la
: . - Federales Dependencia
SI.-. _Contlnua en la siguiente Solicitante
actividad
No.- Se reinicia en la actividad
previa

4 | Suscribe oficio de suficiencia | Titular del Oficio de la Oficio de

presupuestal Secretariado Dependencia Suficiencia
Ejecutivo Ejecutora presupuestal

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Director de Vinculacion y Titular de la Unidad de Titular del Secretariado
Seguimiento de Recursos Planeacién y Evaluacién Ejecutivo

Federales

‘ Inicio ’
Verifica que sean bienes y/o

_ v — servicios convenidos en la
Recibe solicitud de suficiencia estructura programatica
I 1
presupuestal ” presupuestal, elabora, o en su[* O
caso corrige, oficio de
suficiencia presupuestal.

Verifica oficio de
suficiencia presupuestal |«

¢ Valida oficio?

Suscribe oficio de
Suficiencia Presupuestal

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento: Afectacion presupuestal

Cdédigo del Procedimiento: P-SESESP-DVSRF-02

Unidad Responsable: Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos
Federales

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Registrar el avance en la aplicacion de los recursos del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica (FASP), en la estructura programatica presupuestal de seguimiento
emitida por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.- El director de esta area verificara el procedimiento para los efectos correspondientes,
asi como, para su correcto funcionamiento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos
Federales

1.4 Fundamento Legal:
e Articulo 44, parrafo cuarto de la Ley de Coordinacién Fiscal.
e Articulos 15-17 de los Criterios Generales para la Administracién y Ejercicio de los
Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del

Distrito Federal. (Mismos que tienen vigencia durante el afio de su publicacién)

e Articulo 10 del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Afectacion presupuestal

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-02

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos
Federales

Descripcién de la

No. L Puesto y area Insumo Salida
Actividad
1 | Turna solicitud de afectacién | Titular del Solicitud de Solicitud de
presupuestal de la | Secretariado afectacion afectacion
dependencia ejecutora Ejecutivo presupuestal presupuestal
recibida
2 | Recibe solicitud de | Director de Oficio de la Documentos
afectacion presupuestal de la | Vinculacion y Dependencia de soporte
dependencia ejecutora Seguimiento de Ejecutora y para la
Recursos Solicitud de afectacion
Federales afectacion presupuestal
presupuestal
3 | Recibe y revisa la | Titular de la Oficio de la Oficio de
documentacion para | Unidad de Dependencia afectacion
proceder a la elaboraciéon de | Planeaciéon y Ejecutora presupuestal
la afectacion presupuestal y | Evaluacion dirigido a la
su registro en la estructura Delegacién
presupuestal Administrativa
4 | Verifica suficiencia Director de Afectacion Oficio de
presupuestal Vinculacion y presupuestal afectacion
¢ Valida oficio? Seguimiento de (solicitud de la | presupuestal
Si.- Continua en la siguiente | Recursos dependencia
actividad Federales ejecutora)
No.- Se reinicia
procedimiento en la actividad
previa
5 | Suscribe oficio de afectacion | Director de Oficio de Oficio de
presupuestal Vinculacion y afectacion afectacion
Seguimiento de presupuestal presupuestal
Recursos suscrito
Federales
6 | Envia oficio de afectacién Oficio de Oficio de
presupuestal a Dependencia afectacion afectacion
ejecutora Delegado presupuestal presupuestal
Administrativo con acuse de
Fin del Procedimiento recibido
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Director de Titular de la Unidad Delegado
Secretariado Vinculacion y de Planeaciony Administrativo
Ejecutivo Seguimiento de Evaluacién
Recursos Federales
( Inicio ’
&= Recibe y revisa la
Turna solicitud de Recibe solicitud y documentacién anexa para
afectacion presupuestal documentacion anexa elaborar la afectacion
de la dependencia y envia para revision presupuestal y su registro 1
ejecutora en la estructura
presupuestal
Verifica suficiencia
presupuestal <
No
Si
Suscribe oficio de Envia Oficio de
Afectacion > Afectacion
Presupuestal Presupuestal
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Adecuaciones de metas y montos

Caodigo del Procedimiento: P-SESESP-DVSRF-03

Unidad Responsable: Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos
Federales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Solicitar al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, las
modificaciones de las metas y montos federales y estatales convenidos originalmente, por
motivos de reprogramacion o reasignacion que solicite la dependencia ejecutora.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.- El director de esta area verificara el procedimiento para los efectos correspondientes,
asi como, para su correcto funcionamiento.

1.3 Alcance;

Este procedimiento aplica a la Direccién de Vinculacidon y Seguimiento de Recursos
Federales

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 44 de la Ley de Coordinacién Fiscal.

e Articulos 17-21 de los Criterios Generales para la Administracién y Ejercicio de los
Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal. (Mismos que tienen vigencia durante el afio de su publicacién)

e Articulo 10 del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Adecuaciones de metas y montos

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-03

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacion y Seguimiento de Recursos Federales

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de adecuacion | Director de Oficio signado Solicitud de
y/o madificacion de las metas | Vinculacién y por el titular de la | adecuacién
y montos federales y estatales | Seguimiento de dependencia recibida
convenidos Recursos ejecutora

Federales

2 | Verifica la estructura | Titular de la Solicitud de Estructura
programatica presupuestal | Unidad de adecuacion programatica
para revisar si proceden las | Planeaciony recibida presupuestal
adecuaciones solicitadas Evaluacion
¢, Procede adecuacion?

Si. - Continua en la actividad 5
No.- Continua en la siguiente
actividad

3 | Genera y valida oficio de | Director de Estructura Oficio de
devolucién y/o negativa de la | Vinculacion y programatica devolucion y/o
solicitud y turna al Titular del Seguimiento de presupuestal negqtiva de
Secretariado Ejecutivo Recursos solicitud

Federales

4 | Suscribe oficio de devolucién | Titular del Oficio de Oficio de
y/lo negativa de la solicitud | Secretariado devolucién y/o devolucién y/o
para la Dependencia | Eiécutivo negativa de negativa de
Ejecutora, termina solicitud soll_c_ltud

. notificado
procedimiento.

5 | Elabora oficio para solicitar al | Director de Oficio signado Oficio de
Secretariado  Ejecutivo  del | Vinculacion y por el titular de la | adecuacién
Sistema Nacional de | Seguimiento de dependencia presupuestal
Seguridad Publica, | Recursos ejecutora
autorizacion de adecuacion | Federales
presupuestal

6 | Suscribe oficio de solicitud de | Titular del Oficio signado Oficio de
adecuaciones. Secretariado por el titular de la | adecuacion

Ejecutivo dependencia presupuestal
ejecutora

7 | Recibe del SESNSP la | Titular del Oficio de Oficio de
autorizacion de adecuaciones, | Secretariado adecuacioén autorizacién de
e instruye para el registro de | Ejecutivo presupuestal adecuacion
los cambios y adecuaciones presupuestal
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
respectivas.

8 | Recibe documentacion de | Titular de la Oficio de Oficio de
adecuaciones, y procede a | Unidad de respuesta de conocimiento de
registrar los cambios y elabora | Planeacion y procedencia del procedencia de
oficio de respuesta para la | Evaluacion SESNSP solicitud de
dependencia ejecutora. adecuacion y/o

reprogramacion
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Vinculacion y
Seguimiento de Recursos
Federales

Titular de la Unidad de
Planeaciéon y Evaluacion

Titular del Secretariado
Ejecutivo

Inicio

Recibe oficio de solicitud de
adecuacion presupuestal, revisa

Verifica la estructura
programética presupuestal de

y turna

Genera y valida oficio de
devolucién y/o negativa de

A

seguimiento respecto a las
adecuaciones solicitadas

No
¢ Procede

l

la solicitud

Elabora oficio para solicitar al
Secretariado Ejecutivo del

adecuacion?

Si

Sistema Nacional de Seguridad
Publica, autorizacion de
adecuacion presupuestal

O

v

Suscribe oficio de
devolucion a la
dependencia solicitante

Suscribe oficio de solicitud de

Recibe documentacién de
adecuaciones, y procede a

oficio de respuesta para la
dependencia ejecutora

> adecuaciones

Recibe del SESNSP la
autorizacion de adecuaciones, e

registrar los cambios y elabora [«

(2)—

instruye para el registro de los
cambios y adecuaciones
respectivas
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Rendicién de informes (mensuales y trimestrales)

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-04

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos
Federales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Rendir informes mensual y trimestralmente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica, asi como a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sobre el
ejercicio de los recursos del FASP (Fondo de aportaciones para la seguridad publica), y el
avance en el cumplimiento de las metas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.- El director de esta area verificara el procedimiento para los efectos correspondientes,
asi como, para su correcto funcionamiento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos

Federales

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 44, parrafo quinto y sexto, y 48 de la Ley de Coordinacién Fiscal.

e Articulo 17 de los Criterios Generales para la Administracion y Ejercicio de los Recursos
del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del Distrito
Federal. (Mismos que tienen vigencia durante el afio de su publicacion)

e Articulo 10 del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Rendicién de informes (mensuales y trimestrales)

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-04

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacion y Seguimiento de Recursos Federales

No.

Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Instruye al Titular de la Unidad | Director de Afectacion Afectacion
de Planeacién y Evaluacion | vinculaciony presupuestal presupuestal
para la elaboraciébn de los | Seguimiento de
informes de avance del | Recursos
ejercicio financiero de los | Federales
programas con  prioridad
nacional
2 | Elabora los informes, dentro | Titular de la Afectacion Remisién de
de los primeros 10 dias de Unidad c_ig presupuestal formatos de
cada mes y los primeros 20 Planeac_lc,my |nf0|_rme
. . Evaluacion debidamente
dias .de cada trimestre, requisitos
respectivamente
3 | Requisita los formatos que | Director de Estructura Informes a la
contienen la informacion de los | vinculacion y programatica SHCP
movimientos realizados en el Seguimiento de presupuestal
. . Recursos
p(_erlodo que se informa cada | Fagerales
trimestre
4 Envia los Formatos de Informe | Director de Formatos de | Publicacion de
vinculacion y Informes informes en el

para validaciéon

Fin del Procedimiento

Seguimiento de
Recursos
Federales

periddico  oficial
del estado y en
la pagina del
SESESP
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3. FLUJOGRAMA

Director de Vinculacion y Seguimiento de
Recursos Federales

Titular de la Unidad de Planeacion y

Evaluacion

( Inicin ’

A 4
Instruye al Titular de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion para la

elaboracién de los informes de avance del
ejercicio financiero de los programas con
prioridad nacional

Requisita los formatos que contienen la
informacién de los movimientos realizados

A\ 4

Elabora los informes requeridos, dentro

de los primeros 10 dias de cada mes y

los primeros 20 dias de cada trimestre,
respectivamente

en el periodo que se informa cada
trimestre

A 4

Envia los Formatos de Informe para
validacién

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del | Atencion y seguimiento de fiscalizacion de la cuenta

Procedimiento: publica

Caodigo del | P-SESESP-DVSRF-05

Procedimiento:

Unidad Responsable: Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos
Federales

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Establecer la debida coordinacién y comunicacion con todas las dependencias encargadas
de ejecutar los recursos del Fondo a que se refiere el articulo 25, fraccion VIl de la Ley de
Coordinacién Fiscal, con la finalidad de verificar el grado de cumplimiento de los objetivos
de los programas federales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Director de esta area verificara el procedimiento para los efectos correspondientes, asi
como, para su correcto funcionamiento.

2. Atendera puntualmente todos los trabajos de la etapa de planeacién de la fiscalizacion de
la cuenta publica correspondiente al ejercicio fiscal que se audite.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Vinculacion y Seguimiento de Recursos
Federales.

1.4 Fundamento Legal:
e Articulo 20 de la Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
e Articulo 34 de los Criterios Generales para la Administracién y Ejercicio de los
Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del

Distrito Federal. (Mismos que tienen vigencia durante el afio de su publicacion)

e Articulo 10 del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencién y seguimiento de fiscalizacion de la cuenta publica

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-05

Unidad Responsable:

Direcciéon de Vinculacion y Seguimiento de Recursos Federales

A DeSCAré?i(\;/'izgdde 2 Puesto y area Insumo Salida
1 | Turna oficio de inicio de la | Titular del Oficio de Oficio de
fiscalizacion de la cuenta | Secretariado fiscalizacion de | fiscalizacion de la
publica correspondiente Ejecutivo la cuenta cuenta publica
publica recibido
2 | Recibe oficio de | Director de Oficio de Oficio de
notificacion, analiza | Vinculacion y fiscalizacion de | fiscalizacion de la
informacion e instruye lo | Seguimiento de la cuenta cuenta publica
correspondiente Recursos Federales | publica recibido
3 | Elabora oficio para solicitar | Jefe del Oficio de Oficio de
a los titulares de las | Departamento de notificacion a notificacion a
unidades  administrativas | Apoyo a la Unidad titulares de titulares de
ejecutoras la designacion | de Planeaciony Dependencias Dependencias
de enlaces para que | Evaluaciéon Ejecutoras Ejecutoras
acudan a reunion de inicio
del procedimiento  de
fiscalizacion
4 | Valida oficio y envia para | Director de Oficio de Oficio de
firma del Titular del | Vinculaciény notificacion a notificacion a
Secretariado Ejecutivo Seguimiento de titulares de titulares de
Recursos Federales | Dependencias Dependencias
Ejecutoras Ejecutoras
validado
5 | Suscribe oficio de | Titular del Oficio de Oficio de
notificacion a titulares de | Secretariado notificacion a notificacion a
Dependencias Ejecutoras Ejecutivo titulares de titulares de
Dependencias Dependencias
Ejecutoras Ejecutoras
suscrito
6 | Turna oficio y/o acta de | Titular del Oficio y/o acta Oficio y/o acta de
observaciones realizadas | Secretariado de observaciones
por el érgano fiscalizador Ejecutivo observaciones realizadas
realizadas remitido
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
7 | Analiza las observaciones | Director de Oficio y/o acta Acta de
hechas a las unidades | Vinculaciény de observaciones
administrativas Ejecutoras Seguimiento de observaciones
Recursos Federales realizadas
remitido
8 | Elabora oficio para solicitar a | Jefe del Acta de Oficio
las unidades administrativas | Departamento de observaciones
Ejecutoras la solventacion de | Apoyo a la Unidad de
la observaciones Planeacion y
Evaluacion
9 | Valida oficio y envia para firma | Director de Oficio Oficio validado
del Titular del Secretariado | Vinculaciony
Ejecutivo Seguimiento de
Recursos Federales
10 | Suscribe oficio dirigido a las | Titular del Oficio validado Oficio suscrito
unidades administrativas | Secretariado
Ejecutoras Ejecutivo
11 | Turna documentacion que | Titular del Oficio suscrito Documentacion
solventa las observaciones del | Secretariado de
Organo Fiscalizador, enviada | Ejecutivo observaciones
por las Dependencias
Ejecutoras
12 | Revisa documentacion Director de Documentacion | Documentacion
Vinculacién y de revisada
Seguimiento de observaciones
Recursos Federales
13 | Clasifica e integra la | Jefe del Documentaciéon | Documentaciéon
documentacion que solventa | Departamento de de clasificada
las observaciones, para | Apoyo a la Unidad de | observaciones
enviarse mediante oficio al | Planeaciony
Organo fiscalizador Evaluacién
14 | Valida oficio y envia para firma | Director de Oficio Oficio validado
del Titular del Secretariado | Vinculaciony
Ejecutivo Seguimiento de
Recursos Federales
15 | Suscribe oficio de solventacion | Titular del Oficio validado Oficio validado y
de observaciones Secretariado firmado
Ejecutivo

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Secretariado
Ejecutivo

Director de Vinculacion y
Seguimiento de Recursos
Federales

Jefe del Departamento de
Apoyo ala Unidad de
Planeacién y Evaluacién

( Inicio ’

v
Turna oficio de inicio de la
fiscalizacién de la cuenta

Recibe oficio de notificacion e
instruye lo correspondiente

publica correspondiente

Suscribe oficio dirigido a las

Elabora oficio para solicitar a los
titulares de las dependencias
ejecutoras la designacion de

Valida oficio y envia para firma

h 4

enlaces para que acudan a
reunion de inicio del
procedimiento de fiscalizacion

de la Secretaria Ejecutiva

dependencias ejecutoras [«

\ 4
Turna oficio y/o acta de
observaciones realizadas por

Procede a la revision y analisis

el érgano fiscalizador

Suscribe oficio dirigido a las

pde las observaciones realizadas

Elabora oficio para solicitar a las
dependencias ejecutoras, la

a las dependencias ejecutoras

Valida oficio y envia para
firma de la Secretaria

documentacion y/o solventacion
de las observaciones

dependencias ejecutoras [

Turna documentacion que
solventa las observaciones del

Ejecutiva

Revisa la documentacion para

Clasifica e integra la
documentacion que solventa las
observaciones, para enviarse

organo fiscalizador, enviado
por las dependencias
ejecutoras

Suscribe oficio de solvatacién
de observaciones dirigido a la |«

su debida integracion

A 4

Valida oficio y envia para firma

mediante oficio al 6rgano
fiscalizador

autoridad fiscalizadora

Fin

de la Secretaria Ejecutiva
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion externa a los programas presupuestarios

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-06

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos
Federales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

En coordinacién con las dependencias ejecutoras, se evalla la correcta aplicacion de los
recursos y el grado de cumplimiento de los objetivos y metas, de los Programas con
Prioridad Nacional y Subprogramas convenidos en los Anexos Técnicos de los Convenios
de Coordinacion del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del

Distrito Federal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El director de esta area verificar4 el procedimiento para los efectos correspondientes,
asi como, para su correcto funcionamiento.

2. Mediante la contratacion de un evaluador externo o por si mismo, se deberan
implementar los mecanismos, metodologias e indicadores estratégicos, para conocer
todos los aspectos asociados con la aplicacion de los recursos del financiamiento
conjunto de los fondos federales; asi como, los resultados e impactos obtenidos
derivados del cumplimiento de las metas convenidas en los proyectos de inversion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos

Federales.

1.4 Fundamento Legal:

Articulo 20 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Articulo 25-27 de los Criterios Generales para la Administracién y Ejercicio de los
Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal. (Mismos que tienen vigencia durante el afio de su publicacion)

e Lineamientos Generales de Evaluacion del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal

Correspondiente.

e Articulo 10 del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion externa a los programas presupuestarios

Cdodigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-06

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacion y Seguimiento de Recursos Federales

productos de la evaluacién
y turna para su revision

Ejecutivo

ek DescAréﬁ)i(\:llizr;éje & Puesto y area Insumo Salida
1 |Instruye el inicio del | Titular del Instruccion Informacion
procedimiento de la | Secretariado relativa a los
evaluacion a los fondos de | Ejecutivo fondos de ayuda
ayuda federal para Ila federal para la
seguridad publica seguridad publica
2 | Ordena realizar oficio vy | Director de Informacion Informacion
términos de referencia para | Vinculaciéon y relativa a los relativa a los
contratacion de la | Seguimiento de fondos de ayuda | fondos de ayuda
evaluacion externa Recursos Federales | federal para la federal para la
seguridad publica | seguridad publica
3 | Elabora oficio para solicitar | Titular de la Unidad | Informacién Oficio
gue se inicie con el | de Planeaciény relativa a los
procedimiento de | Evaluacion fondos de ayuda
contratacion de la Encuesta federal para la
Institucional e  Informe seguridad publica
Estatal de Evaluacion de
conformidad a los términos
legales
4 | Revisa y suscribe oficio; y | Director de Oficio Oficio suscrito
lo remite al Delegado | Vinculaciony
Administrativo. Seguimiento de
Recursos Federales
5 | Recibe oficio y procede a la | Delegado Oficio suscrito Oficio y contrato
contratacion de evaluador | Administrativo de evaluador
externo
6 | Recibe resultados y/o | Titular del Oficio y contrato Resultados de la
Secretariado de evaluador evaluacion
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ek DescAréﬁ)i(\:llizr;éje & Puesto y area Insumo Salida
7 | Recibe resultados, revisa y | Director de Informacion de la | Informacién de la
analiza la informacién Vinculacién y evaluacion evaluacion
Seguimiento de analizada
Recursos Federales
8 | Elabora oficio para remitir al | Titular de la Unidad | Informacién de la | Informe Estatal
SESNSP Encuesta | de Planeacion y evaluacion de Evaluacion
Institucional e  Informe | Evaluacion analizada
Estatal de Evaluacion
9 | Revisa oficio para remitirlo | Director de Informe Estatal Oficio e Informe
a firma Vinculacion y de Evaluacion Estatal de
Seguimiento de Evaluacién
Recursos Federales
10 | Suscribe oficio dirigido al | Titular del Oficio e Informe Oficio suscrito e
SESNSP Secretariado Estatal de Informe Estatal
Ejecutivo Evaluacién de Evaluacion
11 | Instruye realizar el Plan de | Titular del Informe Estatal Informe Estatal
Acciones de los Aspectos | Secretariado de Evaluacion de Evaluacion
Susceptibles de Mejora | Ejecutivo
(PAASM)
12 | Elabora el PAASM vy cita a | Director de Informe Estatal Plan de Acciones
Dependencias Involucradas | Vinculacion y de Evaluacién Susceptibles de
Seguimiento de Mejora
Recursos Federales
13 | Elabora oficio para remitir el | Director de Plan de Acciones | Oficio y Plan de
Plan de Acciones de los | Vinculaciony Susceptibles de Acciones
Aspectos Susceptibles de | Seguimiento de Mejora Susceptibles de
Mejora al SESNSP Recursos Federales Mejora
14 | Suscribe oficio dirigido al | Titular del Oficio y Plan de Informe final
SESNSP y remite Informe | Secretariado Acciones
Final de los avances | Ejecutivo Susceptibles de
alcanzados del Plan de Mejora

Acciones de los Aspectos
Susceptibles de Mejora

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Titular del Director de Titular de Unidad de Delegado
Secretariado Vinculacion y Planeacién y Administrativo
Ejecutivo Seguimiento de Evaluacion
Recursos Federales
Elabora oficio para solicitar
— que se inicie con el
Instruye el inicio del Ordena realizar oficio y procedimiento de
procedimiento  de la términos de referencia contratacion de la
evaluacion a los Fondos para contratacion de la Encuesta Institucional e
de Ayuda Federal para evaluacion externa Informe Estatal de
la Seguridad Publica. Evaluacién de

Recibe resultados y/o
productos de la
evaluacion externa 'y
turna para su revision

conformidad a los términos
legales

Revisa y suscribe oficio
dirigido al Delegado
Administrativo

Recibe oficio y
procede a la

| - .,
= contratacion de
evaluador externo

Recibe resultados,
revisa y analiza la

Suscribe oficio

dirigido al SESNSP

\ 4

informacion

Revisa oficio para
remitirlo a firma

v

Instruye realizar el Plan
de Acciones de los
Aspectos Susceptibles de
Mejora (PAASM)

Suscribe oficio dirigido al
SESNSP y remite
Informe Final de los

Elabora oficio para remitir
al SESNSP Encuesta
Institucional e Informe
Estatal de Evaluacion

Elabora el PAASM y cita
a Dependencias
Involucradas

v

Elabora oficio para
remitir el Plan de
Acciones de los

avances alcanzados del
Plan de Acciones de los
Aspectos Susceptibles

de Mejora

Fin

Aspectos Susceptibles
de Mejora al SESNSP
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cierre de ejercicio presupuestal

Cédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-07

Unidad Responsable:

Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos Federales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Cumplir con las disposiciones legales en la elaboracion del acta de cierre del ejercicio
presupuestal, debidamente requisitada.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El director de esta area verificara el procedimiento para los efectos correspondientes,
asi como, para su correcto funcionamiento.

2. Al dar por concluido el ejercicio presupuestal del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal, se debera dejar constancia del
debido cumplimiento de todas las etapas de la administracion de los recursos
convenidos con la federacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Vinculacion y Seguimiento de Recursos Federales

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 13, 45, fraccion VI Ley de Coordinacion Fiscal.

e Articulo 22-24 de los Criterios Generales para la Administracién y Ejercicio de los
Recursos del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal. (Mismos que tienen vigencia durante el afio de su publicacién)

e Articulo 10 del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Cierre de Ejercicio Presupuestal

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DVSRF-07

Unidad Responsable:

Direccién de Vinculacion y Seguimiento de Recursos Federales

Fin del Procedimiento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 |Instruye al Director de | Titular del Memorandum Informacion
Vinculacion y Seguimiento de S_ecret_ariado ylo instrucci()n rglatiya_l al
Recursos Federales para que Ejecutivo escrita o verbal ejercicio

: . o resupuestal
realice el cierre del ejercicio P P
presupuestal.

2 | Analiza informacién y turna al | Director de Informacion Informacion
titular de la Unidad de | Vinculaciony relativa al relativa al
Planeacion y Evaluacién para Seguimiento de ejercicio ejercicio
la_ elaboracién del Acta de Recursos Federales | presupuestal presupuestal
Cierre del Ejercicio
Presupuestal.

3 | Elabora Acta de Cierre del | Titular de la Unidad | Formatos e Acta de Cierre
Ejercicio Presupuestal | d& Planeacion y informacion del | del Ejercicio
correspondiente y remite al Evaluacién ejercicio Presupuestal

. . L resupuestal
Director de Vinculacion vy P P
Seguimiento de Recursos
Federales.

4 | Somete a consideracién de D_irector _de Acta _de (_Jigrre Acta _de (_Zi_erre
los titulares de las | Vinculaciony del Ejercicio del Ejercicio
Dependencias Ejecutoras el Seguimiento de Presupuestal Presupuestal
contenido de la misma. con la Recursos Federales verificada
finalidad de que sea suscrita.

5 | Remite Acta de Cierre del | Titular del Acta de Cierre Acta de Cierre
Ejercicio Presupuestal | Secretariado del Ejercicio del Ejercicio
correspondiente al SESNSP Ejecutivo Presupuestal Presupuestal

P ' verificada turnada
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Secretariado Director de Vinculacion y Titular de la Unidad de
Ejecutivo Seguimiento de Recursos Planeacion y Evaluacién

Federales

‘ Inicio ’

Instruye la realizacion del cierre
del ejercicio presupuestal

Analiza informacion y turna al Elabora Acta de Cierre del
titular de la Unidad de Ejercicio Presupuestal

Planeacion y Evaluacién para correspondiente y remite al

A\ 4

Remite Acta de Cierre del
Ejercicio Presupuestal
correspondiente al SESNSP

P la elaboracion del Acta de Director de Vinculacion Yy
Cierre del Ejercicio Seguimiento de Recursos

Presupuestal Federales

Somete a consideracion de los
titulares de las Dependencias
Ejecutoras el contenido de la

Fin

misma, con la finalidad de que
sea suscrita
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B) DIRECCION DE APOYO TECNICO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Profesionalizacion de las Instituciones de Seguridad Publica

Cédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DAT-01

Unidad Responsable:

Direccién de Apoyo Técnico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Impulsar la Capacitaciéon, Actualizaciéon y Especializacion del personal policial de las
Instituciones de Seguridad Publica.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Supervisara que la informacion que integran los cursos de capacitacion de las
Instituciones de Seguridad Publica cumplan los lineamientos del Programa Rector de

Profesionalizacion.

2. Enviara al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica las fichas
de validacién de los cursos de capacitacion y dar seguimiento para estar en condiciones
de llevar a cabo los cursos de capacitacion.

3. Notificard a las Instituciones de Seguridad Publica las validaciones correspondientes o
en su caso las observaciones sefialadas por el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

4. Solicitara las fichas de verificacion y reportes de cumplimiento de metas, asi como la
informacion soporte de comprobacion de la ejecucion de los cursos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Apoyo Técnico.

1.4 Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo
Programa Rector de Profesionalizacion

Articulo 11 Fraccion I, VI,

XIl'y XVI del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo

del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Profesionalizacién de las Instituciones de Seguridad Publica

Cdodigo del Procedimiento: P-SESESP-DAT-01

Unidad Responsable: Direccién de Apoyo Técnico

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe la solicitud de fichas de - -
validacion por parte de las | Director de Apoyo Solicitud de Solicitud de
Instituciones de  Seguridad | Técnico fichas de Fichas de
Plblica. validacion Validacion

2 Remite a la Unidad de Director de Apoyo Solicitud de Solicitud de
Desarrollo Policial para su Técnico Fichas de Fichas de
revision. Validacion Validacién

3 | Revisa que las fichas de
‘F’,"’r‘ggﬁ‘;ﬁg eSter;{e‘éct’Q:mme dﬂ Titular de la Unidad | Solicitud de Fichas
Profesionalizacion y remite al de _D_esarrollo Flchas _d,e revisadas
Jefe del Departamento de | Policial Validacion
Apoyo a la Unidad de
Desarrollo Policial

4 Elabora documento en el cual | Jefe del
se remiten las fichas de | Departamento de Fichas de Documento de
validacion al SESNSP para su | Apoyo a la Unidad Validacion remision
validacion. de Desarrollo

Palicial

5 | ¢Hay observaciones?

Si. Remite fichas al titular de la | Director de Apoyo | Documento de | Fichas de
Unidad de Desarrollo Policial. Técnico remision validacion
No. ContinGa procedimiento en

la actividad 9.

6 | Recibe fichas y solventa
observaciones en coordinacién
con el Jefe del Departamento | Titular de la Unidad Fichas de Fichas de
de Apoyo a la Unidad de | de Desarrollo validacion validaciéon con
Desarrollo  Policial 'y las | Policial observaciones
Instituciones de Seguridad
Publica.

7 Elabora el documento en el | Titular de la Unidad Fichas de Documento de
cual se remiten las | de Desarrollo validacion remision
observaciones subsanadas al | Policial
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
SESNSP.
8 | Recibe la validacion de las | Director de Apoyo Fichas Fichas
fichas por parte del SESNSP Técnico validadas validadas
9 | Elabora el documento en el | Jefe del
cual se notifica a las | Departamento de . -
o . . Fichas Oficio de
Instituciones de Seguridad | Apoyo a la Unidad . e
B S Validadas notificacion
Plblica la validacion de las | de Desarrollo
fichas. Palicial
10 | Supervisa a las Instituciones | . . Acciones de
. - Titular de la Unidad -
de Seguridad Publica respecto de Desarrollo Cursos de seguimiento a
a los cursos de capacitacion. Policial capacitacion cursos de
capacitacion
11 | Recibe la documentacion
oo ¥ onee e pocines de | Fihas de
jecucic Director de Apoyo | seguimiento a verificacion y
los cursos de capacitacion de | =, . .
S . Técnico cursos de seguimiento a
las Instituciones de Seguridad L
o ) . capacitacion cursos
Publica y remite al titular de la
Unidad de Desarrollo Policial.
12 | Elabora el documento en el | Jefe del
cual se remiten las fichas de | Departamento de Oficio de Oficio de
verificacion del SESNSP. Apoyo a la Unidad e e
verificacion verificacion
de Desarrollo
Poalicial
13 | Elabora el documento en el | Jefe del Oficio de Oficio de
cual se notifica a las | Departamento de verificacion Notificacién

Instituciones de Seguridad
Publica sobre la verificacion de
cursos finalizados.

Fin del Procedimiento

Apoyo a la Unidad
de Desarrollo
Policial
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3. FLUJOGRAMA

Director de Apoyo Técnico

Policial

Titular Unidad de Desarrollo

Jefe del Departamento de
Apoyo ala Unidad de
Desarrollo Policial

Inicio

Recibe la solicitud de ficha de
validacion por parte de las
Instituciones de Seguridad

Publica

A4

Remite a la Unidad de
Desarrollo Policial para su
revision

Revisa las fichas de

al Programa Rector de
Profesionalizacion y remite
Jefe del Departamento de

Si Revisa
validacion
¢Hay
obhservaciones?

No¢
@

Remite fichas al titular de
> la Unidad de Desarrollo

Apoyo a la Unidad de
Desarrollo Policial

validacion que estén conforme

Elabora documento de remision
para las fichas de validacion al
SESNSP para su validacion

Recibe fichas y solventa

Policial

Recibe la validacién de las

las Instituciones de Seguridad
Pudblica

observaciones en coordinacion con
» el Jefe del Departamento de Apoyo
a la Unidad de Desarrollo Policial y

A

Elabora el documento en el cual

fichas por parte del
SESNSP

se remiten las observaciones
subsanadas al SESNSP

O,
'

Recibe la documentacion
comprobatoria y las fichas de
verificacidn de la ejecucion de

los cursos de capacitacion de |
las instituciones de Seguridad
Publica y remite al titular de la
Unidad de Desarrollo Policial

Supervisa en conjunto con las
Instituciones de Seguridad
Publica a los cursos de

capacitacion

Elabora documento en el
cual notifica a las
Instituciones de Seguridad
Publica la validacion de las
fichas.

A

Rev. 01

11/08/20




Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica

REV: 01

FECHA : 11/08/20

HOJA: 36

DE: 160

Director de Apoyo Técnico

Titular Unidad de Desarrollo
Policial

Jefe del Departamento de
Apoyo ala Unidad de
Desarrollo Policial

)

v

Elabora el documento en el cual
se remiten las fichas de
verificaciéon del SESNSP

A 4

Elabora el documento en el cual se
notifica a las Instituciones de
Seguridad Publica sobre la
verificacion de cursos finalizados
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Profesionalizacion de los integrantes de las Instituciones de
Seguridad Publica Municipales.

Cédigo del Procedimiento: P-SESESP-DAT-02

Unidad Responsable: Direccién de Apoyo Técnico

1.2 Objetivo del Procedimiento:

Impulsar la Capacitacion, Actualizacién y Especializacibn de los integrantes de las
Instituciones de Seguridad Publica Municipales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Supervisara y verificara que los cursos de capacitacion sean revisados conforme al
programa rector de Profesionalizacion.

2. Enviara al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(SESNSP) las fichas de validacién de los cursos de capacitacion y dar seguimiento
para estar en condiciones de llevar a cabo los cursos de capacitacion.

3. Notificara a las instancias capacitadoras las validaciones correspondientes o en su
caso las observaciones sefaladas por el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

4. Solicitara las fichas de verificacion y reportes de cumplimiento de metas, asi como la
informacién soporte de comprobacién de la ejecucién de los cursos.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Apoyo Técnico.

1.4 Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo
Programa Rector de Profesionalizacion

Articulo 11 Fraccion |, VIII, X1l y XVI del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Profesionalizacion de los integrantes de las Instituciones de
Seguridad Publica Municipales.

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DAT-02

Unidad Responsable:

Direccion de Apoyo Técnico

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 |Instruye para validar los Tematica y/o
cursos de capacitacion de los | Director de Apoyo | Oficio de contenidos de
municipios. Técnico verificacion cursos
municipales
2 | Revisa en coordinacion con la
instancia capacitadora, que -
L . Tematica y/o
los cursos de capacitacion | Titular de la Programa Rector .
L . : contenidos de
para los municipios estén | Unidad de de
- . L cursos
elaborados conforme al | Desarrollo Policial | Profesionalizacion. o
municipales
Programa Rector de
Profesionalizacion.
3 | Realiza las fichas de
validacion de los cursos de | . Temaética y/o Fichas de
NN Titular de la . o
capacitacion para los Unidad de contenidos de validacién de
municipios y remite al Jefe de . Cursos los cursos a
Desarrollo Policial - L
Departamento de Apoyo de la municipales municipios
Unidad de Desarrollo Policial
4 | Elabora el documento en el | Jefe del
cual se remiten las fichas de | Departamento de . i
o, : Oficio de Oficio de
validacion al SESNSP. Apoyo a la Unidad o S
validacién validacién
de Desarrollo
Policial
5 | Recibe la validacién o en su o
: . - Validacién y/o
caso las observaciones de las | Director de Apoyo | Oficio de fi
. o . P o ichas con
fichas de validacion enviadas | Técnico validacién ODSErVaciones
al SESNSP.
6 | Solventa las observaciones en
coordinaciéon con la instancia | . .
) . Titular de la Validacion y/o :
capacitadora y remite al Jefe . : Observaciones
Unidad de fichas con
de Departamento de Apoyo de - . solventadas
i Desarrollo Policial | observaciones
la Unidad de Desarrollo
Policial.
7 | Elabora el documento en el | Jefe del
cual se remiten las Departamento_de Oficio de Oficio de
observaciones subsanadas al | Apoyo a la Unidad verificacion verificacion
SESNSP. de Desarrollo
Policial
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
8 | Recibe la validacion de las | . :
- Director de Apoyo . Fichas
fichas por parte del SESNSP. Técnico Fichas validadas
9 | Da seguimiento en conjunto Tematica y/o
con la instancia capacitadora | Titular de la contenidos de
a los cursos de capacitacion | Unidad de Fichas validadas CUISOS
de los municipios. Desarrollo Policial municipales
10 | Recibe la documentacion
comprobatoria por parte de la Tematica v/o
instancia capacitadora de los | . cay L
L Director de Apoyo | contenidos de Documentacion
cursos de la capacitacibn alos | —, )
o : . Técnico Cursos comprobatoria
municipios y remite al titular municinales
de la Unidad de Desarrollo P
Policial.
12 | Revisa la documentacion
comprobatoria y elabora las | .
. e . Titular de la L, .
fichas de verificacion y remite Unidad de Documentacion Fichas de
al Jefe de Departamento de Desarrollo Policial comprobatoria verificaciéon
Apoyo de la Unidad de
Desarrollo Policial.
13 | Elabora el documento en el | jefe del 5 B
cual se remiten las fichas de | pepartamento de ocumentacion .
verificacion del SESNSP. Apgyo ala Unidad | Comprobatoriay | Oficiode
de Desarrollo las fichas de comprobacion
Policial verificacion
15 | Remite oficio y entregables a
Seguimiento  del ~SESESP | Departamentode | - paioriay | Oficio de
para el pago correspondiente. | APoyo ala Unidad |~ ‘e oo solicitud de
gi”[():ie;arrollo verificacion pago
14 | Entrega de Constancias de
Acreditacion de los cursos a B
los  policias  municipales | pirector de Apoyo | RS/a¢ion de _
participantes. Técnico cursos y personal | Constancias

Fin del Procedimiento

participante
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3. FLUJOGRAMA

Director de Apoyo Técnico

Titular de la Unidad de
Desarrollo Policial

Jefe del Departamento de Apoyo a
la Unidad de Desarrollo Policial

Inicio

Instruye para validar los
cursos de capacitacion de
los municipios

Revisa en coordinacion con
la instancia capacitadora,
gue los cursos de
capacitacion estén
elaborados conforme al
Programa Rector de
Profesionalizacién

v

Recibe la validacién o en su
caso las observaciones de
las fichas de validacion
enviadas al SESNSP

Realiza las fichas de
validacién de los cursos de

Elabora el documento en el cual

capacitacion y remite al
Jefe de Departamento de
Apoyo de la Unidad de
Desarrollo Policial

> se remiten las fichas de
validacion al SESNSP

Recibe la validacion de las

Solventa las observaciones en
coordinacién con la instancia
capacitadora y remite al Jefe

de Departamento de Apoyo de

la Unidad de Desarrollo
Policial

A

Elabora el documento en el cual
se remiten las observaciones
subsanadas al SESNSP

fichas por parte del
SESNSP

Recibe la documentacion
comprobatoria por parte de la
instancia capacitadora de los

cursos de la capacitacion a los
municipios y remite al titular de
la Unidad de Desarrollo Policial

Da seguimiento en conjunto
con la instancia capacitadora a
los cursos de capacitacion a
los municipios y remite al
titular de la Unidad de
Desarrollo Policial

Entrega de Constancias de
Acreditacion de los cursos
a los policias municipales

Revisa la documentacion
comprobatoria y elabora las
fichas de verificacion y remite
al Jefe de Departamento de
Apoyo de la Unidad de
Desarrollo Policial

Elabora el documento en
el cual se remiten las
fichas de verificacion del
SESNSP

\

Remite oficio y
entregables para el pago

participantes

Fin

A
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Certificaciéon de los elementos de las Instituciones de Seguridad

Pablica Municipal

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DAT-03

Unidad Responsable:

Direccién de Apoyo Técnico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Impulsar la Evaluacion de Control de Confianza y brindar la atencién a las solicitudes y
consultas que presenten los municipios.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Gestionara las solicitudes de Evaluacién de Control de Confianza de la Policia municipal
a través de la Direccion de Apoyo Técnico.
2. Revisara puntualmente la integracion de los expedientes a través de la Direccién de
Apoyo Técnico para mitigar los riesgos de expedientes incongruentes o incompletos.
3. Resguardara la informacion de las Evaluaciones de Control de Confianza considerada

como confidencial al interior de la Direccién de Apoyo Técnico.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo Técnico.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo

e Articulo 11 Fracciones | y X del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Certificacion de los Elementos de las Instituciones de

Seguridad Publica Municipal

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DAT-03

Unidad Responsable:

Direccién de Apoyo Técnico

No. Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe solicitudes de evaluacion | Director de Registro Decision
de Control de Confianza (ECC) | Apoyo Técnico
de los municipios.
2 | Revisa solicitudes de ECC vy | Titular de Unidad | Revision Decision
expedientes adjuntos. de Desarrollo
Palicial
3 | Carga la solicitud de evaluacion | Jefe del Base de datos Decisién
de Control de Confianza a la | Departamento de
plataforma INTRANET. Apoyo a la
Unidad de
Desarrollo
Policial
4 | Elabora documento en el cual se | Jefe del Oficio de Oficio de
remiten las solicitudes de | Departamento de | solicitud solicitud
evaluacibn de Control de | Apoyo a la de
Confianza. Desarrollo
Palicial
5 |Integra documentacién de los | Jefe del Oficio de Oficio de
Municipios y Elementos | Departamento de | notificacion notificacion
solicitantes, y en su caso, | Apoyo ala de
asesora sobre la documentacion | Desarrollo
ylo requisitos faltantes y elabora | Policial
el oficio para requerir la
documentacion en comento.
6 | Recibe las notificaciones de las | Director de Registro Decision
fechas de evaluacion de Control | Apoyo Técnico
de Confianza.
7 | Revisa las fechas de | Titular de la Revision Decision
programacion. Unidad de
Desarrollo
Palicial
8 | Carga las fechas de evaluacion | Jefe del Base de datos Decisién
en la plataforma de INTRANET. Departamento de
Apoyo a la
Unidad de
Desarrollo
Policial
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
9 Elabora y envia el documento de | Jefe del Oficio de Oficio de
notificacion de fechas de | Departamento de | notificacion notificacion
evaluacion  dirigido a los | Apoyo ala
municipios. Unidad de
Desarrollo
Palicial
10 | Recibe los resultados de las | Director de Registro Decision
evaluaciones de Control de | Apoyo Técnico
Confianza, asi como la relacion
de Municipios y/o Elementos no
participantes en la ECC.
11 | Revisa la relacion de | Titular de la Revision Decision
inasistencias de los Municipios | Unidad de
ylo Elementos, en las | Desarrollo
Evaluaciones de Control de | Policial
Confianza.
12 | Registra relacion en la plataforma | Jefe del Base de datos Decision
INTRANET. Departamento de
Apoyo a la de
Desarrollo
Palicial
13 | Elabora oficio en el cual se | Jefe del Oficio de Oficio de
solicita la justificacion o motivo de | Departamento de | solicitud solicitud
inasistencia dirigido al municipio | Apoyo a la de
respectivo. Desarrollo
Policial
14 | Recibe la respuesta de | Director de Registro Decision
inasistencias por parte de los | Apoyo Técnico
municipios.
15 | Revisa los justificantes por | Titular de la Revision Decision
inasistencia de los municipios. Unidad de
Desarrollo
Policial
16 | Elabora el documento donde se | Jefe del Solicitud de Solicitud de
justifica las inasistencias al C3. Departamento de | notificacion notificacion
Apoyo a la de
Desarrollo
Palicial
17 | Recibe los resultados de las | Directo de Apoyo | Oficio que Oficio que
evaluaciones de Control de | Técnico notifica notifica
Confianza y turna al titular de la resultados resultados
Unidad de Desarrollo Policial.
18 | Revisa los resultados de las | Titular de la Revision Decisién
evaluaciones de Control de | Unidad de
Confianza. Desarrollo
Palicial
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
19 | Registra y carga los resultados | Jefe del Base de datos Decision
de Control de Confianza en la | Departamento de
plataforma INTRANET. Apoyo a la de
Desarrollo
Policial
20 | Elabora el oficio para la entrega | Jefe del Oficio de entrega | Oficio de entrega
de resultados de Control de | Departamento de
Confianza dirigido a los | Apoyo a la de
municipios participantes | Desarrollo
(Presidentes municipales). Policial

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Apoyo Técnico

Titular de la Unidad de
Desarrollo Policial

Jefe de Departamento de
Apoyo ala Unidad de
Desarrollo Policial

v

Recibe solicitudes de
evaluacién de Control de

Revisa solicitudes de ECC y
expedientes adjuntos.

Confianza (ECC) de los
municipios

Recibe las notificaciones de

Carga la solicitud de
evaluacion de Control de
Confianza a la plataforma

INTRANET

v

Elabora documento en el
cual se remiten las
solicitudes de evaluacion de
Control de Confianza.

Integra documentacion de los
Municipios y Elementos

solicitantes, y en su caso,
asesora sobre la

las fechas de evaluacién de

Control de Confianza

Revisa fechas programadas

documentacion y/o requisitos

faltantes y elabora oficio para

requerir la documentacién en
comento

Carga las fechas de

Recibe los resultados de las
evaluaciones de Control de
Confianza, asi como la
relacion de Municipios y/o
Elementos no participantes
enla ECC.

» evaluacion en la plataforma
de INTRANET

v

Elabora y envia el
documento de natificacion de

Revisa la relacién de

inasistencias de los
Municipios y/o Elementos en

las Evaluaciones de Control
de Confianza

fechas de evaluacion dirigido
a los municipios

Registra relacion en la

plataforma INTRANET

A 4

2]
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Director de Apoyo Técnico

Titular de la Unidad de
Desarrollo Policial

Jefe de Departamento de
Apoyo ala Unidad de
Desarrollo Policial

Recibe la respuesta de
inasistencias por parte de los
municipios

v

Elabora oficio en el cual se
solicita la justificacion o
motivo de inasistencia

Revisa los justificantes por

Recibe los resultados de
las evaluaciones de

A

inasistencia de los
municipios

dirigido al municipio
respectivo

Elabora el documento donde
se justifica las inasistencias

A\ 4

al C3

Control de Confianza 'y
turna al titular de la
Unidad de Desarrollo

Revisa los resultados de las

Policial

evaluaciones de Control de
Confianza

Registra y carga los
> resultados de Control de

Confianza en la plataforma
INTRANET

!

Elabora el oficio para la
entrega de resultados de
Control de Confianza dirigido
a los municipios participantes
(Presidentes municipales)

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Revision de expediente de los elementos municipales de
Seguridad Publica

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DAT-04

Unidad Responsable:

Direccién de Apoyo Técnico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Solicitar a la instancia que realiza el proceso de evaluacion a fin de que notifiquen a este
Secretariado Ejecutivo si es viable, en funcién de sus lineamientos, una nueva examinacion de
los elementos municipales de seguridad publica.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Recibird la solicitud de revision de expediente por parte del municipio, asi como
supervisar que la informacion que integran los cursos de capacitacion de las
Instituciones de Seguridad Publica cumplan los lineamientos del Programa Rector de

Profesionalizacion.

2. Verificara que la solicitud se realice en apego a lo estipulado en la normativa aplicable al

proceso de evaluacion.

3. Solicitara al Centro Estatal de Certificacion, Acreditacién y Control de Confianza la
valoracion de expedientes de los elementos municipales referidos en la solicitud recibida
en este Secretariado Ejecutivo.

4. Notificara a los municipios la respuesta recibida respecto a la revision de los

expedientes.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo Técnico.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo

e Articulo 11 Fraccion I, VIII, Xl y XVI del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

mbre del Procedimiento:

Revision de expediente de los elementos municipales de
Seguridad Publica

Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-DAT-04
Unidad Responsable: Direccién de Apoyo Técnico
No. L . . .
Descripcion de Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe la solicitud de revision de | . q ficio d Solicitud de
expedientes de los municipios Dl,rec_tor e Apoyo | Oficio de revision de
' Técnico solicitud :
expedientes
2 . - « g .
ReV|sa_1 la solicitud de revisién de Titular de la Solicitud de Expedientes de
expediente. . L los elementos
Unidad de revision de :
- . de seguridad
Desarrollo Policial | expedientes o
publica
3 | Elabora el documento solicitando | Jefe del Expedientes de
a C3 la revision de expediente. Departamento de | Oficio de los elementos
Apoyo a la Unidad | solicitud de seguridad
Desarrollo Policial publica
4 | Recibe la respuesta de C3 de la Expedientes de Notificacion de
revision de expedientes. Direccion de los elementos -
L . revision de
Apoyo Técnico de seguridad .
o expedientes
publica
S | Revisa el oficio de la respuesta
de la revision de expedientes y Titular Unidad de Notificacion de | Notificacion de
turna al Jefe de Departamento de Desarrollo Policial revision de revision de
Apoyo. S expedientes expedientes
6 | Elabora el documento notificando | Jefe del Oficio de Expedientes
a los municipios la respuesta | Departamento de | notificacion a revisados
favorable de la revisiobn de | Apoyo ala Unidad | municipios
expediente, requiriendo  una | Desarrollo Policial

nueva solicitud de evaluacién de
control y Confianza.

Si la respuesta es negativa,
elabora oficio notificando que el
elemento no es candidato para la
evaluacion.

Fin del Procedimiento.
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3.-FLUJOGRAMA

Director de Apoyo Técnico

Titular de la Unidad de
Desarrollo Policial

Jefe de Departamento de
Apoyo a la Unidad de
Desarrollo Policial

Recibe solicitud de
revision de

Revisa la solicitud de

expedientes de los
municipios

Recibe respuesta a
solicitud de revision de

Elabora el documento
solicitando a C3 la revision

y

revision de expedientes

A 4

de expediente

expedientes

Revisa oficio de

respuesta de la 'R No
revision de > ¢ Respuesta
» | expedientes y turna al favorable?
Jefe de

Departamento de
Apoyo de la Unidad
de Desarrollo Policial

2]

Elabora el documento
notificando a los
municipios la respuesta
__|favorable de la revision de
expediente, requiriendo
una nueva solicitud de
evaluacion de Control y
Confianza

Elabora oficio
notificando que el
elemento no es —
candidato para la
evaluacion
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Equipamiento en materia de Seguridad Publica Municipal
Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-DAT-05
Unidad Responsable: Direccién de Apoyo Técnico

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Gestionar e impulsar el equipamiento de los integrantes de las Instituciones de Seguridad
Publica municipales.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Recibira la solicitud de equipamiento por parte de los municipios.

Verificara la existencia de suficiencia presupuestal.

Elaborarda solicitud de adquisicién de bienes.

Verificara que los elementos cuenten con los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable para la asignacion del equipamiento.

N =

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo Técnico.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

¢ Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo
Articulo 11 Fraccién I, VIII, XlI, XV y XVI del Reglamento Interior del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Equipamiento en materia de Seguridad Publica Municipal

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DAT-05

Unidad Responsable:

Direccién de Apoyo Técnico

° Descripcion de Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 |Recibe la  solicitud  de Oficio de
equipamiento de los municipios. Director de Apoyo | Oficio de solicitud de
Técnico solicitud suficiencia
presupuestal
2 | Hay suficiencia presupuestal
Si. Elabora la solicitud de | _. -
adquisicion los bienes para Tm."ar de la Oficio de Of|g:|p de
- - Unidad de . solicitud de
equipamiento. - solicitud o
Desarrollo Policial adquisicion
No. Fin del procedimiento.
3 | Elabora la solicitud de adquisicion | Titular de la . .
, , : : solicitud de solicitud de
de los bienes para equipamiento. | Unidad de S L
- adquisicion adquisicion
Desarrollo Policial
4 | Recibe los bienes solicitados Director de Apoyo | solicitud de Bienes
Técnico adquisicion solicitados
S | Revisa elementos cumplan con | Titular de la Revision de Notificaciéon de
requisitos. Unidad de requisitos de entrega de
Desarrollo Policial | elementos equipamiento
6 | Entrega de equipamiento. _
Director de Apoyo . . s
P Equipamiento Material tactico
. o Teécnico
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Director de Apoyo Técnico

Titular de la Unidad de
Desarrollo Policial

Jefe de Departamento de
Apoyo ala Unidad de
Desarrollo Policial

v

Recibe la solicitud de
equipamiento de los

No

Verifica que

municipios

Recibe los bienes
solicitados <

v

haya suficiencia
presupuestal

Si ¢

Elabora la solicitud de

adquisicion los bienes
para equipamiento

Revisa que los
elementos cumplan

Entrega el

v

con los requisitos.

equipamiento

Fin

v
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C) DIRECCION JURIDICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Tramite de solicitud de alta del personal operativo en la Licencia
Oficial Colectiva No. 206, ante la Secretaria de la Defensa
Nacional.

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DJ-01

Unidad Responsable:

Direccion Juridica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo el registro e inscripcion de elementos policiales ante la Secretaria de la Defensa
Nacional, para la portacién y uso de armas de fuego, en términos de la Licencia Oficial

Colectiva No. 206.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

e Debera solicitarse por parte de la autoridad competente ya sea municipal o estatal, el
alta del personal operativo, mediante oficio dirigido al Titular del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica, anexando el listado del personal que se
requiere registrar, asi como la documentacion necesaria requerida por cada elemento.

e Se devolvera la solicitud de no encontrarse debidamente integrados los expedientes del
personal que se pretende dar de alta ante la Secretaria de la Defensa Nacional.

1.3 Alcance;

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Juridica.

1.4 Fundamento Legal:

1. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo.
2. Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad

Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Tramite de solicitud de alta del personal operativo en la Licencia
Oficial Colectiva No. 206, ante la Secretaria de la Defensa
Nacional.

Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-DJ-01

Unidad Responsable: Direccién Juridica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe oficio de solicitud por | Personal del area de | Oficio Oficio con
parte de la autoridad que | correspondencia del turno

corresponda (Municipal o Estatal) | Secretariado
para el alta de elementos | Ejecutivo.
policiales ante la Secretaria de la
Defensa Nacional, (SDN) y remite
a la Direccioén Juridica.

Recibe la solicitud, revisa que los | Personal operativo Revisién de Revisién de
expedientes del personal que se | de la Direccién Expedientes Expedientes
requiere sea dado de alta, se | Juridica.
encuentren integrados
correctamente.

.,Se encuentran debidamente
integrado y completo?

Si.- Remite al Jefe de
Departamento de Apoyo
Operativo

No.- Devuelve a la autoridad
correspondiente para su correcta
integracion.

Verifica la correcta integracion de | Jefe de Proyecto de Proyecto de
los expedientes y elabora Oficio | Departamento de Oficio Oficio
mediante el cual se solicita el Apoyo Operativo
registro de elementos policiales a
la 212 Zona Militar de la SDN y
somete a consideracion del
Director Juridico.

Revisa el Oficio de solicitud, | Director Juridico Oficio Oficio

rubrica y recaba la firma del titular
del Secretariado Ejecutivo.

Firma el Oficio de solicitud para el | Titular del Oficio Firmado | Oficio firmado
Alta de elementos policiales para | Secretariado

Rev. 01
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
la 212 Zona Militar y devuelve | Ejecutivo
para su notificacion.

6 | Instruye la presentacién del Oficio | Director Juridico Oficio firmado | Acuse de
ante la 212 Zona Militar. entrega de

oficio

7 | Recibe de la 212 Zona Militar | Personal del area de
Oficio mediante el cual comunica | correspondencia del | Oficio de Turno de
el alta del personal operativo Secretariado autorizacién Oficio

. : .| Ejecutivo. de alta
solicitado, que ampara la Licencia
Oficial Colectiva No. 206 y turna.

8 |Recibe 'y turna para la | Director Juridico Oficio de Turno oficio
elaboraciéon  del Oficio de gutolrlzacmn
notificacion de la respuesta a la e alta
autoridad competente.

Elabora Oficio de notificacién de | Jefe de

9 |alta de personal operativo a la gepartamentq de P:c_oyecc;[o P:PYGCJO

corporaciéon policial que poyo Operativo o Iclo de O Iclo de
. notificacion notificacion

corresponda, y remite para

rubrica.

10 | Revisa el Oficio de notificacion, | Director Juridico Oficio Oficio
rubrica y recaba la firma del titular rubricado Rubricado
del Secretariado Ejecutivo.

11 | Firma el Oficio y devuelve para Titular del | Oficio de | Oficio de
su notificacion. Secretariado notificacion notificacion

Ejecutivo

12 | Instruye la notificacion del Oficio | Director Juridico Acuse de | Acuse de
a la autoridad correspondiente, y oficio ~ de|ofico  de

notificacion notificacion

su posterior archivo en el

expediente respectivo.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Personal del
. Personal Jefe del ,
area de . Titular del
correspondencia Ope(atlvo' ,de & DI RIETIERD Director Juridico Secretariado
: Direccion de Apoyo : :
del Secretariado Fo : Ejecutivo
Juridica Operativo

Ejecutivo

( Inicio )

Recibe oficio de solicitud
para el alta de
elementos policiales
ante la SDN

Recibe de la 212 Zona
Militar Oficio mediante

autorizacion y alta del
personal operativo

el cual comunica la

@
|

Hl

Recibe la sol

revisa expedientes

icitud,

¢Expedien

completos?

Verifica la correcta
integracion de los
expedientes y elabora
Oficio a la 212 Zona
Militar

tes

A A

|y solicitud, rubrica 'y

Devuelve a la autoridad
correspondiente para su
correcta integracion

!
©

Revisa el Oficio de

recaba firma

Firma el Oficio de
solicitud para el Alta
de elementos
policiales

Instruye la presentacion
del Oficio ante la 212
Zona Militar

Turna para la
elaboracion del oficio
para notificacion de la

respuesta a la
autoridad competente

Elabora Oficio de
notificacion de alta de| 4
personal operativo |
—PRevisa Oficio, rubrica y
recaba firma

Firma oficio y
devuelve para su

notificacion

Instruye la

notificacion del Oficio

a la autoridad
competente, y ordena
su archivo

A

Rev. 01

11/08/20




Manual de Procedimientos
y 6 Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
-

5 Publica
Gobierno de

MICHOACAN REV: 01 FECHA : 11/08/20

HOJA: 57 DE: 160

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Opiniones Técnico-Juridicas
Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-DJ-02
Unidad Responsable: Direccién Juridica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asesorar en materia juridica al Titular del Secretariado Ejecutivo, a sus unidades
administrativas, a los municipios y demas dependencias en los asuntos de su competencia,
cuando éste le sea solicitado, para que los actos que de estos emanen se encuentren
debidamente fundados y motivados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se brindara asesoria al Titular del Secretariado Ejecutivo, a sus unidades
administrativas, a los municipios y demas dependencias en situaciones concretas
relacionadas con la materia de su competencia, y del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.

2. La Unidad de lo Contencioso Administrativo y Operativo, sera el area encargada de

elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes de asesoria y someterlas a
consideracion del Director Juridico para su firma.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Juridica.

14 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.

¢ Manual de Organizacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Asesoria y Opiniones técnico-juridicas
Caodigo del Procedimiento: P-SESESP-DJ-02
Unidad Responsable: Direccién Juridica
No. Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe una solicitud de Turno de
asesoria ylu “opinion teg:mpo Director Juridico Solicitud solicitud
juridica, turna para el tramite
correspondiente.
2 | Recibe, estudia y analiza la Titular de la Unidad - -
consulta planteada. de lo Contencioso SOI'C'tu,d de SOI'C'tu,d de
Administrativo y asesoria y{u_ asesoria y{u_
Operativo opinién juridica | opinion juridica
3 | Elabora proyecto de Oficio con | Titular de la Unidad Provecto de Provecto de
la respuesta respectiva. de lo Contencioso fi y i y
Administrativo y Oficio de Oficio de
Operativo respuesta respuesta
4 | Revisa el oficio.
¢, Hay observaciones?
Si.- Devuelve para | oo tor Juridico Oficio de Oficio de
modificaciones. respuesta Respuesta
No.- Firma oficio e instruye la
notificacion del mismo.
5 | Lleva a cabo la entrega del
Oficio de respuesta a la
instancia solicitante,
recabando sello de acuse de | Auxiliar Oficio de
recibo. administrativo de la Acuse de recibo
respuesta

Fin del procedimiento

Direccion Juridica
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3. FLUJOGRAMA

Director Juridico

Titular de la Unidad de lo
Contencioso Administrativo
y Operativo

Auxiliar Administrativo de la
Direccién Juridica

Inicio

\4
Recibe una solicitud de
asesoria y/u opinién

Recibe, estudia 'y
analiza la consulta

técnico juridica, y turna

Revisa oficio

planteada

y
Elabora Oficio de

¢ Tiene
observaciones?

respuesta

Firma el oficio de

Entrega del Oficio de
respuesta y recaba sello

respuesta e instruye su
notificacion

de acuse

\ 4
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencién a las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

Cdodigo del Procedimiento: P-SESESP-DJ-03

Unidad Responsable: Direccién Juridica

1.1 Objetivos del Procedimiento

Realizar las acciones tendientes para atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la
informacién publica que sean presentadas ante el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

13

1.

Se garantizaran las condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer
el derecho de acceso a la informacion, y se apoyara al solicitante en la elaboracion de
las mismas.

La solicitud debera cumplir con las caracteristicas establecidas en el articulo 66 de la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

Se registraran y dara seguimiento a todas las solicitudes de acceso a la informacion
publica.

Las respuestas de las solicitudes de informacion publica se entregaran dentro de un
plazo establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

Se debera fundar y motivar el acuerdo que determine que la informacion solicitada se
encuentra clasificada como reservada o confidencial.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Juridica.

1.4

Fundamento Legal:

Articulos 64 al 83, y demas relativos de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Michoacéan de
Ocampo.

Articulo 12 fraccion Xl del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencién a las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DJ-03

Unidad Responsable:

Direccion Juridica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Presenta solicitud de acceso a
la informacién publica ante el
Area de correspondencia, o | Solicitante Solicitud Solicitud
mediante la Plataforma Nacional
Electrénica INFOMEX.
2 | Recibe solicitud de acceso a la Responsable de la
informacion e integra el | Unidad de Solicitud Solicitud
expediente correspondiente. Transparencia
3 | Revisa solicitud de informacion
¢Cumple la solicitud con datos | Responsable de la
precisos para su atencion? Unidad de Solicitud Solicitud
Si.- Pasa a la actividad 5. Transparencia
No.- Pasa a la actividad 4.
4 | Se requiere al solicitante para
que proporcione mas
informacion para estar en
condiciones de atender su
solicitud.
¢Atiende el Requerimiento en el Re_sdpodnzable dela - -
plazo otorgado? Unidad de _ Requerimiento Requerimiento
Transparencia
Si.- Pasa a la actividad 5.
No.- Se tendrd& por no
presentada la solicitud. Termina
procedimiento.
5 | Elabora y somete a
consideracion el oficio mediante
el cual_ requiere Ia_ |r_1form_aC|on a Re_sponsable dela Oficio de Oficio de
las unidades administrativas del | Unidad de L L
. . , . solicitud solicitud
Secretariado  Ejecutivo  que | Transparencia
correspondan, estipulando un
plazo para su entrega.
6 | Revisa y firma el oficio de | .. - Oficio de Oficio de
- : L Director Juridico s o
solicitud de informacién para las solicitud solicitud
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
areas competentes
7 | Reciben el oficio de solicitud de | Titulares de las
informacion y dan respuesta en Unld_a(_jes ' Oficio de Oficio de
el plazo consignado administrativas del .
: solicitud Respuesta
Secretariado
Ejecutivo
8 | Turna el oficio al responsable de | . .- Oficio de Turno oficio de
; . Director Juridico
la unidad de transparencia Respuesta respuesta
9 | Elabora acuerdo de respuesta a
- . 9 Responsable de la - Proyecto
la solicitud de informacién vy . Turno oficio de
. o Unidad de Acuerdo de
somete a consideracion del . respuesta
: - Transparencia respuesta
Director Juridico
10 | Revisa, autoriza e instruye la
notificacion del Acuerdo de | Director Juridico Acuerdo de Acuerdo de
. respuesta respuesta
respuesta al solicitante.
11 | Notifica al solicitante el Acuerdo
cei)e( ézisep#t?ta’ y archiva en el Responsable de la Acuerdo de Notificacién
P ' Unidad de respuesta Acuerdo de
Fin del Procedimiento Transparencia Respuesta
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3. FLUJOGRAMA

Solicitante

Responsable de la
Unidad de
Transparencia

Director Juridico

Titulares de las
Unidades
Administrativas del
SESESP

Inicio

Presenta solicitud de
informacion

Recibe solicitud de acceso
a la informacion e integra el

v

expediente
correspondiente

v

Revisa solicitud de
informacioén

¢ Contiene
datos
completos?

No

Requiere al solicitante
informacion precisa
para atender la solicitud

No

¢ Se atiende
requerimiento?

Elabora Oficio para
requerir a las unidades

administrativas la

_@

Revisa y firma el oficio de
solicitud para las unidades

Reciben y dan respuesta

\ 4

informacién que
corresponda

Elabora acuerdo de
respuesta y somete a

A 4

administrativas competentes

Turna oficio para

consideracion del Director

en el plazo consignado

elaboracion de acuerdo de [«

A

n respuesta
Juridico
Revisa, autoriza e instruye la
notificacion del Acuerdo de
Respuesta.
Notifica Acuerdo y

archiva en el expediente.

Fin
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D) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Elaboracién e integracion del anteproyecto de presupuesto
(recurso estatal)

Cdodigo del Procedimiento: | P-SESESP-DA-01

Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Aplicar las politicas y lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas y Administracién, para
el proceso de planeacion, programacioén de los programas, obras y acciones a cargo del
Secretariado Ejecutivo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Consolidard la informacion de las Unidades Responsables y/o Unidades
Administrativas del Secretariado Ejecutivo para integrar la proyeccion presupuestal,
de conformidad con los Lineamientos expedidos por la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

2. Se solicitara a las Unidades Administrativas envien los requerimientos y necesidades
especiales para el proximo ejercicio las cuales se toman en cuenta para ser
integradas en la propuesta final.

3. Se elaborara en base a los requerimientos; los cuales pueden variar de un afio a otro.

4. Integracién del Anteproyecto de presupuesto de los recursos estatales asignados al
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanaos, Financieros y Materiales.
1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 13 fracciones Il y VII del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion e integracibn del anteproyecto de presupuesto
(recurso estatal)

Cédigo: P-SESESP-DA-01
Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Instruye al Titular de la Unidad | Titular del Informacion Informacion de
de Recursos Humanos, | Secretariado de presupuestal
Financieros y Materiales para | Ejecutivo presupuestal
la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto.

2 Turna a las Unidades Titular de la Unidad Oficio e Oficio de
Administrativas del | de Recursos informacion solicitud con
Secretariado  Ejecutivo  los H_uman_os, turnada. seII_o'de
i . itid | Financieros y recibido.
meamleh:[os emitidos para la | \1ateriales
elaboracion del Anteproyecto
de Presupuesto.

3 | Recibe los proyectos de las | Titular de la Unidad | Oficio e | Oficio de
Unidades Administrativas de | 9€ Recursos | informacion | solicitud con
del Secretariado Ejecutivo. H_uman_os, turnada. seII_o_ de

Financieros y recibido.
Materiales

4 | Integra el ante proyecto segun | Titular de la Unidad | Informacion Informe.
las caracteristicas y de Recursos | recibida.
necesidades. H_uman_os,

Financieros y
Materiales

S | Turna el anteproyecto | Titular de la | Informe. Autorizacion.
integrado para aprobacién y | Delegacion
firma del Titular de la | Administrativa
Dependencia.

6 | Archiva los documentos | Titular de la Unidad | Anteproyecto | Archivo.
generados. de Recursos | de

Humanos, presupuesto

Financieros y | del ejercicio

Fin del procedimiento Materiales fiscal qgue
corresponda.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Secretariado
Ejecutivo

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos,
Financieros y Materiales

Titular de la Delegacién

Administrativa

Instruye al Titular de la Unidad
de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales para la
elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto

A 4

Turna a las Unidades
Administrativas del Secretariado
Ejecutivo los lineamientos
emitidos para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto

.

Recibe los proyectos de las
Unidades Administrativas de del
Secretariado Ejecutivo

A\ 4

Integra el ante proyecto segun
las caracteristicas y necesidades

Archiva los documentos
generados

\ 4

Turna el anteproyecto integrado
para aprobacion y firma del
Titular del Secretariado Ejecutivo

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Informe del avance fisico - financiero.
Cdédigo del Procedimiento: P-SESESP-DA-02
Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Elaborar con la periodicidad requerida, el informe de del avance fisico - financiero de los
programas, obras y acciones a cargo del Secretariado Ejecutivo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Se elaborara un informe mensual que detalle los avances registrados en los diferentes
programas que desarrolla la Secretaria de Finanzas y Administracion de acuerdo a las

metas programadas por cada Unidad Responsable.

2. Los informes deberan de ser enterados a la Delegacion Administrativa en los primeros
10 dias del mes siguiente.

3. Cada Unidad Administrativa enviara la informacién de acuerdo a sus proyectos y metas.
1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

1.4 Fundamento Legal:
¢ Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado.
e Articulo 13 fraccién VI del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion del Informe del avance fisico - financiero.

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-02

Unidad Responsable:

Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 |Solicita a cada Unidad | Titular de la | Informes  de | Informe Mensual
Administrativa el reporte de | Delegacion avances
actividades los primeros 10 Administrativa Ienwados por
dias del mes de acuerdo a la Sisrecciones.
estructura programatica
presupuestaria autorizada para
el ejercicio fiscal.
2 | Reportan las  Actividades | Titular de las | Actividades Informe Mensual
realizadas durante el mes. Unidades Realizadas
Administrativas
3 | Concentra e integra el avance | Personal Informe Reporte
fisico financiero mensual en el | OPerativo de la | mensual  de
sistema presupuestal, Unidad de cada_ . Unl_dad
Recursos Administrativa.
conforme a las metas Humanos,
programadas. Financieros vy
Materiales
4 | Envia el informe a la Secretaria | Titular de la | Informes  de | Confirmacién por
de Finanzas y Administracion | Unidad de | avances parte de la
con base en los formatos y/o | Recursos enviados por | Secretaria de
sistemas que se determinen Humanos, las unidades | Finanzas y
Financieros y | administrativas | Administracion
Materiales
5 | Archiva en el expediente de | Personal Informes  de | Expediente.
operativo de la |cada Unidad

cada Unidad Administrativa.

Fin del procedimiento

Unidad de
Recursos
Humanos,
Financieros y
Materiales

Administrativa.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacién
Administrativa

Titulares de las Unidades
Administrativas

Titular y personal de la
Unidad de Recursos
Humanos, Financieros y
Materiales

Solicita a cada Unidad
Administrativa el reporte de
Actividades

Reportan las
Actividades

\ 4

realizadas durante
el mes

v

Concentra e Integra el
Avance Fisico Financiero

Envia el informe a la
Secretaria de Finanzas y
Administracion

A 4

Archiva en el Expediente de
cada Unidad Administrativa.

!

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Control y trdmite de movimientos de personal
Cédigo del Procedimiento: P-SESESP-DA-03
Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar los movimientos del personal, tales como altas, bajas, interinatos, licencias,
reingresos, modificaciones de percepciones, asi como promociones y cambios de oficina de
pago ante la Unidad Administrativa de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Tramitard al momento de autorizarse cualquier movimiento de personal de la
Secretaria de Finanzas y Administracion, ante la Direccion de Recursos Humanos a fin
de mantener actualizada la plantilla del personal.

2. Los movimientos de personal podran ser de distintos tipos ya sea promociones,
licencias, cambios de oficina, altas, bajas e interinatos, y deberan estar sujetos a los
tiempos que la Direccién de Recursos Humanos requiera para tramitar los cambios en
la nébmina.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanas, Financieros y Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 13 fracciones Xl y XllI del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control y trdmite de movimientos de personal.

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-03

Unidad Responsable:

Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe documentos, oficios, Titular de la | Documento Aprobacién de
promociones o solicitudes de Unidad de Soli(?itqd de | documento.
movimientos de personal. Recursos movimiento  de

Humanos, personal.
Financieros y
Materiales

2 | Elabora el documento de | Personal Informacion Documento de
movimiento de personal del | OPerativo de la | Recibida movimiento de
empleado. . Unidad de personal.

Recursos
Humanos,
Financieros y
Materiales

3 | Manda para firma del Titular | Titular ~de la | Documento de | Sello de Recibido

del Secretariado Ejecutivo. Unidad de | movimiento de
Recursos personal.
Humanos,
Financieros y
Materiales

4 | Recibe documento de | Titular del | Documento de | Documento de

movimiento de personal. Secretariado movimiento de | movimiento de
Ejecutivo personal. personal Firmado.
S | ¢Autoriza? Titular del | Documento de | Documento de
Secretariado movimiento de | movimiento de
No: se regresa para iniciar Ejecutivo personal. personal Firmado.
tramite de nuevo y regresa a la
actividad 1.

6 |Sii se envia a la Unidad | Personal Documento de | Sello de Recibido de
Administrativa de Recursos | operativo de la | movimiento de | la Unidad
Humanos de la Secretaria de | Unidad de | personal Administrativa de
Finanzas y Administracion y se | Recursos autorizado. Recursos Humanos
archiva copia e integra en el | Humanos, de la Secretaria de
expediente que corresponda. Financieros y Finanzas y

Materiales Administracion y
Archivo

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad de Personal operativo de la
Recursos Humanos, Unidad de Recursos Titular del Secretariado
Financieros y Materiales Humanos, Financieros y Ejecutivo
Materiales
f Elabora el

Recibe solicitudes de

movimientos de
personal

Envia para firma del
Titular del Secretariado |«

documento de
movimiento de
personal

A 4

Ejecutivo

Recibe documento de

Envia a la Unidad
Administrativa de
Recursos Humanos de
la Secretaria de
Finanzas y
Administracion

v

Fin

movimiento de personal

v

JAutoriza?
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Resguardo de expedientes del personal.

Cddigo del Procedimiento: | P-SESESP-DA-04

Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener un archivo con la informacion personal respectiva y el historial laboral del personal de
base, interinos y eventuales del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.

1.1 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberd crear un expediente del personal de esta dependencia y mantenerlo
actualizado, anexando nueva documentacién del personal y todo lo referente, permisos
econdmicos, incidencias, descuentos, incapacidades cambios de horario, licencias y
demas propias del personal.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley Federal del Trabajo

e Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios

¢ Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo

e Articulo 13 fraccién Xl y Xlll del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Resguardo de expedientes del personal.

Cédigo:

P-SESESP-DA-04

Unidad Responsable:

Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

No.

Descripcién de la
Actividad

Puesto y area Insumo Salida

1

Solicita al personal de nuevo
ingreso al  Secretariado
Ejecutivo la siguiente
documentacion:

comprobante de R.F.C.,
comprobante de IMSS,
constancia de o]
inhabilitacién, solicitud de
empleo, curriculum vitae,
acta de nacimiento, copia de
la CURP, copia de la cartilla
del servicio militar,
constancia de estudios, carta
de no antecedentes penales,
certificado médico, 2 cartas
de recomendacion,
fotografias tamafio infantil,
copia de la identificacion
oficial, comprobante de
domicilio, (en el caso del
personal eventual se incluye
el contrato individual de
trabajo por tiempo
determinado y en caso de
estructura copia del
nombramiento)

Titular de la | Solicitud Documentacion.

Unidad
Recursos
Humanos,
Financieros
Materiales

de

y

Integra el expediente con la
documentacion solicitada.

Personal

operativo de la | personal

Unidad
Recursos
Humanos,
Financieros
Materiales

Documentacion | Expediente.

de

y
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No. Descrlp_0|_on a5l Puesto y area Insumo Salida
Actividad
3 | Actualiza el historial laboral | Personal Documentaciéon | Expediente.
del trabajador dentro de su Bp‘?(;ag"o de c:a Diversa
expediente personal, con nida €
bi de adscripcion Recursos
cam _'OS | p. ' | Humanos,
pel’mISOS ' eCOI‘](?mICOS, Financieros y
incidencias, incapacidades, | Materiales
licencias y demas propios
del personal.
4 | Genera expediente digital | Personal Documentacion | Expediente Digital.
laboral del trabajador operativo de la | Diversa
Unidad de
Recursos
Humanos,
Financieros vy
Materiales

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Humanos, Financieros y

Titular de la Unidad de Recursos

Personal operativo de la Unidad de
Materiales Recursos Humanos, Financieros y

Materiales

'

Inicio

documentacion
correspondiente

Solicita al personal

Integra el expediente con

» la documentacion
solicitada

v

Actualiza el historial laboral del
trabajador dentro de su
expediente personal, con cambios
de adscripcion, permisos
econdmicos, incidencias,
incapacidades, licencias y demas
propios de la persona

\ 4
Genera expediente digital

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Control de asistencias y elaboracién de incidencias de
descuento del personal.

Cdédigo del Procedimiento: P-SESESP-DA-05

Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Disefiar, controlar, actualizar y mantener un sistema que permita registrar y conocer las
entradas, salidas y permanencia del mismo, que incluya la integracién y custodia de
expedientes del personal, asi como la emisién de reportes que permitan detectar incidencias.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Asignara al personal un numero de control, de esta manera se integraran reportes
mensuales que reflejan la asistencia del personal.

2. Se envian oficios de notificacion a los empleados para aclarar su situacion (plazo no
mayor a 5 dias), asi como los retardos en ese periodo.

3. Se da conocimiento a la Unidad Administrativa de Recursos Humanos para que efectle
los descuentos correspondientes y se mantiene actualizado el historial laboral en el
expediente del personal de del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley Federal del Trabajo

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios

e Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo

e Articulo 13 fraccion Xl y Xlll del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control de asistencias y elaboracion de incidencias de
descuento del personal.

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-05

Unidad Responsable:

Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | captura incapacidades, | Personal Incapacidades, | Actualizacion del
permisos, salidas anticipadas, | OPerativo de la | vales y | sistema de
vacaciones valoraciones Unidad de | solicitudes del co_ntrol_
. ’ . . Recursos personal. asistencia.
médicas, y demas permisos Humanos,
sefialados en las Condiciones | Financieros y
Generales de Trabajo. Materiales
2 |mprime reporte mensual de | Personal Reporte Reporte mensual
incidencias, del sistema de Operativo de la | mensual de | de incidencias.
control de asistencia. Unidad de | incidencias.
Recursos
Humanos,
Financieros y
Materiales
3 |Analiza y consolida las | Personal Reporte Reporte mensual
incidencias del personal, de Op_erativo de la me_nsual_ de | de _incidencias
acuerdo a lo sefialado a la Unidad de | incidencias. consolidado.
. Recursos
normatividad. Humanos,
Financieros y
Materiales
4 Recibeyrea“za observaciones | Titular de la Reporte Reporte mensual
Si hay observaciones, se Unidad de me_nsual_ de | de _incidencias
regresa al paso 3; Recursos muderymas consolidado.
" _ Humanos, consolidado.
Si no hay observaciones sigue | Financieros y
el proceso. Materiales
5 | Elabora oficio de notificacion, | Personal Reporte Oficios al
en el caso de incidencias de | Operativo de la | mensual de | personal.
inasistencias, retardos y/o Unidad de mmdenmas
Recursos consolidado.
abandono de labores. Humanos,
Financieros y
Materiales
6 | Autoriza y firma oficio de | Titular de la | Oficios al | Oficios al
notificacion. Delegacion personal. personal
Administrativa firmados.
7 Personal Oficios al | Acuse de

Entrega a los empleados de
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
las diferentes Direcciones del | Operativo de la | personal. Recibido.
Secretariado Ejecutivo oficio | Unidad de
de notificacion (Dispone de 5 | Recursos
dias para justificar). Humanos,

Financieros y
Materiales

8 | Si justifica, recibe oficio de TitL_JIar de la | Oficios al ACL_Js_e de
justificacion autorizado por el Ug|dgo_| _ personal. recibido.
jefe inmediato superior, para A ministrativa

i | sist q del Secretariado
su captura gn e 'SIS ema . e Ejecutivo
control de asistencia y archiva
en expediente y termina el
procedimiento.
Si no justifica, se continta el
procedimiento.

9 | Elabora el reporte de | Personal Oficios de | Reporte de
incidencias de descuento para Operativo de la | notificacion. incidencias de
enviarse a la Unidad Unidad de descuento
Admini . d R Recursos

ministrativa de ecprsos Humanos,
Humanos de la Secretaria de | Financieros y
Finanzas y Administracion. Materiales
10 | Envia para firma del Titular de | Personal Reporte ~ de | Reporte’ de
la Delegacion Administrativa. Operativo de la | incidencias de | incidencias de

Unidad de | descuento. descuento
Recursos recibidas.
Humanos,
Financieros y
Materiales

11 | Recibe incidencias y firma. Titular _de la Reporte_ de _Reporte_ de
Delegacion incidencias de | incidencias de
Administrativa descuento descuento

recibidas. firmado.

12 | Envia a la Unidad Titglar de la | Relacion de Acgsg de
Administrativa de Recursos | Unidad de | control. recibido.
Humanos de la Secretaria de Recursos
Fi Administracién para Humanos,

Ihanzas y P Financieros vy
gue sean procesados en las | pmateriales
néminas correspondientes.

13 Entrega, una vez procesada Personal Reporte de | Acuse de
por la Unidad Administrativa de Operativo de la | incidencias de | recibido.

Unidad de | descuento.

Recurso Humanos, al Titular
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
de la Unidad Administrativas | Recursos
correspondiente el detalle de | Humanos,
las deducciones a descontar En?n_culeros y
para que informe al personal. atenales
14 | Archiva en el expediente | Personal Reporte de | Reporte de
personal del servidor pablico. Opfaratlvo de la | incidencias de | incidencias de
Unidad de | descuento con | descuento  con
Recursos acuse de | acuse de recibo
Humanos, recibo.
Financieros y
Materiales

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal operativo dela | Titular de la Unidad

Unidad de Recursos de Recursos Titular de la Titulares de las
Humanos, Financieros y Humanos, Delegacion Unidades
Materiales Financieros y Administrativa Administrativas
Materiales

Inicio

Captura incapacidades,
permisos, salidas
anticipadas, vacaciones,
valoraciones médicas del
personal en el sistema de
control de asistencia

Imprime reporte mensual
de incidencias del sistema
de control de asistencia

'

Analiza y consolida las Recibe y realiza
incidencias del personal observaciones

A ¢

\ 4

Si
¢ Observaciones?
No . .
Autoriza y Firma
Elabora oficio de D R of_i(_:io d_e
notificacion o notificacion
Entrega al empleado ¢Justifica

\ 4

oficio de natificacion incidencia?

Recibe oficio de
justificacion y captura
en el sistema de control
de asistencia y archiva

en el expediente laboral
del empleado

—®
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Personal operativo de | Titular de la Unidad

la Unidad de de Recursos Titular de la Titular de la Unidad
Recursos Humanos, Humanos, Delegacion Administrativa

Financieros y Financieros y Administrativa

Materiales Materiales

Elabora reporte de
incidencias descuento y
turna para autorizacion

A 4

Envia para firma del
Delegado Administrativo

{

Envia a la Unidad
Administrativa de
Recursos Humanos del

A 4

Firma reporte de
incidencias de
descuento

Estado para que sean
procesados en némina

v

Entrega una vez
procesada por la Unidad
Administrativa de
Recursos Humanos del
Estado, al titular de la
Unidad Administrativa
correspondiente

v

Archiva en el
expediente personal

—®

\ 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Manejo de cuentas bancarias recursos de origen Federal y
coparticipacion  Estatal 'y  registros contables vy
presupuestales.

Cdédigo de Procedimiento: P-SESESP-DA-06

Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Administrar las cuentas bancarias de los recursos que transfiera la Secretaria de Finanzas y
Administracion y registrar las operaciones mediante un sistema informatico y elaboracién de las
conciliaciones bancarias mensuales y estados financieros.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se realizaran las transferencias electrénicas de fondos previa autorizacién del Titular del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, con base al Oficio de
Afectacion Presupuestal, que emita la Unidad Administrativa de Vinculacion vy
Seguimiento de Recursos Federales.

2. Se elaborara el Documento denominado Cuenta por Liquidar Certificada.

3. A través de un sistema contable se registran los movimientos bancarios y se elaboraran
las conciliaciones bancarias mensuales.

4. Se emitiran los estados financieros de acuerdo a la Ley a través del sistema informéatico
gue se establezca para tal fin.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanas, Financieros y Materiales.
1.4 Fundamento Legal:

e Ley de General de Contabilidad Gubernamental.

e Articulo 13 fraccion XX del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Rev. 01

11/08/20




Manual de Procedimientos

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica

ole

Gobierno de

REV: 01 FECHA : 11/08/20

MICHOACAN

HOJA: 84 DE: 160

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Manejo de cuentas bancarias recursos de origen Federal y
coparticipacion  Estatal 'y registros contables 'y

presupuestales.

Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-DA-06

Unidad Responsable:

Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe las Afectaciones | Titular de la | Oficio de afectacion | Oficio  de
presupuestales que emita la Unidad de | presupuestal. afectacion
Unidad  Administrativa  de Recursos presupuest
. L, . Humanos, al con
Vinculacién y Seguimiento de Financieros y acuse de

Recursos Federales. Materiales recibo.

2 | Elabora los documentos | Titular de la | Oficio de afectacién | Cuenta por
denominados  Cuenta  por | Unidad de | presupuesta con | Liquidar
Liquidar Certificada. Recursos acuse de recibo. Certificada

Humanos,
Financieros y
Materiales

3 | Revisa los datos plasmados en | Titular  de la | Cuenta por Liquidar | Cuenta por
la. Cuenta por Liquidar Dele_ga_lcién_ Certificada Liqu?o_lar
Certificada y somete a Administrativa Cer_tlflcada

. L revisada.
autorizacion la realizacion de la
transferencia electrénica de
fondos del Titular del
Secretario Ejecutivo.

4 | ¢ Autoriza? Titular del | Cuenta por Liquidar | Cuenta por
Si se autoriza, se procede a | Secretariado Certificada revisada. Liquidar
realizar  la  transferencia | Ejecutivo Certificada
electrénica de fondos. autorizada.
Si no se autoriza, se devuelve
el tramite y termina
procedimiento.

5 |Realiza la  transferencia | Titular de la | Cuenta por Liquidar | Transferenc
electrénica de fondos de | Unidad de | certificada autorizada. | 1@
acuerdo  con los  datos Recursos Electronica

., Humanos, de Fondos.
plasmados en la Afectacion Financieros y
Materiales
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Presupuestal.

6 | Consolida y remite el | Titular de la| Expediente Expediente
expediente al Departamento de | Ynidad de | consolidado consolidado
Apoyo de Recursos Recursos

) . Humanos,
Financieros. Financieros y
Materiales

7 | Registra las  operaciones | Jefe del | Expediente Polizas
presupuestales y contables en | Départamento de | ¢,nsglidado. presupuest
el sistema informatico. Apoyo de ales y

Recursos contables.
Financieros.

8 | Elabora las conciliaciones | Jefe del | pP¢lizas Conciliacion
bancarias y se someten a | Departamento de | nresupuestales y | bancaria.
revision del Titular Unidad de éggﬁ?sos de contables.

Recursos Humanos, Financieros.
Financieros y Materiales y del

titular de la Delegacién
Administrativa.

9 | Revisa los datos plasmados en | Titular  de la | Conciliacién bancaria | €onciliacion
la conciliacion bancaria y se | Unidad de bancaria
somete a autorizacion del Recursos revisada.

. . . Humanos,
Titular del Secretario Ejecutivo. Financieros y
Materiales
Delegacion
Administrativa

10 | ¢ Autoriza? Titular del | Conciliacion bancaria | Conciliacion

Si se autoriza, se procede a | Secretariado revisada bancaria
realizar los estados | Ejecutivo autorizada.
financieros.
Si no se autoriza, se devuelve
para correccion al
Departamento de Apoyo de
Recursos Financieros.

11 | Elabora los estados financieros | Jefe del | pélizas Estados
establecidos en Ley, y archiva | Departamento de | sresupuestales y | Financieros.
con su documentacién soporte. gpoyo de contables asi como
Fin del procedimiento Fii(;%rcsigfos. Conciliacion bancaria
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Jefe del
Unidad de Titular de la Titular del Departamento
Recursos Delegacion Secretariado de Apoyo de
Humanos, Administrativa Ejecutivo Recursos
Financieros y Financieros
Materiales
Inicin

Recibe oficio de
Afectacion
presupuestal

.

Elabora Cuenta
por Liquidar
Certificada

Realiza la
transferencia
electrénica de

fondns

Il

Revisa y envia

a autorizacion ¢Autoriza?

>

’

Consolida y remite
el expediente

Registra las
operaciones
presupuestales y
contables en el
sistema informatico

A

v

Revisa la
informacion

plasmada

] j No
Revisay envia a

Elabora las
conciliaciones
bancarias

autorizacion

L

¢Autoriza?

Correcciéon de la
conciliacién

A

—1

Elaboracion de
estados financieros

Si

v

FIN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Manejo del Fondo Revolvente

Cdédigo del Procedimiento: | P-SESESP-DA-07
Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contar con los recursos econdémicos disponibles para cubrir compromisos derivados de los
programas y presupuestos autorizados, a efecto de dar mas fluidez para realizar pagos
inmediatos y cubrir gastos urgentes de la operacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Apegéandose a lo establecido en el Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y
Control del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan, vigente.

2. Para la recuperacion de dicho fondo se tramitaran las pélizas derivadas de los gastos
junto con la comprobacion generada en documento de ejecucién para ser abonado a la
cuenta del fondo revolvente.

3. Todos los gastos derivados por comisiones ya sean viaticos, gastos de traslado,
hospedaje y demas contemplados en la comision seran pagados o anticipados por
medio del fondo revolvente.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado.

e Articulo 13 fraccion IX del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Manejo del Fondo Revolvente

Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-DA-07

Unidad Responsable: Unidad de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Tramita vale del Fondo | Titular de la | Vale Cuenta bancaria.
Revolvente ante la Unidad | Ynidad de
Administrativa de Operacion de Recursos
Fondos y Valores, de la Humanos,

! Financieros y
Secretaria de Finanzas Yy | materiales
Administracion para expedicion
de recursos. Solicita al banco
apertura de cuenta productiva,
registrar firmas autorizadas.

2 Recibe peticiones de gastos y Titular de la | Oficio Oficio con acuse
comprobaciones como pueden | Delegacion de recibo.
ser: para la atenciébn de Administrativa
comisiones, agua purificada y
potable, energia eléctrica,
proveedores de bienes vy
servicios y recuperacion de
gastos.

3 | Elabora formato de | Titular de la | Oficio con | Formato de
autorizacién de transferencia. Unidad de | acuse de | autorizacion de

Recursos recibo transferencia.
Humanos,

Financieros y

Materiales

4 | Revisa los datos plasmados en | Titular de la | Formato de | Formato de
el formato autorizacion de | Delegacién autorizaciéon de | autorizacion de
transferencia y somete a | Administrativa transferencia transferencia
autorizacion del Titular del revisado.
Secretariado  Ejecutivo  la
transferencia correspondiente.

S | ¢Autoriza? Titular del | Formato de | Formato de
Si se autoriza, se procede a | Secretariado autorizacién de | autorizacion  de
realizar la transferencia | Ejecutivo transferencia transferencia

revisado. autorizado.
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
electrénica de fondos.

Si no se autoriza, se devuelve
el tramite al solicitante.

6 |Elabora 'y tramita los | Jefe del | Documentos Documentos de
documentos de  ejecucién | Departamento de | 4o gjecucion | €iecucion
presupuestaria y pago para la Apoyo de presupuestaria. presupuestaria

., Recursos elaborados.
reposicion del Fondo Financieros.
Revolvente, ante la Direccion
de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

7 | Elabora mensualmente la | Jefe del | Auxiliar de | Conciliacion

conciliacién bancaria. Departamento de | mqyimientos Bancaria
Apoyo de de la cuenta.
Recursos
Financieros.

8 | Reintegra al final del afio el | Titular de la | Oficio Reintegro y
importe remanente o | Unidad de cancelacion  de
disponible del Fondo Recursos vale

. Humanos,

Revolvente a la Unidad Financieros y

Administrativa de Operacion de | \jateriales

Fondos y Valores, de Ila

Secretaria de Finanzas vy

Administracion.

9 | Archiva documentacion. Jefe del | Expediente Archivo

Departamento de
Apoyo de
Recursos
Financieros.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad Jefe del
de Recursos Titular de la Departamento de Titular del
Humanos, Delegacion Apoyo de Secretariado
Financieros y Administrativa Recursos Ejecutivo
Materiales Financieros

Inicio

v
Tramita Vale del Fondo
Revolvente y apertura la
cuenta bancaria

Elabora formato de
autorizacion de
transferencia

A\ 4

Recibe Peticiones de
Gastos y
Comprobaciones

Revisa los datos
plasmados en el
formato autorizacion de
transferencia y somete
a autorizacion del
Titular del Secretariado
Ejecutivo

1

Devuelve la Peticion de
Gastos y

JAutoriza?

Realizar la transferencia

electrénica de fondos

Reintegra al final del
afio el importe
remanente o disponible
del Fondo Revolvente

Elabora y tramita
los documentos de
ejecucion
presupuestaria

|

Elabora
mensualmente la

conciliacion

v

Archiva
Documentacion
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de oficios de modificacion presupuestaria.
Cédigo del Procedimiento: P-SESESP-DA-08
Unidad Responsable: Departamento de Apoyo de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar modificaciones a las asignaciones presupuestarias originalmente aprobadas,
transfiriendo las economias a partidas con déficit o creando las no existentes si lo requiere el
concepto del gasto.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se elaborard el oficio de modificacion presupuestaria, basandose en las necesidades de
las Unidades Administrativas del Secretariado Ejecutivo y en una evaluacién de
factibilidad, dependiendo de la disponibilidad en relaciéon con los compromisos de pago,
para determinar si se hacen transferencias entre partidas o una recalendarizacion.

2. Las Unidades Administrativas que manejan su presupuesto entregaran la propuesta de
modificacion, asi como el oficio de modificacion firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente en base a su presupuesto autorizado.

3. Los oficios de modificacion se elaborardn mediante el sistema que determine la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo de Recursos Financieros.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado.

e Acuerdo Administrativo para el Ajuste en el Gasto Publico y Eficiente en el Gobierno
para Fortalecer la Economia y las Finanzas Publicas del Estado de Michoacén

e Articulo 13 fracciones IV y VII del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de oficios de modificacion presupuestaria.

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-08

Unidad Responsable:

Departamento de Apoyo de Recursos Financieros

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe las propuestas de | Jefe del | Propuestas e | Andlisis de la
modificacion asi como | Departamento de | identificacion modificacion.
identificacion de acuerdo a las Apoyo de | de .

. . . Recursos necesidades.
necesidades de las direcciones | rinancieros.
de la dependencia.
2 | Realiza un andlisis de las | Jefe del | Requerimientos | Factibilidad
posibles  modificaciones  a Departamento de | y necesidades, positi\_/a 0
. Apoyo de | propuesta de | negativa.
realizar. N
Recursos modificacion.
Financieros.

3 | Elabora el oficio de | Jefe del | Factibilidad Oficio de
modificacién en el sistema | Departamento de | positiva o | modificacion
para el ejercicio del Apoyo de | negativa. presupuestal.

. Recursos
presupuesto y se turna a firma | o sieros.
del responsable del programa
y posterior firma del titular de
la UPP

4 | Envia el oficio para firma del | Jefe del | Oficios de | Firma de los
Titular del Secretariado | Departamento de | modificacion oficios de
Ejecutivo y el Titular de las | Apoyo de | presupuestal. modificacion
Unidad Administrativa | Recursos presupuestal.
respectivo. Financieros.

S | Envia el oficio a la Unidad | Jefe del | Oficios de | Acuse de recibo
Administrativa de | Departamento de | modificacion
Programacion y Presupuesto | Apoyo de | presupuestal
de la Secretaria de Finanzas y | Recursos firmados
Administracion. Financieros.

6 | Archiva el oficio de | Jefe del | Oficios de | Expediente.
modificacion Departamento de | modificacion

Apoyo de | presupuestal
Recursos operados.
Financieros.

Fin del procedimiento

Rev. 01

11/08/20




Manual de Procedimientos
y R 6 Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
— Publica
Gobierno de
MlCHOACAN REV: 01 FECHA : 11/08/20
HOJA: 93 DE: 160

3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Apoyo de
Recursos Financieros

Titular del Secretariado Ejecutivo y
Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Recibe las Propuestas
de Madificacion

v

Realiza un analisis de
las posibles
modificaciones

v

Elabora el oficio de
modificacién en el
sistema para el ejercicio
del presupuesto

'

Envia oficio para Firma

A 4

Envia oficio a la Unidad
Administrativa de
Programacion y Presupuesto
de la Secretaria de Finanzas
y Administracién

:

Archiva el Oficio de Modificacion

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Documentos de Ejecucion Presupuestaria y
Pago. (D.E.P.P.)

Cdédigo del Procedimiento: P-SESESP-DA-09

Unidad Responsable: Departamento de Apoyo de Recursos Financieros

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar los documentos de afectacion al presupuesto de egresos autorizado a la dependencia,
de acuerdo a la comprobacién del gasto realizado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se tramitaran y/o elaboraran los Documentos de Ejecucién Presupuestaria en base al
presupuesto autorizado para cada Unidad Responsable y/o Unidad Administrativa, en
caso de insuficiencia presupuestal se procede a elaborar oficio de modificacién
presupuestaria.

2. Se asignara un numero progresivo que identifique al documento, este nimero progresivo
sera asignado mediante el sistema electrénico que determine la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

3. La Delegacion Administrativa se encargara de ingresar todos los documentos a la Unidad
Administrativa de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, para su operacion.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo de Recursos Financieros.
1.4 Fundamento Legal:

e Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado.

e Acuerdo Administrativo para el Ajuste en el Gasto Publico y Eficiente en el Gobierno
para Fortalecer la Economia y las Finanzas Publicas del Estado de Michoacan.

e Atrticulo 13 fracciones IV, V, VIl y VIII del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Documentos de Ejecucion Presupuestaria y
Pago. (D.E.P.P.)

Cdédigo: P-SESESP-DA-09
Unidad Responsable: Departamento de Apoyo de Recursos Financieros
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Reciben las facturas de las | Jefe del | Facturas y | Sello de
Unidades Administrativas del | Departamento  de | documentacion | recibido.
Secretariado Ejecutivo. A_poyo.de Recursos | soporte

Financieros.

2 | Revisa las facturas y demas | Jefe del | Facturas y | Revisién de

documentacién soporte. Departamento  de | documentacién | documentos.
Apoyo de Recursos | soporte
Financieros.

3 | Elabora el documento de |Jefe del | Borrador  del | Documento de
ejecucion  presupuestaria  y Departamento  de | documento de | ejecucion
pago en el sistema de A_poyo.de Recursos | ejecucion con | impreso.

. ., | del gasto Financieros. su 3
ejecucion y contro g comprobacién
del presupuesto.

4 | Envia el documento de | Jefe del | Documento de | Firma del
ejecucion presupuestaria y | Departamento  de | ejecucién Documento de
pago para firma del Titular del | Apoyo de Recursos | impreso ejecucion
Secretariado Ejecutivo y por el | Financieros. impreso.

Titular de la Unidad
Administrativa respectivo.

S |Firma el documento de | Titulares de las | Firma del | Firma del
ejecucion presupuestaria y | unidades Documento de | Documento de
pago administrativas del | ejecucion ejecucion

Secretariado impreso. impreso.

6 | Envia el documento a la | Jefe del | Documento de | Acuse de
Direccion de Programacion y | Departamento  de | ejecucion recibo
Presupuesto de la Secretaria | Apoyo de Recursos | firmados
de Finanzas y Administracion. | Financieros.

7 | Archiva el documento de | Jefe del | Documento de | Expediente.
gjecucion presupuestaria y | Departamento  de | ejecucién
pago. Apoyo de Recursos | presupuestaria

Financieros. y pago
Fin del procedimiento operados
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3. FLUJOGRAMA

Recursos Financieros

Jefe del Departamento de Apoyo de

Titular del Secretariado Ejecutivo y
Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Recibe las facturas de las
unidades administrativas

v

Revisa las facturas y demés
documentacién soporte

'

Elabora el documento de
ejecucion presupuestaria y
pago en el sistema para el

ejercicio del presupuesto

.

Envia documento para Firma

Firma documento de

Envia el documento a la
Direccion de Programacion y
Presupuesto de la Secretaria

de Finanzas 'y

A

\4

ejecucion presupuestaria y
pago

Administracion

'

Archiva el Documento de
Ejecucion Presupuestaria 'y
Pago

v
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Gestion de compras mayores

Cédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-10

Unidad Responsable:

Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Gestionar ante el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo la adquisicion de bienes vy
servicios necesarios para el buen funcionamiento del Secretariado Ejecutivo del Sistema

Estatal de Seguridad Publica.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Jefe de Departamento de Apoyo de Recursos Materiales , gestionara la adquisicién
de bienes y servicios de los capitulos 2000, 3000 y 5000 por los montos y procesos
establecidos en Bases y Lineamientos que emita el Comité de Adquisiciones del Poder
Ejecutivo, para el ejercicio fiscal vigente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con los
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacéan de
Ocampo, del ejercicio fiscal vigente.

e Articulo 13 fracciones XIV y XV del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Gestion de compras mayores

Cédigo: P-SESESP-DA-10

Unidad Responsable: Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

No. Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe las solicitudes de | Titular de la | Solicitud Oficio de solicitud con
adquisicion de bienes y/o Delegacién sello de recibido.
servicios por parte de Administrativa
unidades administrativas del
Secretariado Ejecutivo.

2 | Revisa las solicitudes vy |Jefe del | Solicitud y | Revision de
demas documentacién | Departamento documentacién | documentos.
soporte. de Apoyo de | soporte

Recursos
Materiales

3 | Elabora la solicitud de | Jefe del | Solicitud y | Oficio de Solicitud.
adquisicién los bienes y/o Departamento documentacion
servicios de los diversos de Apoyo de | soporte

twl . las Recur_sos
capltu.gs .aS| como. Materiales
especificaciones requeridas
las cantidades.

4 | Envia la documentacion | Titular de la | Oficio de | Firma del Oficio de
generada para firma del | Delegacion solicitud solicitud.
Titular del  Secretariado | Administrativa
Ejecutivo.

5 | Envia al CADPE la solicitud | Jefe del | Oficio de | Acuse de recibo
de adquisicién de los bienes | Departamento solicitud
y/o servicios de los diversos | de  Apoyo de | firmado
capitulos, asi como las | Recursos
especificaciones requeridas | Materiales
las cantidades.

6 | Recibe la solicitud y cita a | Comité de | Proceso de | Adjudicacion de la
un representante del | Adquisiciones licitacion licitacion.
Secretariado Ejecutivo a los | del Poder
diferentes eventos de | Ejecutivo
licitacion.

7 | Elabora Contrato y es | Comité de | Adjudicacién Contrato.
firmado por el Titular del | Adquisiciones de licitacién
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No. Actividad Puesto y area Insumo Salida
CADPE, el Secretariado | del Poder
Ejecutivo y el proveedor | Ejecutivo
adjudicado.
8 | Se hace efectiva la compra, | Jefe del | Contrato Contrato y orden de
vigilando los términos del | Departamento pedido.
contrato en cuanto entrega | de Apoyo de
de los bienes adjudicados. Recursos
Materiales
9 |Recibe los bienes y/o | Titular de la|Bienes y o | Recepcion de bienes.
servicios cada una de las | Unidad servicios

unidades administrativas

solicitantes.

Fin del procedimiento

Administrativa
del Secretariado
Ejecutivo
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Unidad Jefe del Titular del
Administrativa de las Titular de la Departamento de Secretariado
Unidades Delegacion Apoyo de Recursos Ejecutivo
administrativas del Administrativa Materiales
SECRETARIADO
EJECUTIVO

Inicio

A 4

Elabora solicitudes de
adquisicion de bienes
y/o servicios

Recibe las solicitudes
de adquisicién de
bienes y/o servicios

Envia la documentacién
generada para firma del
Titular del Secretariado

Cinnnitivin

A

Revisa las solicitudes
y demas
documentacion
soporte

Elabora la solicitud de
adquisicion los bienes
y/o servicios

Recibe contrato
elaborado por el

Recibe los bienes y/o
servicios

A

Envia al CADPE la
solicitud de
adquisicion de los

A

Firma la solicitud
de adquisicion los
bienes y/o
servicios

bienes y/o servicios

v

compra, vigilando los

A 4

términos del contrato

Hace efectiva la

Firma el contrato

servicios
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Gestién de compras menores o directas

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-11

Unidad Responsable:

Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Solicitar4 al proveedor correspondiente los materiales necesarios, previa solicitud de
bienes y servicios de los capitulos 2000, 3000 y 5000 de acuerdo a lo establecido en las
Bases y Lineamientos que emita el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo, para

el ejercicio fiscal vigente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con los
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacén de
Ocampo, del ejercicio fiscal vigente.

e Articulo 13 fracciones XIV y XV del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Gestién de compras menores o directas

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-11

Unidad Responsable:

Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

Descripcién de la . .

No. Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe las solicitudes de | Titular de la | Solicitud. Oficio de solicitud
adquisicion de bienes ylo Delegacion con sello de recibido.
servicios por parte de Administrativa
unidades administrativas del
Secretariado Ejecutivo.

2 | Revisa las solicitudes vy |Jefe del | Solicitud y | Revision de
demas documentacién | Departamento documentacion | documentos.
soporte. de Apoyo de | soporte

Recursos
Materiales

3 | Lleva a cabo el proceso de | Jefe del | Solicitud y | Proceso de
adquisicion los bienes ylo | Departamento documentacion | adquisicion
servicios de los diversos de Apoyo de | soporte

itul . mo  las Recur_sos
capltu-qs .a5| co . Materiales
especificaciones requeridas
las cantidades.

4 | Guarda en el almacén de la | Jefe del | Proceso de | Suministro de
dependencia los materiales | Departamento adquisicion materiales.
adquiridos hasta ser de Apoyo de

inistrad las Recur_sos
symlnlstra 0s a . Materiales
diferentes Unidades
Administrativas del
Secretariado.

5 | Entrega del almacén los | Jefe del | Suministro de | Recepcion de bienes
bienes los materiales | Departamento materiales e inventario.
adquiridos a cada una de las de Apoyo de
Unidades Administrativas Recur_sos
n! , Materiales
solicitantes.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacion Administrativa

Jefe del Departamento de Apoyo de Recursos
Materiales

Inicio

Recibe las solicitudes de adquisicion
de bienes y/o servicios por parte de

Revisa las solicitudes y
demas documentacion

Unidades Administrativas del
Secretariado Ejecutivo.

soporte

'

Lleva a cabo el proceso de
adquisicion los bienes y/o
servicios de los diversos
capitulos, asi como las
especificaciones requeridas
las cantidades

Guarda en el almacén de la
dependencia los materiales
adquiridos hasta ser
suministrados a las diferentes
Unidades Administrativas del
Secretariado

A 4

Entrega del almacén los
bienes los materiales
adquiridos a cada una de las
Unidades Administrativas
solicitantes.

}

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Suministro de materiales

Codigo del Procedimiento: | P-SESESP-DA-12

Unidad Responsable: Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Suministrar los materiales necesarios a las diferentes Direcciones del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica para su buen funcionamiento operacional.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Jefe de Departamento de Apoyo de Recursos Materiales , proveera los materiales
necesarios via solicitud y existencia de inventario a las direcciones del Secretariado

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con los
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento.

e Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacéan de
Ocampo, del ejercicio fiscal vigente.

e Articulo 13 fracciones XIV y XV del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Suministro de materiales

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-12

Unidad Responsable:

Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabo_ra la soll_cnud de Titular de la Unidad N N
1 | materiales mediante el - . Solicitud. Solicitud.
. ) » Administrativa
sistema informético
2 | Recibe y revisa la solicitud | Jefe del | Solicitud. Oficio de solicitud
de cada Unidad | Departamento  de con sello de
Administrativa, que lleven a Apoyc_) de Recursos recibido.
. . Materiales
cabo mediante el sistema
informatico.
3 | Verifica la existencia | Jefe del | Solicitud. Solicitud.
disponible en el almacén de Departac;nento de
la Delegacion Administrativa. Apoyo de Recursos
Materiales
4 | Captura en el sistema los | Jefe del | Solicitud. Materiales y
materiales solicitados sobre Departa(;nento de SUMINIstros.
la base de inventario Apqu e Recursos
Materiales
5 | Elabora el recibo mediante el | Jefe del | Materiales | Sello de recibido.
sistema informatico y entrega gepartagmerlgo de |y g
el material a la Unidad | £'POY0 U€ ReCUrsos suministra
- . ... | Materiales 0s
Administrativa que lo solicitd
6 | Entrega el material solicitado | Jefe del | Materiales | Materiales y
Departamento de |y suministrados
Apoyo de Recursos | suministrad
Materiales 0s
7 | Recibe material Jefe del | Materiales | Materiales y
Departamento de |y suministrados
Apoyo de Recursos | suministrad
Materiales 0s
8 | Registra y archiva los acuses | Jefe del | Sello  de | Archivo,
recibido de los solicitantes. 'Iiepartaénerll\;[o de | recibido.
Fin del procedimiento pOyo de Recursos
Materiales
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad Administrativa

Jefe del Departamento de Apoyo de
Recursos Materiales

INICIO
A 4

Elabora la solicitud de materiales
mediante el sistema informatico.

.| Recibey revisa la solicitud de cada

Recibe el material.

Unidad Administrativa, que lleven
a cabo mediante el sistema
informatico.

A

Verifica la existencia disponible en
el almacén de la Delegacion
Administrativa

!

Captura en el sistema los
materiales solicitados sobre la
base de inventario

v

Elabora el recibo mediante el
sistema informatico

v

Entrega el material

Registra y archiva los acuses
recibido

|
™ ]
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Altas, cambios y bajas de mobiliario y equipo.

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-13

Unidad Responsable:

Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener actualizados los inventarios, asi como tramitar el resguardo y movimientos del
mobiliario y equipo del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica ante la
Direccion de Patrimonio del Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Jefe de Departamento de Apoyo de Recursos Materiales, reportara a la Unidad
Administrativa de Patrimonio Estatal las altas, cambios y bajas del mobiliario y equipo
de la dependencia conforme a la Ley del Patrimonio Estatal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley del Patrimonio Estatal.
e Articulo 13 fraccion XVIII del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Altas, cambios y bajas de mobiliario y equipo.

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-13

Unidad Responsable:

Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

No. | Descripciéon de la Actividad | Puesto y area Insumo Salida
1 | Envia a Patrimonio Estatal, | Jefe del | Oficios, listado | Registro de altas,
cambios de asignaciéon de Departamento de bienes vy | tarjetas de
mobiliario y bajas, asi como de Apoyo de | facturas. resguarc_iqyepqueta
las de los bi Recursos de identificacién.
as facturas de los bienes a | \1ateriales
dar de alta.
2 Entrega al usuario, Copia de Jefe del Tarjetas de Acuse.
Tarjeta de resguardo y dDepartamentod resguardo y
etiqueta de identificacion ReecurAsggyo € | etiqueta de
|nd|y|dual del moblllarlo Y | Materiales identificacion.
equipo bajo su
responsabilidad.
3 | Firma tarjeta de resguardo Usuarios del | Tarjetas de Tarjetas de
mobiliario 'y | resguardo y resguardo y etiqueta
Sqlwpo de ofl_c:lga etiqueta de de identificacion
€ S(_ecretana © | identificacion. firmadas
Ejecutivo
4 Asigna el mobiliario y equipo Jefe del | Mobiliario, Acuse.
a las oficinas junto con copia g)epa'riamentod resguardo 'y
de resguardo y etiqueta de € poyo e | etiquetas
identificacion Recursos
laen ' Materiales
5 | Envia a Patrimonio Estatal | Jefe del | Oficio, Acuse.
listados y resguardos Departamento Resguardos y
firmados una vez asignados. de Apoyo de | listados.
Recursos
Materiales

Fin del procedimiento
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Jefe del Departamento de Apoyo de
Recursos Materiales

Usuarios del mobiliario y equipo de
oficina del Secretariado Ejecutivo

Notifica y Envia a Patrimonio Estatal
Asignacion de mobiliario y las
facturas de los bienes a dar de alta

l

etiqueta

Entrega tarjeta de resguardo y

A 4

identificaciéon

Asigna el mobiliario y equipo a las
oficinas junto con copia de
resguardo y etiqueta de

Firma tarjeta de resguardo

'

asignados

Envia a Patrimonio Estatal listados
y resguardos firmados una vez

!
L]
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Aseguramiento y mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos utilitarios

Cédigo del Procedimiento:

P-SESESP-DA-14

Unidad Responsable:

Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener un control de las unidades asignadas a la dependencia, desde la integracion del
expediente, aseguramiento, tramite vehicular, mantenimiento y resguardos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. ElI Jefe de Departamento de Apoyo de Recursos Materiales tramitara ante las
instancias correspondientes los servicios, el aseguramiento de unidades, realizar los
tramites vehiculares correspondientes (pago de tenencia, dotacién de placas y
refrendos.), y el resguardo de las unidades ante la Unidad Administrativa de

Patrimonio Estatal.

2. Se mantendra una bitacora actualizada de la unidad, asi como de todos los
mantenimientos, tenencias y registros derivados de comisiones.
3. Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Responsables procurar el
cuidado de los vehiculos utilitarios que tengan asignados, asi como procurar que se
conserven y funcionen en buen estado.

1.3 Alcance:

Este Procedimiento es aplicable al Departamento de Apoyo de Recursos Materiales.

1.4 Fundamento Legal:

e Atrticulo 13 fracciones XVIII y XIX del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Aseguramiento y mantenimiento preventivo y correctivo de

vehiculos utilitarios.

Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-DA-14

Unidad Responsable: Departamento de Apoyo de Recursos Materiales

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Integra expediente por Jefe del | Documentacion Expediente.
vehiculo asignado Departamento de | de la unidad.

Apoyo de
Recursos
Materiales

2 | Tramita solicitudes de servicios | Jefe del | Solicitud y/o Revision de
de mantenimiento, servicios de | Departamento de | reporte. kilometraje o
control vehicular y Apoyo de descompostura

. Recursos
aseguramiento. Materiales

3 | Envia al CADPE previa firma | Jefe del | Ordenes  de | Acuse.
del Titular de la Delegacion | Departamento de | servicio.
Administrativa para su Apoyo de

o . ., Recursos
autorizaciéon y asignacion del Materiales
proveedor del servicio.

4 | Solicita la factura al prestador | Jefe del | Factura. Revision
de servicios y se verifica la | Departamento de
realizacion del servicio para Apoyo de
_ : Recursos
visto bueno del Titular de la Materiales
Delegacion Administrativa vy
posteriormente regularizarlo.

5 | Actualiza la bitdcora de | Jefe del | Orden de | Expediente.
servicios de la  unidad | Departamento de | servicio
correspondiente. Apoyo de | operada.

Recursos
Materiales

6 | Realiza chequeos para | Jefe del | Calendario. Reuvision.
verificar el buen estado de la | D€partamento de
unidad asi como operar una Apoyo de
" Recursos
bitacora de consumo de Materiales
gasolina por unidad.

7 | Gestiona ante Patrimonio | Jefe del | Compras de | Movimiento de
Estatal las altas, cambios de | Departamento de | unidades, resguardo ante la
resguardo y bajas de las Apoyo de | cambios de | pjr de

Recursos asignacion, vy
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

unidades, previa instruccion | Materiales bajas de la | Patrimonio

del Titular de la Delegacion unidad. Estatal.

Administrativa.

8 | Tramita anualmente gl | Jefe del | Solicitud de | Pdliza de seguro,
aseguramiento de las unidades | Départamento de | aseguramiento, | recibo de pago
asignadas, placas en su caso y Apoyo de | placas y pago | ge placas y/o

de t : e | Recursos de tenencias. tenencias
pago de tenencias, ante las |\  teriales .

instancias competentes.

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Apoyo de
Recursos Materiales

Titular de la Delegacion

Administrativa

Integra expediente por vehiculo

{

Tramita solicitudes de servicios de

A 4

mantenimiento

Firma solicitudes de servicios

Envia al CADPE para su
autorizacion

v

Solicita la factura al prestador de

A

A 4

servicios

Actualiza la bithcora de servicios

Visto bueno de la factura

'

Realiza chequeos para verificar el
buen estado de la unidad

v

Gestiona ante Patrimonio Estatal las
altas, cambios de resguardo y bajas
de las unidades

v

Tramita anualmente el
aseguramiento de las unidades
placas en su caso y pago de
tenencias
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E) CENTRO ESTATAL DE INFORMACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Suministro de Informacion del Personal de las Corporaciones

de Seguridad Publica y Procuracién de Justicia

Cddigo del Procedimiento: | P-SESESP-CEI-01

Unidad Responsable: Centro Estatal de Informacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Suministrar, operar y actualizar el banco de datos del Registro Estatal de Seguridad Publica, a
través de la integracion de los registros organizados del personal, armamento y equipo de las
corporaciones de Seguridad Publica y Procuracién de Justicia en el Estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La informacién suministrada deberd contener los datos generales que permitan
identificar plenamente y localizar a los servidores publicos.

2. Toda la informacion que se integre al bando de datos debe ser de caracter oficial, con
origen en las corporaciones de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia en el
Estado.

3. El proceso de suministro de informacion al banco de datos deberd cumplir con los
principios de seguridad de la informaciéon, manteniendo la confidencialidad, la
disponibilidad e integridad de la misma.

4. La integracion de informacion al banco de datos debe estar basada en el modelo
relacional de bases de datos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Centro Estatal de Informacion.

1.4 Fundamento Legal:

Articulos 32, 33 y 39 de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacéan
de Ocampo.

Articulo 15 fracciones Il, 1, VII y XV del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Suministro de Informacién del Personal de las Corporaciones
de Seguridad Publica y Procuracién de Justicia

Cédigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEI-01

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Informacion

No. | Descripciéon de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Determina los registros y | Director del - . .
: Requerimiento Diccionario de

1 | campos requeridos para el | Centro Estatal de Informacion | datos
suministro de informacion. de Informacién

o Director del - Periodicidad de

5 Establece la periodicidad del Centro Estatal Requerimiento suministro de

suministro de la informacion. de Informacion de Informacion informacion
. . Director del I Medio de
Determina el medio de Requerimiento g
3 L . . Centro Estatal e suministro de
suministro de la informacion. de Informacion de Informacion informacion
- Requerimiento
Elabora la solicitud, acuerdo | . L, -
/0 convenio interin’stitucional Director del de Informacién, | Solicitud, acuerdo

4 yara ol suministro . de Centro Estatal periodicidad y y/o convenio para
P o de Informacién medio de firma
informacion. suministro
Firma de la solicitud, acuerdo | . Solicitud -

L O Titular del : Solicitud, acuerdo
0 convenio interinstituciona : acuerdo y/o )

5 / t Uit | Secretariado do y/ /o0 convenio
para el suministro  de Eiecutivo convenio para %rmado
informacion. J firma
Entrevista a las areas técnicas Titular de la Requerimiento
de las instituciones : de Informacién, . L
) T Unidad de oo Dictamen técnico

6 | involucradas en la Solicitud, Tecnologias e periodicidad y de requerimientos
acuerdo y/o convenio de Infraestructura medio de
suministro de informacioén. suministro
Elabora el informe de los Titular de la
requerimientos  técnicos a Unidad de Dictamen Informe de

7 | efecto de que se cuente con Tecnolodias e técnico de necesidades
los insumos, tecnologia e 9 requerimientos
. - Infraestructura
infraestructura necesaria.

I Titular de la , Plan de
Disefna el plan de : Dictamen . L
. P Unidad de L implementacion
8 | implementacion para el : técnico de o
o . - Tecnologias e e para el suministro
suministro de informacion. requerimientos ; ”
Infraestructura de informacion
Ejecuta el plan de Titular de la Plan de
implementacion para el Unidad de implementacion | Suministro de
9 | suministro de informacion. Tecnologias e para el informacion en
suministro de marcha
. . Infraestructura ; i
Fin del Procedimiento informaciéon
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3. FLUJOGRAMA

Director del Centro Estatal
de Informacién

Titular del Secretariado
Ejecutivo

Titular de la Unidad de

Tecnologias e Infraestructura

Inicio

Determina los registros y
campos requeridos para el
suministro de informacién

v

Establece la periodicidad del
suministro de la informacién

v

Determina el medio de
suministro de la informacién

v

Elabora la solicitud,
Acuerdo y/o convenio

Firma la solicitud, acuerdo
ylo convenio

interinstitucional para el
suministro de informacién

interinstitucional para el

suministro de informacién

» técnicas de las instituciones

Entrevista a las areas

involucradas

v

Elabora el informe de los
requerimientos técnicos a
efecto de que se cuente con
los insumos, tecnologia e
infraestructura necesaria

v

Disefia el plan de
implementacion para el
suministro de informacién

v

Ejecuta el plan de
implementacion para el
suministro de informacién

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Credencializacién de la Portacion de Arma de Fuego de la
Licencia Oficial Colectiva N° 206

Cdédigo del Procedimiento: | P-SESESP-CEI-02

Unidad Responsable: Centro Estatal de Informacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Expedir la identificacion semestral, de la portacion de arma de fuego, para el personal operativo
de las corporaciones amparadas en la Licencia Oficial Colectiva N° 206, con titularidad en este

Secretariado Ejecutivo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Credencial de Portacibn de Arma de Fuego se expedira de manera
semestral.

2. La emisiéon de la Credencial de Portacion de Arma se expedira al personal
operativo que cumpla con los requisitos; acreditacién y vigencia de la Evaluacién
de Control y Confianza, registro ante el Sistema Nacional de Informacioén sobre
Seguridad Publica y registro ante la Secretaria de la Defensa Nacional.

3. Las credenciales deberan expedirse foliadas, portando el uniforme de la
corporacion, conteniendo los datos de la licencia oficial colectiva, asi como las
caracteristicas del arma corta y/o larga asignada, con anotacion de tipo, calibre,
marca, modelo y matricula.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Centro Estatal de Informacion.
1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 29, de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
e Articulos 11, 25y 28, de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacén

de Ocampo.
e Articulo 15 fraccion XX del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema

Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Credencializacion de la Portacion de Arma de Fuego de la
Licencia Oficial Colectiva N° 206

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEI-02

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Informacion

No. | Descripciéon de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Supervisa del estado de fuerza
generado por los Enlaces de las
Corporaciones de Seguridad
Pdblica Municipal y Sistema | Jefe de Relacién de los
Penitenciario a través del | Departamento de Estado de elementos /
Sistema Intranet-SESESP, en | Apoyo Operativo f custodios que
) s uerza
los cortes de los meses de | de la Direccién cumplen con los
diciembre para la | Juridica requisitos
credencializacion del ler
semestre, y junio para el 2do
semestre.
2 Jefe de Relacion de
Publica el Formato de Registro los REPAF
L S Departamento de : -
de Emisibn de Portacion de . elementos disponible para
Apoyo Operativo
Arma de Fuego (REPAF), en el . gt gue cumplen | descarga
) de la Direccion .
Sistema Intranet-SESESP o con los electronica
Juridica .
requisitos
3 Enlace, _ REPAFE
Informético de disponible
Descarga el REPAF, a través | Seguridad arg REPAF impreso
del Sistema Intranet-SESESP. Publica Municipal P P
Sistema descargg
y S . electronica
Penitenciario
4 Requisita y digitaliza REPAF Enlace,_
: o Informatico de
con las firmas y huellas digitales . REPAF
. Seguridad REPAF C
de los elementos / custodios, e . . requisitado y
. . Pdblica Municipal | impreso R
asi como firma y sello del Sistema digitalizado
responsable de la corporacion. )F/> . o
enitenciario
5 Enlace
Carga el REPAF requisitado y géoru”r‘ifj‘g‘éo de REPAF REPAF
digitalizado, a través del Puglica Municipal requisitado y | disponible para
Sistema Intranet-SESESP. : P digitalizado supervisar
y Sistema
Penitenciario
6 Supervisa el REPAF requisitado | Jefe de REPAF REPAF
y digitalizado, a través del | Departamento de | disponible disponible para
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Sistema Intranet-SESESP. Apoyo Operativo | para imprimir
de la Direccién supervisar
Juridica
7 Imprime las Credenciales de | Jefe de CPAE impresa
Portacion de Arma de Fuego | Departamento de A 1Imp ’
. REPAF notificacion a
(CPAF) contenidas en el | Apoyo de la . , .
) . . disponible traves del
REPAF disponible para | Unidad de Lo .
L : para imprimir | Sistema Intranet-
imprimir, Tecnologias e
SESESP
Infraestructura
8 Entrega las CPAF a la Direccion | Jefe de
Juridica. Departamento de
Apoyo de la CPAF Recibo de
Unidad de impresa entrega CPAF
Tecnologias e
Infraestructura
9 Acusa recibo de entrega de las | Jefe del
CPAF. Departamento de | Recibo de :
. Acuse de recibo
Apoyo Operativo | entrega de entreaa CPAE
de la Direccion CPAF g
Juridica
10 | Canjes el REPAF original por | Enlace
CPAF impresas. Informético de
Seguridad CPAF Oficio de entrega
Publica Municipal | impresa de CPAF
y Sistema
Penitenciario
11 | Recibe acuse de oficio de | Jefe del
entrega de las CPAF. Departamento de | Oficio de Acuse de oficio
Apoyo Operativo | entrega de de entrega de
Fin del Procedimiento de la Direccion CPAF CPAF
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de
Apoyo Operativo de la
Direccion Juridica

Enlaces Informaticos
Seguridad Publicay
Sistema Penitenciario

Jefe de Departamento de
Apoyo ala Unidad de
Tecnologias e
Infraestructura

v

Supervisa el estado de fuerza
generado por las Corporaciones
de Seguridad Publica Municipal y

Sistema Penitenciario

v

Publica el Formato de
Registro de Emision de

Portacion de Arma de
Fuego (REPAF)

Descarga el REPAF

v

Requisita y digitaliza REPAF

Supervisa el REPAF Carga el REPAF requisitado y
requisitado y digitalizado, digitalizado

Acusa recibo de entrega de

Imprime las Credenciales de
Portaciéon de Arma de Fuego
(CPAF)

v

A

las CPAF

Acuse de oficio de entrega

Carga el REPAF requisitado y
digitalizado

Entrega las CPAF a la
Direccion Juridica

de CPAF

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Registro de Personal ante el Sistema Nacional de

Informacion sobre Seguridad Publica

Cdodigo del Procedimiento: P-SESESP-CEI-03

Unidad Responsable: Centro Estatal de Informacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Mantener actualizado el Registro de Personal ante el Sistema Nacional de Informacién sobre
Seguridad Publica (SNISP), respecto al registro de alta, baja y actualizacion del personal de
Seguridad Publica Municipal en el Estado de Michoacan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La evaluacion de control de confianza aprobatoria y vigente, es requisito para el registro
de alta ante el Sistema Nacional de Informacién sobre Seguridad Publica (SNISP).

2. El puesto o cargo para el registro de alta ante el Sistema Nacional de Informacion sobre
Seguridad Publica (SNISP), debe corresponder con el de la evaluacién de control de
confianza aprobatoria y vigente.

3. El oficio de solicitud de alta, baja y actualizacion ante el Sistema Nacional de
Informacion sobre Seguridad Publica (SNISP), debe ser firmado y sellado por el
Presidente Municipal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Centro Estatal de Informacion.

1.4 Fundamento Legal:

Articulos 109, 110 y 139 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Articulo 28 fraccion Xll de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de

Michoacan de Ocampo.
Articulo 15 fraccion XVIII del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema

Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro de Personal ante el Sistema Nacional de Informacion
sobre Seguridad Publica

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEI-03

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Informacion

No. | Descripciéon de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Recibe la solicitud de alta, baja | Jefe de
0 actualizacion de registro ante | Departamento de
Ier:formsellf:?gnma sobl;I:CIOSr(‘eagluridgg Apgyo ala Tgr_no de Oficio de solicitud
. Unidad oficio al SESESP
Publica (SNISP) .
Tecnologias e
Infraestructura
2 Verifica la evaluacion de control | Jefe de
de confianza aprobatoria Yy | Departamento de
vigente para el caso de solicitud | Aopoyo 2 la Oficio de N N
de alta de personal de Unidad solicitud al Oficio de solicitud
Seguridad Publica Municipal, a ; SESESP al SNISP
través del Sistema Intranet- | 1€cnologias €
SESESP Infraestructura
3 Elabora el oficio de solicitud de | Jefe de
alta, baja o actualizacion de | Departamento de
registro ante el SNISP, a través Apoyo a la | Oficio de
del Sistema Intranet-SESESP Unidad solicitud al Oficio de solicitud
. SESESP al SNISP
Tecnologias e
Infraestructura
4 Recibe la solicitud para turno al Oficio de
proceso de alta, baja o | SNISP solicitud al Tramite a realizar
actualizacion SNISP
5 ;Solicita Alta? Si  solicita
agenda la cita para el caso de - .
sglicitud de altapante el SNISP, Of'.c'.o de Fecha d? cita
. . SNISP solicitud al para registro ante
a través del Sistema Intranet- SNISP ol SNISP
SESESP, si no continua en la
actividad 10.
6 Notifica la cita para registro ante | Jefe de | Fecha de cita | Oficio de
el SNISP para el caso de | Departamento de | pararegistro | notificacion de
solicitud de alta, a través del | Apoyo a la | ante el cita para registro
Sistema Intranet-SESESP Unidad de | SNISP ante el SNISP
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No. | Descripciéon de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Tecnologias e
Infraestructura
7 Acusa el oficio de notificacién Oficio de -~
: . Enlace e Acuse de oficio
de cita para registro ante el . notificacion e
g Informatico de : de notificacion de
SNISP para el caso de solicitud . de cita para| _. ,

b . Seguridad . cita para registro
de alta, a través del Sistema Pablica Municipal registro ante ante el SNISP
Intranet-SESESP. Pal | el'sNISP

8 Carga los requisitos Enlace Oficio de Requisitos
digitalizados para el caso de - notificacion equs
- Informatico de . digitalizados en
solicitud de alta ante el SNISP, . de cita para | ..
. . Seguridad . Sistema Intranet-
a través del Sistema Intranet- Publica Municioal registro ante SESESP
SESESP. Pal | el snisP
9 Verifica los requisitos Requisitos
digitalizados para el caso de digitalizados :
solicitud de alta ante el SNISP, | SNISP en Sistema Eﬁtzlsetlr%NcligPalta
a través del Sistema Intranet- Intranet-
SESESP. SESESP
10 | Realiza el alta, baja o
actualizacién en sistema Cedula de
SNISP. Oficio de | Registro 0
SNISP solicitud Constancia de
Baja

Fin del Procedimiento
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3. FLUIOGRAMA
Jefe de Departamento de Enlace Informatico de
Apoyo ala Unidad de Seguridad Publica SNISP

Tecnologias e Infraestructura

Municipal

v

Recibe la solicitud de alta,
baja o actualizacién de
registro ante el Sistema
Nacional de Informacién
sobre Seguridad Publica

(SNISP)

v

Verifica la evaluacion de
control de confianza
aprobatoria y vigente para el
caso de solicitud de alta

v

Elabora el oficio de solicitud
de alta, baja o actualizacién

de registro ante el SNISP

Notifica la cita para registro

\ 4

Recibe la solicitud para
turno correspondiente

¢ Se solicita alta?

l

ante el SNISP Agenda cita para el
registro
> Acuse el oficio de Verifica los requisitos
notificacién de cita para di italizagos
registro ante el SNISP 9
Caraa los requisitos Registro de alta, baja o
galosreq actualizacion en sistema
digitalizados
SNISP
é
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Sistematizacion de Procesos y Desarrollo de Sistemas de

Informacion

Cdodigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEI-04

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Informacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Sistematizar y optimizar el manejo de la informacién en el desarrollo de los procesos
administrativos y operativos, atendiendo los requerimientos y objetivos estratégicos del
Secretariado Ejecutivo, a través del disefio, desarrollo e implementacion de sistemas de
informacién a la medida y el uso de tecnologias de la informacion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Atendera los requerimientos de desarrollo de sistemas de informéticos y tecnologias de
la informacion en apego a los requerimientos y objetivos del Secretariado Ejecutivo.
2. Todos los sistemas informaticos deberan alojar la informacion en los servidores oficiales

a resguardo del Centro Estatal de Informacion.

3. Promovera la adopcién de nuevas herramientas, estandares y tecnologias aplicables al
ciclo de vida de los sistemas informaticos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Centro Estatal de Informacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 28 fraccion XIl de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de

Michoacan de Ocampo.

e Articulo 15 fraccién XXI del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Sistematizacibn de Procesos y Desarrollo de Sistemas de
Informacion

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEI-04

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Informacion

No. | Descripcion de la Actividad

Puesto y area

Insumo

Salida

Envia requerimiento 0

1 | identificacion de necesidad de

Titular de la
unidad
administrativa

Requerimiento o

Oficio de solicitud

sistematizacion. del Secretariado | "ecesidad
Ejecutivo
Planifica y define el alcance Director del Oficio de Alcance del
2 Centro Estatal .
del proyecto. it solicitud proyecto
de Informacién
Titular de la
3 Define la metodologia para el | Unidad de Alcance del Metodologia para
desarrollo. Tecnologias e proyecto el desarrollo
Infraestructura
. Alcance del
: . Titular de la L
Analiza y determina los Unidad de proyecto y Requisitos que
4 | requisitos que regiran el ; metodologia regiran el sistema
) . ) Tecnologias e : i
sistema de informacion. para el de informacion
Infraestructura
desarrollo
Determina el disefio légico a | Titular de la Requisitos que
5 través del cual el sistema de | Unidad de regiran el Disefio del
informacion cumplird con los | Tecnologias e sistema de proyecto
requisitos aplicables. Infraestructura informacion
. Titular de la
Desarrolla el sistema de . o .
) - . Unidad de Disefio del Sistema de
6 |informacion a través de la ; .
. \ Tecnologias e proyecto Informacion
metodologia seleccionada.
Infraestructura
Aplica pruebas de verificacion | Director del . Validacion del
o . Sistema de .
7 |y validacion del sistema de | Centro Estatal . Sistema de
: - it Informacion s
informacion. de Informacion Informacion
Titular de la
. Unidad de Validacion del Sistema de
Implementa el sistema de : ) o
8 |. o Tecnologias e Sistema de Informacion en
informacion. ., .
Infraestructura Informacion produccién
9 Crea la documentacion | Titular de la Validacion del Documentacién
pertinente y capacita a los | Unidad de Sistema de del Sistema de

Rev. 01
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
usuarios. Tecnologias e Informacion Informacion
Infraestructura
Establece un periodo de | Titular de la Sistema de Optimizacion del
operacion del sistema de | unidad Informacion en Sistema de
informacion supervisada, para | administrativa produccién Informacion
10 dar soporte a los usuarios, | del Secretariado

resolver fallos y optimizar el
sistema.

Fin del Procedimiento

Ejecutivo
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la unidad
administrativa del
Secretariado Ejecutivo

Titular de la Unidad de
Tecnologias e
Infraestructura

Director Centro Estatal de
Informacién

Inicio

Envia requerimiento o

. | Planifica y define el alcance

identificacion de necesidad
de sistematizacion

Aplica pruebas de

Define la metodologia para
el desarrollo

v

Analiza y determina los
requisitos que regiran el
sistema de informacion

v

Determina el disefio l6gico a

través del cual el sistema de

informacion cumplira con los
requisitos aplicables

v

del proyecto

Desarrolla el sistema de
informacion a través de la

A

verificacion y validacion del
sistema de informacion

metodologia seleccionada

» Implementa el sistema de

informacion

v

A

Crea la documentacion

Establece un periodo de

pertinente y capacita a los
usuarios

A 4

operacion del sistema de
informacion supervisada

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro, asignacion y resguardo de bienes informaticos del

SESESP

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEI-05

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Informacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Generar un registro que permita identificar y localizar en todo momento los bienes informéticos
asignados a resguardo de los funcionarios y trabajadores del Secretariado Ejecutivo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todos los bienes informaticos propiedad del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica deben ser registrados en el Sistema de Bienes informaticos e
Infraestructura Tecnoldgica del Centro Estatal de Informacion, por lo que deberan contar
con numero de inventario.

2. Los bhienes informaticos solo pueden ser asignados a resguardo de funcionarios y
trabajadores del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

1.3 Alcance;

Este procedimiento es aplicable al Centro Estatal de Informacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 15 fraccién XXI del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Registro, asignacién y resguardo de bienes informaticos del
SESESP

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEI-05

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Informacion

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe el bien informético para | Director del Bien informatico | Indicacién de
su registro en el Sistema de | Centro Estatal registroy
Bienes informaticos e | de Informacién asignacion de
Infraestructura Tecnoldgica. bien en el
Sistema de
Bienes
informaticos e
Infraestructura
Tecnoldgica
2 | Registra el bien informatico en | Encargado de Solicitud de Registro de bien
el Sistema de Bienes | Soporte registroy informatico en el
informaticos e Infraestructura | Tecnol6gico del | asignacién de Sistema de
Tecnologica. Centro Estatal bien en el Bienes
de Informacion | Sistema de informaticos e
Bienes Infraestructura
informaticos e Tecnolodgica
Infraestructura
Tecnolbgica
3 | Asigna el bien informatico, a | Encargado de Solicitud de Registro de la
través del Sistema de Bienes | Soporte registro y asignacion del
informaticos e Infraestructura | Tecnoldgico del | asignacion de bien informatico
Tecnoldgica. Centro Estatal bien en el en el Sistema de
de Informacion | Sistema de Bienes
Bienes informéticos e
informaticos e Infraestructura
Infraestructura Tecnologica
Tecnoldgica
4 | Imprime el resguardo del bien | Encargado de Registro de la Resguardo del

informético, a través del | Soporte asignacion del bien informatico
Sistema de Bienes | Tecnoldgico del | bien informatico
informaticos e Infraestructura | Centro Estatal en el Sistema
Tecnologica. de Informacién | de Bienes
informéticos e
Infraestructura
Tecnoldgica
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
5 | Entrega el bien informatico y | Encargado de Resguardo del Bien informatico
resguardo del mismo. Soporte bien informatico | asignado y
Tecnologico del resguardado
Centro Estatal
de Informacién
6 | Acusa de recibido el | Personal del Resguardo del Acuse del
resguardo. Secretariado bien informatico | resguardo del
Ejecutivo bien informatico
7 | Archiva el acuse del resguardo | Encargado de Acuse del Acuse del
del bien informatico. Soporte resguardo del resguardo del

Fin del Procedimiento

Tecnoldgico del
Centro Estatal
de Informacioén

bien informéatico

bien informatico
archivado
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3. FLUJOGRAMA

Director del Centro Estatal

de Informacion

Encargado de Soporte
Tecnoldgico del Centro Personal del SESESP
Estatal de Informacién

Inicio

Recibe el bien informéatico
para su registro

A 4

Registra el bien informatico
en el Sistema de Bienes
informaticos

v

Asigna el bien informético, a
través del Sistema de
Bienes informaticos

v

Imprime el resguardo del
bien informéatico

v

Entrega el bien informéatico y
resguardo del mismo

A 4

Archiva el acuse del
resguardo del bien
informatico

Acusa el recibo del
resguardo

A

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Realizacion de mantenimiento preventivo de los bienes
informaticos del SESESP

Cdédigo del Procedimiento: | P-SESESP-CEI-06

Unidad Responsable: Centro Estatal de Informacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asegurar que los bienes informaticos del Secretariado Ejecutivo y sus unidades administrativas
operen en ¢ptimas condiciones, evitando o mitigando los fallos antes de que ocurran, mediante
la revision y limpieza de equipo en condiciones de funcionamiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Solo se dara mantenimiento a los bienes informaticos propiedad del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, por lo que deberan contar con
ndimero de inventario y estar registrado en el sistema de bienes informéticos e
infraestructura tecnolégica del Centro Estatal de Informacion.

2. No se proporcionara el mantenimiento preventivo, si el usuario no se encuentra en
el lugar, fecha y hora programada para la visita. En el caso de que esto suceda, el

usuario deberd notificar al Centro Estatal de Informacién, mediante oficio, la fecha y
hora de una nueva visita.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Centro Estatal de Informacion.
1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 15 fraccién XXI del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Realizacion de mantenimiento preventivo de los bienes
informaticos del SESESP
Cdédigo del Procedimiento: | P-SESESP-CEI-06
Unidad Responsable: Centro Estatal de Informacion
NO. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Solicita al encargado de
SO pecnoigcs de | Twiargea | Acuero v
ga en ?”ZIaC(;O” Me t “?gr.amta Unidad de del Centro Oficio de Solicitud
Pemestfa € q an enllr;_len 0 Tecnologias e Estatal de del Programa
reventivo € 1€N€S | Infraestructura g
Informaticos. Informacion
2 Elabora el Programa | Encargado de
Semestral de Mantenimiento | Soporte Oficio de

. : - - Borrador del
Preventivo de Bienes | Tecnoldgico del | Solicitud del

" Programa
Informaticos. Centro Estatal Programa

de Informacién
3 Recibe y revisa el Programa
Semestral de Mantenimiento
Preventivo de Bienes Borrador del Aprobacion del
Informaticos. . Programa Programa
- . Titular de la
¢ Tiene correcciones? . Semestral de Semestral de
Unidad de L L
; Mantenimiento Mantenimiento
, Tecnologias e : :
Si. Se regresa de manera Infraestructura Preventivo de Preventivo de
econ6mica al encargado de Bienes Bienes
Soporte Tecnoldgico. Informéaticos Informéaticos
No. Pasa a la actividad 4.
4 Notifica al personal Programa
resguardante mediante oficio | Titular de la Semestral de Oficio de
de la necesidad y fecha para | Unidad de Mantenimiento notificacion de
dar mantenimiento preventivo | Tecnologias e Preventivo de mantenimiento
al bien informatico a su | Infraestructura Bienes preventivo
resguardo. Informaticos
5 Recibe oficio y espera la Oficio de
S Personal e
revision notificacion de L
Resguardarte mantenimiento Fecha de revision
del SESESP :
preventivo
6 Se entera y acude a realizar el | Encargado de Oficio de :

" . e Falla solucionada
mantenimiento al bien | Soporte notificacion de en bien
informatico Tecnoldgico del | mantenimiento . "

informatico

Centro Estatal

preventivo
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida

de Informacién

7 Determina si se requiere | Encargado de

mantenimiento correctivo y se Soporte Falla no | Determinacion

conecta al
correspondiente

procedimiento

Tecnoldgico del
Centro Estatal
de Informacion

solucionada en
bien informatico

del procedimiento
a aplicar

8 Realiza el servicio de
mantenimiento correctivo y
termina procedimiento

Encargado de
Soporte
Tecnoldgico del
Centro Estatal
de Informacién

Bien informatico
para
mantenimiento
preventivo

Formato firmado
de conformidad
en el
mantenimiento
correctivo

9 Firma formato de conformidad
en el mantenimiento
preventivo de bienes
informaticos

Fin del Procedimiento

Personal
Resguardarte
del SESESP

Bien informatico
reparado

Formato firmado
de conformidad
en el
mantenimiento
preventivo
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad de
Tecnologias e Infraestructura

Encargado de Soporte
Tecnolbgico del Centro Personal Resguardante SESESP
Estatal de Informacion

Inicio

Solicita calendarizacion del
“Programa Semestral de

Elabora el “Programa
Semestral de Mantenimiento “

Mantenimiento Preventivo
de Bienes Informaticos”

v

Recibe y revisa el Programa
Semestral de Mantenimiento
Preventivo de Bienes
Informaticos

¢ Tiene

correcciones?

Nol

Notifica al personal
resguardante la necesidad y

fecha para dar
mantenimiento preventivo

Preventivo de Bienes
Informaticos”
» Recibe oficio y espera la
revision
En base a la

calendarizacion acude a |
realizar el mantenimiento
correctivo al bien informatico

¢Requiere
mantenimiento
correctivo?

SI l
A 4

Firma formato de
Realiza el servicio de conformidad en el

mantenimiento correctivo mantenimiento preventivo

de bienes informaticos

[ X
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Realizacion de Mantenimiento Correctivo de los Bienes
Informaticos del SESESP

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEI-07

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Informacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Asegurar que los bienes informaticos del Secretariado Ejecutivo y sus unidades administrativas
operen en 6ptimas condiciones, mediante la rehabilitacion y/o reparacion en el menor tiempo
posible de los bienes informaticos en mal estado.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Solo se dard mantenimiento a los bienes informéticos propiedad del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, por lo que deberan contar con
namero de inventario y estar registrado en el sistema de bienes informéticos e
infraestructura tecnolégica del Centro Estatal de Informacion.

2. No se proporcionara el mantenimiento preventivo, si el usuario no se encuentra en el
lugar, fecha y hora programada para la visita. En el caso de que esto suceda, el usuario
deberé notificar al Centro Estatal de Informacién, mediante oficio, la fecha y hora de una

nueva visita.

3. Se dara reparacion solo a aquellos bienes informaticos en donde el costo acumulado de
su reparacion no exceda el 50% del costo del activo.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Centro Estatal de Informacion.

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 15 fraccién XXI del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Realizacion de Mantenimiento Correctivo de los Bienes
Informéaticos del SESESP
Cdédigo del Procedimiento: | P-SESESP-CEI-07
Unidad Responsable: Centro Estatal de Informacion
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Detecta la falla en el bien Personal Notificacién de
1 informatico e informa al Centro Resguardarte Bien informatico fallo en bien
Estatal de Informacion. del SESESP fallando informatico
Recibir y revisar fisicamente el | Encargado de
bien informatico. Soporte L . Bien informatico
i Bien informatico . .
2 Tecnoldgico del disponible para
fallando . .
Centro Estatal diagnostico
de Informacioén
Realiza el diagnostico del bien | Encargado de
3 informatico. .?gg?g[lg ico del Bien informatico | Diagndstico del
9 fallando bien informéatico
Centro Estatal
de Informacién
Determina si es viable la | Titular de la
., ) X . . Informe del
reparacion del bien | Unidad de Diagnostico del ; .
4 |. o - I -~ diagnostico al
informatico. Tecnologias e bien informatico ion inf L
Infraestructura bien informatico
Si es viable elabora el informe
y la solicitud de los
requerimientos  técnicos  a | Titular de la
efecto de que se cuente con | Unidad de Informe del I Inflc_)r_mey
S | los insumos necesarios, si no | Tecnologias e g!agnofstlco,eti_ S0 'C'u.J(? (ée
es viable continuar en la | |nfraestructura len iInformatico | necesidades
actividad 10.
Repara el bien informético. Encargado de
Soportg . Bien informético | Bien informéatico
6 Tecnolbgico del .
fallando funcional
Centro Estatal
de Informacién
Entrega el bien informatico en | Encargado de .
e Recibo de
condiciones de | Soporte . - :
. . - Bien informatico | conformidad con
7 | funcionamiento. Tecnoldgico del

Centro Estatal
de Informacioén

funcional

el servicio de
mantenimiento
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No. | Descripcién de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
Recibo de Acuse de recibo
Acusa el recibo de | Personal conformidad de conformidad
8 conformidgd con el servicio de | Resguardarte con el servicio con el servicio de
mantenimiento. del SESESP de o mantenimiento
mantenimiento
Encargado de Acuse de recibo | Acuse de recibo
Archiva el acuse de recibo de | Soporte de conformidad | de conformidad
9 | conformidad con el servicio de | Tecnoldgico del | con el servicio con el servicio de
mantenimiento. Centro Estatal de mantenimiento
de Informacién | mantenimiento archivado
Registra la reparacibn o
estatus del bien informatico, a | Encargado de
través del Sistema de Bienes | Soporte Lo - Bitacora de
. Lo .- Bien informatico -
10 | informaticos e Infraestructura | Tecnoldgico del funcional mantenimiento
Tecnoldgica. Centro Estatal del bien

Fin del Procedimiento

de Informacioén
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3. FLUJOGRAMA

Personal Resguardante Encargado de Soporte

50i Titular de la Unidad de
SESESP Tecnoldgico del Centro

Tecnologias e Infraestructura

Estatal de Informacion

Detecta la falla en el bien
informatico e informa al

Centro Estatal de
Informacién
v
Recibe y revisar fisicamente
el bien informatico
Realiza el diagnostico Determina si es
del bien informatico viable la
reparacion
NO
Elabora el informe y la
Reparara el bien informatico solicitud de los
requerimientos técnicos
Acusa el recibo de Entrega el bien informatico
conformidad con el servicio [« en condiciones de
de mantenimiento funcionamiento

Archiva el acuse de recibo
de conformidad con el
servicio de mantenimiento

v

Registra la reparacion o |
estatus del bien informético

Fin
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F) CENTRO ESTATAL DE PREVENCION DEL DELITO Y PARTICIPACION CIUDADANA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Estrategias y campafias en materia de prevencion social de
la violencia y la delincuencia.

Cdodigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEPDPC-01

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Prevencién del Delito y Participacion
Ciudadana

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover una cultura de prevencién de la violencia y la delincuencia mediante la atencién de
los factores precedentes, detonadores y de riesgo e incidir en los factores de contencion o
proteccion; ademas de implementar estrategias encaminadas a la construccion de
comunidades y municipios seguros en el Estado de Michoacan.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Desarrollo e inclusibn en el plano socioeconémico: Se deberan integrar

consideraciones de prevencion del delito en todos los programas y politicas sociales y
economicas pertinentes, incluidas los que tratan del empleo, la educacion, la salud, la
vivienda y la planificacion urbana, la pobreza, la marginacién social y la exclusién. Se
debe hacer particular hincapié en las comunidades, las familias, los nifios y los jévenes
en situacion de riesgo.

Cooperacion y asociaciones: La cooperacion y las asociaciones deben formar parte
integrante de una prevencion eficaz del delito, en razon de la naturaleza tan variada de
las causas del delito y de las calificaciones y responsabilidades necesarias para
abordarlas, organizaciones comunitarias, organizaciones no gubernamentales, el sector
empresarial y los ciudadanos a titulo individual.

Derechos humanos, estado de derecho y cultura de la legalidad: En todos los
aspectos de la prevencion del delito se deben respetar el estado de derecho y los
derechos humanos reconocidos en los instrumentos internacionales. Se debe promover
activamente una cultura del imperio de la ley.

Diferenciacién: Las estrategias de prevencion del delito deberan tener adecuadamente
en cuenta, segun corresponda, las diferentes necesidades de los hombres y las mujeres,
asi como las necesidades especiales de los miembros vulnerables de la sociedad.
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5. Las medidas de prevencion del delito deberan centrarse en los municipios mediante los
enlaces regionales y han de llevarse a cabo de la mano de asociaciones y con la
sociedad civil, asi como con la participacién de la comunidad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Centro Estatal de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana.

1.4 Fundamento Legal:

e Ley para una Cultura de Paz y Prevencion de la Violencia y la Delincuencia en
Michoacan.

e Articulo 16 fraccion |, del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.

e Acuerdo 03/XXXVIII/15. Programas con Prioridad Nacional.

e Circular 05/XLI/16. Acciones para la consolidacion de la politica publica en materia de
prevencién social de la violencia y la delincuencia.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Estrategias y campafias en materia de prevencion social de
la violencia y la delincuencia.

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEPDPC-01

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Prevencién del Delito y Participacion

Ciudadana
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | presenta oficio de solicitud de | Institucién Oficio de | Acuse de recibo
reunion para exponer el interés | PUblica, Privada | solicitud
de llevar a cabo acciones en 6 Sociedad Civil
conjunto.
2 | Recibe oficio de solicitud y | Personal Oficio de | Turno
turna para la atencién que Responsable del | solicitud
proceda. Area _de
correspondencia
del Secretariado
Ejecutivo
3 | Recibe Oficio de solicitud, | Titular de la | Turno de | Notificacion de
revisa agenda, determina Unidad_, de | Oficio Oficio 3 de
fecha elabora oficio de Plane_ac_lon, programacion de
' Seguimiento e reunion
respuesta con fecha y hora de Investigacion
reunién de trabajo y notifica.
4 | Recibe oficio y se presenta en | Institucion Oficio Programacioén de
fecha indicada. publica, Privada Reunién
0 Sociedad Civil.
5 | Coordina la reunién, expone | Titular de la | Reunion de | Minuta de
las atribuciones del Centro | Unidad ~ de | trabajo Trabajo
Estatal de Prevencién del | Planeacion,
Delito y Participacion ﬁ]?/geiltriglaeggon €
Ciudadana, vy recibe Ila
propuesta de la Institucion
publica, Privada o Sociedad
Civil, de los intereses de
trabajar en conjunto, y al
finalizar elabora Minuta de
Trabajo.
6 | Analiza la viabilidad de la | Titular de la | Oficio de | Notificacion de
concertacion de acciones con | Unidad de | respuesta Oficio de
Planeacion, respuesta

la institucién publica, privada o

Seguimiento e
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
sociedad civil y determina: Investigacion
¢Es viable la suscripcién del
acuerdo de colaboracion?

Si. Pasa a la actividad 7.

No. Elabora oficio describiendo
las razones por lo que los
intereses, no son compatibles
con las facultades del Centro
Estatal de Prevencién del
Delito y Participacion
Ciudadana.

Fin de Procedimiento.

7 | Elabora propuesta inicial del | Titular ~de la | Proyecto  de | Proyecto de
acuerdo de colaboracion Unidad de | Acuerdo Acuerdo
envia por correo electrénico Plane_ac_lon,

o | la institucia Seguimiento e
|n,st|t.u0|ona, g a Institucion Investigacion
publica o privada para sus

comentarios.

8 | Revisa y complementa la | Institucion Proyecto  de | Proyecto de
propuesta de acuerdo de | Publica, Privada | Acuerdo Acuerdo
colaboracién y envia a través 0 Sociedad Civil.
de correo electrénico.

9 | Recibe, analizar y | Titular  de la | Proyecto  de | Proyecto de
complementa la propuesta de glnldad 3 de | Acuerdo Acuerdo
acuerdo de colaboracion vy aneacion,

. lidacié Seguimiento e
envia para su validacion. Investigacion
10 | Revisa el Acuerdo de | Director del | Proyecto  de | Proyecto de
Colaboracién Centro Estatal de | Acuerdo Acuerdo
Prevenciéon  del
Delito y

¢ Hay observaciones? Participacion
Ciudadana

Si.- Regresa a la actividad 9.

No.- Remite a la Direccion

juridica para su validacion.
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
11 | Analiza y revisa el alcance del | Director Juridico | Proyecto  de | Proyecto de
Acuerdo de colaboracién que Acuerdo Acuerdo
cumpla con las disposiciones validado
juridicas aplicables y devuelve
para su formalizacion.
12 | presenta el Acuerdo de | Director del | Proyecto  de | Proyecto de
Colaboracion al titular para su | Centro Estatal de | Acuerdo Acuerdo
formalizacion. Pre_venuon del | validado validado
Delito y
Participacion
Ciudadana
13 | Revisa el Acuerdo. Titular del | Acuerdo de | Firma y rubrica

Secretariado colaboracion del documento
Ejecutivo

¢, Hay observaciones?

Si. Regresa a la actividad 10.

No. Firmay rabrica del acuerdo

de colaboracion

14 | Recaba las firmas de los | Director del | Acuerdo de | Acuerdo de

involucrados y turna para su | Centro Estatal de | colaboracion colaboracion
. Prevencion  del formalizado.
archivo. .
Delito y
Participacion
Ciudadana.

15 | Recibe un tanto original del | Titular de la | Acuerdo de | Archivo
acuerdo de  colaboracion, | Unidad de | colaboracion
firmado y rubricado, y archiva. Plane_aqlon, formalizado.

. 7 Seguimiento e
Fin del Procedimiento Investigacion
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3.FLUJOGRAMA
. : Titular del
Personal del Area Titular de la Centro Estatal Titular del
Institucién publica, de Unidad de . : e 'e
. . . o de Prevencion Director Secretariad
privada o sociedad correspondencia Planeacion, del Delito Juridico I i
civil del Secretariado Seguimiento e . . y © S[atEe
Ejecutivo Investigacion Participacion
J 9 Ciudadana
JL Recibe solicitud,
Presenta solicitud de Recibe y turna a revisa agenda,
reunion para 1 la Direccion del | | determina fe_cha
exponer el interés CEPD y elabora oficio
yPC
de llevar a cabo de respuesta
acciones en
conjunto
Recibe oficio, y se
presenta en fecha
indicada
Coordina la
reunion de
trabajo, recibe
) las propuestas
de la Institucién,
y elabora Minuta
Analiza la
viabilidad de la
colaboracion
¢Es
viable?
e
_ Elabora
Revisa y complementa proyecto de
la propuesta de Acuerdo y
acuerdo envia para su
revision
Revisa, Revisa el
complementay [—» proyecto de
envia al Titular Acuerdo
del CEPDYPC
5
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Titular del
Personal del .
Area de Titular de la Centro _
Institucion correspondenci Unidad de Estatal de o S Titular del
publica, privada o o del Planeacion, Prevencion | [ Sec.retar.|ad
sociedad civil . Seguimiento e | del Delitoy 0 Ejecutivo
Secretariado . ., . .
. . Investigacion Participacion
Ejecutivo :
Ciudadana
2
¢ Observaciones?
No l Revisa que el
Envia para Acuerdo y
validacién ala | ~ devuele
Direccion parasu
@ Juridica formalizacion
Elabora oficio Presenta el
describiendo las Acuerdo de
4—
razones Colaboracién para
su formalizacién
é Revisa el
» Acuerdo

Recibe un
tanto original
y archiva

Fin

Recaba las
firmas de los
involucrados y
turna para su
archivo

}Si_¢

¢ Observaciones?

No |

Firma el
acuerdo de

«

colaboracion
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Campafias de prevencion del delito de trata de personas
Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-CEPDPC-02
Unidad Responsable: Centro Estatal de Prevencién del Delito y Participacion
Ciudadana

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Sensibilizar e informar a la ciudadania en general, la de difusibn con contenido y lenguaje
accesible, las formas y modalidades de la trata de personas, los canales de denuncia y la
proteccién de las victimas de estos delitos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Establecerd medidas para facilitar la identificacién de las victimas de la trata
2. Abordara la cuestion de la situacion de las victimas de la trata
3. Realizara una labor de educacion publica eficaz y adoptar otras medidas para prevenir la
trata de personas
4. Sensibilizara a la ciudadania de las formas de captacién de las victimas del delito de
Trata de personas.
1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Centro Estatal de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana.

1.4 Fundamento Legal:

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
Ley para Prevenir, Atender y Erradicar la Trata de Personas y para la Protecciéon y

Asistencia de las Victimas en el Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento a la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en
Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos
Delitos.

Articulo 16 fraccion | del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.

Acuerdo. 03/XXXVIII/15. Programas con Prioridad Nacional.
Circular 05/XLI/16. Acciones para la consolidaciéon de la politica publica en materia de
prevencion social de la violencia y la delincuencia.
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2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Campafias de prevencion del delito de trata de personas

Cddigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEPDPC-02

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Prevencién del Delito y Participacion
Ciudadana

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe oficio de solicitud para | Personal Oficio Turno de Oficio
la difusion de la campafa | Responsable del
nacional en materia de trata de Area . de
correspondencia del
personas y turna. Secretariado
Ejecutivo
2 Recibe y elabora la solicitud a | Titular del Centro | Turno Oficio de solicitud
la Coordinacion de | Estatal de y ~ campafa
Comunicacién social para la Prevencion d_e! De.“,to nacional
e y Participacion
difusioén en el Estado. Ciudadana
3 Recibeyrealiza la campafa de | Titular de la | Oficio Yy Difusion por
difusion en el territorio del | Coordinacion de | material diversos medios
: . comunicaciéon social | magnético
Estado de Michoacan. del Estado de | de la
Michoacan campafa
4 | Entrega de informe trimestral | Titular de la | Informe Informe trimestral
de los alcances de la campafia | Coordinacion de | trimestral
en los diversos medios de | comunicacion social
o del Estado de
comunicacion estatales. Michoacan
5 | Recibe informe trimestral y | Personal Informe Informe trimestral
turna Responsable del | trimestral
Area de
correspondencia del
Secretariado
Ejecutivo
6 | Elabora y entrega oficio de | Titular del Centro | Oficio Acuse de recibo
resultados al Centro Nacional | Estatal de
de Prevencion del Delito y | Prevencion del Delito
Participacion Ciudadana. Y Participacion
Ciudadana

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Personal Responsable del
Area de correspondencia
del Secretariado Ejecutivo

Titular del Centro
Estatal De Prevencion
Del Delito Y
Participacion
Ciudadana

Titular de la Coordinacién
De Comunicacion Social del
Estado de Michoacan

Recibe y Turna
solicitud de Campafia

de Trata de Personas

Recibe informe
trimestral y turna

Elabora solicitud para su

difusién en el Estado

Difunde la Camparia a
través de los medios
oficiales de comunicacion en
el Estado

y

Elabora informe trimestral,
de la campafia y remite

Elabora y entrega oficio
de resultados al Centro

A\ 4

Nacional de Prevencion
del Delito y Participacion
Ciudadana
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Cursos, talleres y foros de prevencion social de la violencia
y la delincuencia, la participacion ciudadana, derechos
humanos, trata de personas y prevencion del secuestro.

Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-CEPDPC-03
Unidad Responsable: Centro Estatal de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover una cultura de prevencién de la violencia y la delincuencia mediante la
sensibilizacién de los factores de riesgo e incidir en los factores de proteccion individuales y
comunitarios en la poblacién en general.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Sera destinado a poblacién considerada en riesgo, conforme a los estudios sobre las
causas estructurales del delito, distribucién geo-delictiva, estadisticas de conductas
ilicitas no denunciadas, tendencias histéricas y patrones de comportamiento que se
realicen en el Centro Estatal de Prevencion Del Delito y Participacion Ciudadana.

2. Grupos de 15 a 80 personas, acorde al espacio en donde se desarrollara la actividad

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Centro Estatal de Prevencién del Delito y Participacion
Ciudadana.

1.4 Fundamento Legal:

e Articulo 16 fraccion XIV del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.

e Acuerdo. 03/XXXVIII/15. Programas con Prioridad Nacional.

e Circular 05/XLI/16. Acciones para la consolidacion de la politica publica en materia de
prevencion social de la violencia y la delincuencia.

Rev. 01

11/08/20




Manual de Procedimientos

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica

ole

Gobierno de

REV: 01 FECHA : 11/08/20

MICHOACAN

HOJA: 152

DE: 160

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Cursos, talleres y foros de prevencion social de la violencia y

la delincuencia, la participacion ciudadana, derechos

humanos, trata de personas y prevencion del secuestro.

Cdédigo del Procedimiento:

P-SESESP-CEPDPC-03

Unidad Responsable:

Centro Estatal de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe solicitud de curso, taller | Personal Oficio de | Turno
o Foro y tumna. Responsable del | solicitud
Area de
correspondencia
del Secretariado
Ejecutivo
2 | Recibe oficio de solicitud y | Titular del Centro | oficio oficio
turna para la atencion que Estatal B (?e|
proceda al Jefe Regional Dree”\':gnmon ey
correspondiente. Participacion
Ciudadana
3 | Recibe solicitud, analiza la | Jefe del | Turno Notificacion de
calendarizacion de cursos y [R)epgrtarlnento Oficio
talleres y determina: €giona
¢ Es viable brindar el servicio?
No. Elabora oficio al solicitante
informando las razones por las
cuales no se brindara el
servicio. Fin del
Procedimiento.
Si. Pasa a la actividad 4.
4 | Calendariza el evento, designa | Jefe de | Oficio de | Oficio de
facilitador, le entrega copia de | Departamento programacion | programacion
la solicitud al facilitador. Regional de actividades | de actividades
5 | Recibe instrucciones, elabora y | Facilitador Llamada y | Confirmacion de
envia oficio de fecha y hora del oficio Ial ??t'_"'dad via
evento, prepara los materiales :)e]:cigignlca y por
didacticos necesarios y la
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
logistica del evento.

6 | Desarrolla la actividad en la | Facilitador Tarjeta de | Informe de
fecha programada, entrega actividades actividades
lista de asistencia a los
participantes, toma registro
fotogréfico de la actividad y
prepara informe de resultados.

7 | Recibe informe de actividades | Titular del Centro | Tarjeta de | Turna Informe
con registro fotografico, toma | Estatal de | actividades
conocimiento y turna para su Prel_venmon del
archivo. Delito

8 | Archiva el informe de Personal Informe Archivo
actividades. administrativo del

Centro Estatal de
Prevencion  del
Delito y
Fin del procedimiento. Participacion
Ciudadana
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3. FLUJOGRAMA
Personal
Personal Titular del administrativo
Responsable del Centro Estatal Jefe del del Centro
Area de de Prevencion - Estatal de
. : Departamento Facilitador L
correspondencia del Delito y Regional Prevencion del
del Secretariado Participacion 9 Delito y
Ejecutivo Ciudadana Participacion
Ciudadana
Recibe solicitud Turna para la Analiza la Elabora y envia
de curso, tallero ||  atencion que cacljendarlzamon oficio de fecha y
Foro y turna € cursos y hora del evento
Y proceda talleres l
Desarrolla la
¢Es actividad en la fecha
viable? programada y rinde
Si informe de
@ : actividades
Recibe inf Calendariza l
ecibe informe el evento, @
y turna para su designa
archivo facilitador
_Elabora oficio <
informando las
razones por las
cuales no se
brindara el
servicio
A > Archiva
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Estadisticas geo- delictivas

Cdédigo del Procedimiento: P-SESESP-CEPDPC-04

Unidad Responsable: Centro Estatal de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Promover una cultura de prevencion de la violencia y la delincuencia mediante la
sensibilizacién de los factores de riesgo e incidir en los factores de proteccion individuales y
comunitarios en la poblacién en general.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Ser& destinado a poblacion considerada en riesgo, conforme a los estudios sobre las
causas estructurales del delito, distribucién geo-delictiva, estadisticas de conductas
ilicitas no denunciadas, tendencias histéricas y patrones de comportamiento que se
realicen en el Centro Estatal de Prevencién Del Delito y Participacion Ciudadana.

2. Grupos de 15 a 80 personas, acorde al espacio en donde se desarrollara la actividad.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Centro Estatal de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana.

1.4 Fundamento Legal:

Estatal

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo.

e Articulo 16 fracciones XV y XVIII del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.

e Acuerdo. 03/XXXVIII/15. Programas con Prioridad Nacional.

e Circular 05/XLI/16. Acciones para la consolidacion de la politica puablica en materia de
prevencion social de la violencia y la delincuencia.

Rev. 01

11/08/20




Manual de Procedimientos
y 6 Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
-

2 Publica
Gobierno de

MICHOACAN REV: 01 FECHA : 11/08/20

HOJA: 156 DE: 160

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Estadisticas geo- delictivas
Cddigo del Procedimiento: P-SESESP-CEPDPC-04
Unidad Responsable: Centro Estatal de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Elabora oficio solicitando la | Titular de la | Oficio Turno de oficio
informacién para el anélisis glnldad B de
geo-delictivo. aneacion,
Seguimiento e
Investigacién
2 Recibe la informacién | Titular de la | Oficio con | Oficio con
Unidad de | informe informe

solicitada y turna. »
Planeacion,

Seguimiento e
Investigacion

3 | Procede a su andlisis vy |Jefe de | Informacion Mapeo delictivo

realiza mapeo delictivo. Departamento  de
Apoyo Yy personal

de la Unidad de

Planeacion,
Seguimiento e
Investigacién
4 | presenta informe con los | Jefe de | Mapeo Informe
hallazgos encontrados. Departamento de | delictivo Regional

Apoyo Yy personal
de la Unidad de
Planeacion,
Seguimiento e
Investigacién

5 | Revisa el informe y presenta Titular de la | Resultado de | Resultado  de

al titular del Centro. Unidad de | estadisticas estadisticas
Planeacion,
seguimiento e
Investigacion
6 | Recibe e informa los hallazgos | Titular del Centro | Estadisticas Estadisticas
al Titular del Secretariado | Estatal de
Ejecutivo, para la toma de | Prevencion  del
decisiones. DeI|t_o_ . y
Participacion
Ciudadana
7 | Recibe el informe, toma | Titular del | Informe Turno
conocimiento y devuelve para | Secretariado
Ejecutivo
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y area Insumo Salida
su resguardo y posterior
consulta.
8 | Resguarda la informacién para | Titular de la | Informe Informe

posteriores consultas.

Fin del Procedimiento.

Unidad de
Planeacion,
Seguimiento e
Investigacion
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3. FLUIOGRAMA
Titular de la Unidad de Jefe de Departamento Titular del Centro
Planeacion, Seguimiento | de Apoyo y personal de Estatal de :
D2 : S : Titular del
e Investigacion la Unidad de Prevencion del Delito .
- s 2 Secretariado
Planeacion, y Participacion Eiecutivo
Seguimiento e Ciudadana J
Investigacion
Inicio
) 4
Solicita informacion
requerida para el
andlisis geo-delictivo
Recibe la Procede a su andlisis
informacion realiza mapeo delictivg
solicitada y turna P
v
Revisa el informe y Presenta informe con
presenta al titular del los hallazgos
CEPDyPC encontrados
Informa los hallazgos o Recibe el
para la toma de "] informe, toma
decisiones conocimiento y
devuelve
Resguarda la
informacién para
consultas
Fin
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ANEXO

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio
Capitulo y Nimero

00

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periédicas, determinando un plazo
para enviarlas a revisiobn y validacion dela Secretaria de Finanzas y Administracion,
recomendando hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 25 y 28 de la Ley del Sistema Estatal de
Seguridad Publica de Michoacan de Ocampo; asi como los articulos 4° fraccién | y 6°
del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica, se autoriza el presente Manual de Procedimientos del Secretariado Ejecutivo

del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Autorizacion.

M. en D. Lilia Cipriano Ista
Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal de Seguridad Publica

(Firmado)
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