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En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 22, fraccion Il de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Guanajuato; asi como en el articulo 9 fraccion Il; articulo 31 fraccion
VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno; articulos 301, 302, 303, 305 y 306
de los Lineamientos Internos de la Secretaria de Gobierno expedidos por la Direccion
General de Administracién, ha tenido a bien expedir el siguiente:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE
SEGURIDAD PUBLICA DE GUANAJUATO.
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INTRODUCCION

Dando el debido seguimiento a la mejora continua dentro del Gobierno del Estado de Guanajuato,
es que en este afio 2025 se actualiza el manual de procesos y procedimientos del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, dando pie al andlisis y si se da el caso realizar
correcciones dentro del funcionamiento de la estructura organizacional.

Este instrumento administrativo compila los procesos y procedimientos necesarios para cumplir con
las metas y los objetivos del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
(SESESP), con la finalidad de mantener un orden dentro de cada una de las funciones de la gestién
para esclarecer y sistematizarlas.

El manual de procedimientos es una herramienta administrativa fundamental en las estrategias de
la unidad, ya que despliega los procesos y procedimientos de una manera eficiente cumpliendo con
la transparencia y direccionados al cumplimiento de las lineas y los objetivos estratégicos del
Secretariado.

Asi también es una guia orientadora para los servidores publicos del SESESP, ya que contaran con
la informacién necesaria para orientar las funciones encomendadas para asi cumplir con las metas
de cada una de las siguientes areas que integran el Secretariado Ejecutivo:

l. Despacho de la persona Titular del SESESP:
a. Coordinacion de Asuntos Juridicos; y
b. Coordinacion Administrativa;

. Direccién General de Vinculacién y Seguimiento:

a. Coordinacion de Vinculacion;
b. Coordinacion de Gestién y Seguimiento; y
C. Coordinacion del Registro Pablico Vehicular;

1. Direccién General de Fondos y Fortalecimiento Municipal:
a. Coordinacion de Fondos; y
b. Coordinacion de Fortalecimiento Municipal

Espero sea para usted amable lector de gran utilidad el presente manual de procesos y
procedimientos, y que cumpla los objetivos por el cual es creado y actualizado.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Los manuales de procedimientos son “una herramienta eficaz para transmitir conocimientos y
experiencias, porque en ellos documentas la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un
tema". (Torres Alvarez, 1996)

El manual de procedimientos es "un instrumento de apoyo en el que se encuentran de manera
sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto determinado y/o funciones
de la unidad administrativa". (Gémez, 2001)

De acuerdo con la definicion anterior se puede concluir que, si un manual de procedimientos se
encarga de describir de forma detallada, y enfatiza en cada paso de una determinada actividad,
entonces, dicho documento adquiere mucha relevancia para las personas que pertenezcan a una
organizacion.

El manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el cual se crea para
obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos
de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion (Palma, 2005).

Los Manuales de Procedimiento son "un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa,
gue se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo". (DuhatKizatus, 2007)

De acuerdo con lo expuesto anteriormente se puede decir que un manual de procedimientos es un
documento de apoyo para el personal de una entidad, en el cual contiene politicas, controles un
detalle exhaustivo de todas las actividades a realizarse en una tarea especifica.

Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado
de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacién con los responsables de la
ejecucién, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracion y el flujo de
documentos. Por ejemplo: procedimiento para pago de ndémina, cobro de cuentas, etc.

Tal y como se menciona en la introduccién y los parrafos anteriores, el SESESP pretende generar
con estos manuales una guia orientadora para los servidores publicos, ya que contaran con la
informacién necesaria para orientar las funciones encomendadas para asi cumplir con sus metas.

Ademas, se pretende esclarecer el funcionamiento transversal de las areas, sus cargas de trabajo y
los posibles aspectos susceptibles de mejora que pudieran surgir derivado del analisis de los
procesos y procedimientos.
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CATALOGO DE PROCESOS Y PROCEDIMEINTOS

Agregar el cddigo, nombre y descripcion del P/G que se indican en el SED.

NOMBRE DEL PROCESO |

DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

No

PROCEDIMIENTO

TIPO

RESPONSABLE

SG /21.0/PR.1

Comunicados Operativo Guanajuato Seguro

Sustantivo

Despacho de la
secretaria ejecutiva

SG /21.0/PR.2

Revista Bimestral

Sustantivo

Despacho de la
secretaria ejecutiva

SG/21.0/PR.3

Solventar requerimientos de los Organos de
Control y Fiscalizacion de los recursos para la
seguridad publica

Sustantivo

Despacho de la
secretaria ejecutiva

NOMBRE DEL PROCESO |

GESTION DOCUMENTAL

No

PROCEDIMIENTO

TIPO

RESPONSABLE

SG/21.1/ PR.1.1

Creacion y/o recepcion de documentos

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

SG/21.1/PR.1.2

Distribuir documentos recibidos

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR.1.3

Tramitar documentos recibidos por
diferentes instancias

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR.1.4

Ordenar, identificar y descripcion archivistica
de documentos de archivo de tramite

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

SG/21.1/PR.1.5

Prestar documentos de archivo

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR.1.6

Consultar documentos

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR.1.7

Tramitar documentos recibidos por
diferentes instancias

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR.1.8

Conservacion areas de archivo
Y acervo documental

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR.1.9

Digitalizar documentos generados

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR.1.10

Transferir documentos de archivo de tramite

a archivo de concentracion

Adjetivo

Coordinacién de
Asuntos Juridicos
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NOMBRE DEL PROCESO

SOPORTE JURIDICO

Seguridad Publica.

No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE

SG/21.1/PR.2.1 | Compilacion de instrumentos normativos Adjetivo Coordmauqn_ de

Asuntos Juridicos

Gestion de publicaciones en el Periédico Coordinacion de

SG /21.1/PR.2.2 Oficial del Gobierno del Estado de Adjetivo Asuntos Juridicos
Guanajuato

Elaboracién y/o revision de convenios y - Coordinacion de

SG/21.UPR.2.3 contratos Adjetivo Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR 2.4 Elaboracion o revision de instrumentos Adjetivo Coordmauqn_ de

normativos Asuntos Juridicos

- . Coordinacion de

SG /21.1/PR.2.5 Consulta juridica Adjetivo Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR 2.6 Elaboracion de constancias y Adjetivo Coordmauqn_ de

certificaciones Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR 2.7 Formular respuesta a Ias”sollc’ltu'des de Adjetivo Coordmamqn_ de

acceso a la informacion publica. Asuntos Juridicos

SG /21.1/PR 2.8 Elaborar actas del Consejo Estatal de Adjetivo Coordinacion de

Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL PROCESO |

ADQUISICION Y SEGUIMIENTO DE BIENES MATERIALES

No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE
- Coordinacion
SG /21.2/ PR.1 Anteproyecto de presupuesto Adjetivo Administrativa
SG /21.2/ PRA Control de recursos materiales y Adjetivo Coo_rd_mam_on
servicios generales Administrativa
SG /21.2/ PR5 Atender solicitud (_de materlal de oficina Adjetivo Coo_rd_mam_on
y/o limpieza Administrativa
SG /21.2/ PR.12 Requerimiento de apoyoy Adjetivo Coordinacion
mantenimiento de bienes informaticos Administrativa
SG /21.2/ PR.13 Adguisiciones Adjetivo Coordinacion
Administrativa
SG /21.2/ PR.14 Procedimiento a siniestros Adjetivo Coordinacion

Administrativa
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NOMBRE DEL PROCESO

| GESTION ADMINISTRATIVA

No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE

SG/21.2/ PR.2 Comprobacién de gasto corriente Adjetivo Coordinacion
Administrativa
SG/21.2/ PR3 Afectaciones presupuestales Adjetivo Coo_rd_mampn
Administrativa
SG /21.2/ PR.16 Proyectos de inversion Adjetivo Coordinacion
Administrativa
SG /21.2/ PR.18 Compilacion de instrumentos Adjetivo Coo_rd_mam_on
normativos Administrativa
Gestion de publicaciones en el Coordinacion

SG /21.2/ PR.19 periddico oficial del gobierno del Adjetivo e ‘
Administrativa

estado

SG /21.2/ PR.20 Elaboracion y revision de instrumentos Adjetivo Coordinacion
juridicos Administrativa
SG /21.2/ PR.21 Elaboracién y revision de instrumentos Adjetivo Coo_rd_mampn
normativos Administrativa

NOMBRE DEL -
PROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE
Asignacién y actualizacién de Coordinacion
SG /21.2/ PR6 resguardos de rpoblhano y equipo de Adjetivo Administrativa
cémputo
o . Coordinacion
SG /21.2/ PR.7 Movimiento de alta de empleados Adjetivo Administrativa
SG /21.2/ PR.8 Control de asistencia de empleados Adjetivo Coo_rd_lnaa_on
Administrativa
SG /21.2/ PR.9 Tramite de prestaciones a empleados Adjetivo Coo_rd_lnaa_on
Administrativa
. . Coordinaciéon
SG /21.2/ PR.10 Baja de empleados Adjetivo Administrativa
SG /21.2/ PR Actualizacién y elaboracion de perfiles Adjetivo Coo_rd_lnaa_on
de puesto Administrativa
L . Coordinaciéon
SG /21.2 PR.15 Capacitacion Adjetivo Administrativa
Alta de personal y trdmite d CUIP en - Coordinacion de
SG /21.4/PR.8 plataforma sir Adjetivo REPUVE
SG /21.4/PR.9 -~ - . _ Coordinacién de
Solicitud de renovacién VPN al C5i Adjetivo REPUVE
SG /21.4/PR10 Solicitud de actualizacion de usuarios Sustantivo Coordinacién de
VPN al C5i y a pm REPUVE
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NOMBRE DEL PROCESO |

INFORME INTEGRAL DE EVALUACION DEL FASP

No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE
Reclutamiento y seleccion de Coordinacion de Gestion
SG /21.3/ PR evaluador externg para llevar a Adjetivo y Seguimiento
cabo la evaluacion integral del
FASP
SG /21.3/ PR.2 Informe Estatal de Evaluacion Sustantivo CoordlnaC|or_1 d_e Gestion
y Seguimiento
SG /21.3/ PR.3 Encuesta Institucional Sustantivo CoordlnaC|or_1 d_e Gestion
y Seguimiento
SG/21.3/ PR.4 Seguimiento a los Aspectos . Coordinacion de Gestion
: : Sustantivo e
Susceptibles de Mejora y Seguimiento

NOMBRE DEL . <
PROCESO ADMINISTRACION Y OPERACION DEL REPUVE
No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE
Solicitud de constancias de inscripcion al S
SG /21.4/PR.1 | secretariado ejecutivo del sistema nacional de Adjetivo COOFE%;?JC\'/OE de
seguridad publica
Atencion al usuario que acude a los médulos Coordinacién de
SG /21.4/PR.2 para la inscripcién y actualizacion de su Sustantivo REPUVE
vehiculo
Verificacion del vehiculo y colocacion del . Coordinacion de
SG /21.4/PR.3 engomado de registro Sustantivo REPUVE
Captura de datos del vehiculo presentado a la . Coordinacion de
SG /21.4/PR.4 inscripcion y actualizacion ante REPUVE Sustantivo REPUVE
. L - Coordinacion de
SG /21.4/PR.5 Anteproyecto de inversion Adjetivo REPUVE
. - Coordinacion de
SG /21.4/PR.6 Reprogramaciones Adjetivo REPUVE
R . . Coordinacion de
SG /21.4/PR.7 Informe de avance fisico financiero Adjetivo REPUVE

NOMBRE DEL < -
PROCESO VINCULACION EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA
No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE
SG/21.5/PR.1.1 Validacion y verificacion. Sustantivo Co\c;irr?érll?acé?g]nde
SG/21.5/PR.1.2 Propuesta de seguimiento y acuerdos. Sustantivo Co\c/)irr?(i:rll?ac(i:?g]nde
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NOMBRE DEL P
PROCESO ANALISIS E INFORMES DE LA INCIDENCIA DELICTIVA
No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE
Informes de la encuesta nacional de Seguridad - Coordinacion de
SG/21.5/PR2.1 Publica urbana. Adjetivo Vinculacion
SG /21.5/PR.2.2 Informes de la |nC|denC|a_ delictiva del Estado de Adjetivo Coo_rdlnacpp de
Guanajuato. Vinculacion
Informes semanales sobre temas de Seguridad
Publica (robos relacionados a instituciones _ Coordinacion de
SG /21.5/PR.2.3 bancarias y personas no localizadas/privadas de Adjetivo Vinculacion
la libertad y localizadas
NOMBRE DEL <
PROCESO ADMINISTRACION DEL RECURSO FASP
No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE
SG /21.6/PR.1.1 Concertacion del recurso FASP Adjetivo Coorg;eé%gn de
SG /21.6/PR.1.2 . . Coordinacion de
Informes mensuales y trimestrales Adjetivo Fondos
SG /21.6/PR.1.3 Solventar requerimientos de los 6rganos de control Coordinacion de
y fiscalizacién de los recursos para la seguridad Adjetivo Fondos
publica
SG/21.6/PR.1.4 Revision de gabinete FASP Adjetivo Comggﬁggnde
SG/21.6/PR.1.5 Reporte de avances trimestrales en el SRFT Adjetivo Coorltzj;%cggn de
SG/21.6/PR.1.6 Reporte de avances SRFT V2 MIR Adjetivo Coor'(::ici;%(ﬂcsm de
SG /21.6/PR.1.7 Adecuaciones del EASP Adjetivo Coordinacion de

Fondos
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NOMBRE DEL GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE
PROCESO LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
No PROCEDIMIENTO TIPO RESPONSABLE
Conformacion de lineamientos y criterios Coordinacion De
SG /21.6/PR.2.1 de distribucion del recurso del fondo Adjetivo Fortalecimiento
estatal Municipal
Adhesion y firma de convenios y anexos Coordinacion De
SG /21.6/PR.2.2 | del fondo estatal para el fortalecimiento de Adjetivo Fortalecimiento
la seguridad publica municipal Municipal
Notificacion a los beneficiarios de la Coordinacion De
SG /21.6/PR.2.3 aplicacién de los recursos del primer Adjetivo Fortalecimiento
periodo Municipal
Aplicacion de los recursos del segundo " Coordlna_cu_)n De
SG /21.6/PR.2.4 . Adjetivo Fortalecimiento
periodo del fondo estatal MUnici
unicipal
Aportacion, aplicacion y validacién de Sustantivo/A Coordinacion De
SG /21.6/PR.2.5 | proyectos de los recursos de la aportacién dietivo Fortalecimiento
municipal ! Municipal
Coordinacion De
SG /21.6/PR.2.6 Reporte de avances bimestrales Adjetivo Fortalecimiento
Municipal
Coordinacion De
SG /21.6/PR.2.7 Otorgamiento de bolsa Adjetivo Fortalecimiento
Municipal
Revision y seguimiento del cierre del _ Coordlna_cm_)n De
SG /21.6/PR.2.8 o Adjetivo Fortalecimiento
ejercicio -
Municipal
De gestién, autorizaciéon y seguimiento de Coordinacion De
SG /21.6/PR.2.9 los recursos de profesionalizacién en Adjetivo Fortalecimiento
materia de seguridad publica Municipal
s . . Coordinacion De
SG /21.6/PR.2.10 Adaquisicion de equipamiento y prendas de Adjetivo Fortalecimiento
seguridad -
Municipal
Coordinacion De
SG /21.6/PR.2.11 Revista administrativa Sustantivo Fortalecimiento

Municipal




GUANAJUATO

DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
PROCESO: DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
PROCEDIMIENTO: 1 TIPO: | SUSTANTIVO

CODIGO: | SG/21.0/PR.1
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 01

COMUNICADOS OPERATIVO GUANAJUATO
SEGURO

PROCEDIMIENTOS
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener informada a la ciudadania sobre acciones en materia de seguridad publica, a través de su
difusién en fuentes oficiales.

MARCO NORMATIVO:

e Articulo 35, fraccion XIX de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Guanajuato.

e Articulo 9, fraccion lll, del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

ALCANCE:

Inicia con el concentrado de acciones y resultados del Operativo Guanajuato Seguro que integra
las acciones y esfuerzos coordinados entre las instituciones de seguridad y justicia tanto estatales
como federales, en colaboracién con las instancias municipales, y de las diversas participaciones
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, para generar el Comunicado,
y concluyen con su difusién en la pagina de Gobierno del estado,
https://boletines.guanajuato.gob.mx/, para informar a la ciudadania



¢
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recopilacion de informacion estadistica de resultados

1 . . . o Despacho SE
de acciones en materia de seguridad publica
Integracion y andlisis de informacion estadistica de

2 resultados de acciones en materia de seguridad DGVyS
publica

3 Elaboracién de Comunicado Operativo Guanajuato
Seguro. DGVyS

4 Publicacién para difusion de informacion contenida
en Comunicado Operativo Guanajuato Seguro. DGVyS

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente un dia

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Comunicado Operativo Guanajuato Seguro

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de comunicados al afio

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

Despacho SE

Despacho del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

DGVyYS

Director/a General de Vinculaciéon y Seguimiento

REGLAS DE OPERACION

1. Comunicado Operativo Guanajuato Seguro, es una fuente de informacién socialmente Util

para que la ciudadania conozca de primera instancia los resultados de acciones en materia

de seguridad publica implementadas por el estado de Guanajuato, en coordinacién

interinstitucional.

El Operativo Guanajuato Seguro, se integra por las Fuerzas de Seguridad Publica del

Estado, Guardia Nacional, Ejército Mexicano, Fiscalia General de la Republica y las Policias

Municipales de Celaya y Ledn.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE REGISTRO

01

Registro de procedimiento

11/06/2023
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DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
PROCESO: DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
PROCEDIMIENTO: TIPO: | SUSTANTIVO
CODIGO: | SG/21.0/PR.2
FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 01

REVISTA BIMESTRAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar cumplimiento a las facultades de voceria dispuestas en la Ley del Sistema Estatal de Seguridad
Pudblica y en el Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo, mediante la comunicacion sobre
temas de prevencioén del delito, reuniones de trabajo con autoridades municipales, resultados de las
acciones en seguridad y las condiciones de seguridad que prevalecen en el estado y de interés de
los propios medios de comunicacion.

MARCO NORMATIVO:

e Articulo 35, fraccion XIX de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Guanajuato.

e Articulo 9, fraccion IlIl, del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica.

ALCANCE:

Inicia con la recopilacion de informacion de acciones sobre temas de prevencién del delito, reuniones
de trabajo con autoridades municipales, resultados de las acciones en seguridad y las condiciones
de seguridad que prevalecen en el estado y de interés de los propios medios de comunicacion y
concluye con su difusion en la pagina del SESESP, asi como distribucion bimestral por correo
interno, a las unidades de comunicacion social de las dependencias del estado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

su validacion

D
O
C
N U
o ACTIVIDAD RESPONSABLE M
E
N
T
O
Recopilar la informacion correspondiente a eventos y actividades en
1 i : . : . Ccv
materia de Seguridad Publica realizadas durante el bimestre
2 | Analizar y seleccionar los temas a presentar en la revista bimestral Ccv
3 Identificar y agrupar los temas seleccionados de acuerdo con los cV
participantes de estos
4 | Seleccionar las fotografias que acompafiaran la informacion Cv
Enviar la informacion y las fotografias al disefiador grafico del
5 Ccv
despacho de la SE
6 Recibir el proyecto de revista bimestral y compartirlo con la SE para cV

- T T o3 o T <O T 000 0K o T
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¢Existen observaciones?
71 2. . _ SE
Si, continuar en el paso 8. No dirigirse al paso 9
8 Solventar observaciones, generar notas de cambios en la revista y cv
regresar al paso 5
R
e
%
i
s
t
a
b
i
m
e
9 | Validar la revista bimestral SE S
t
r
a
I
%
a
li
d
a
d
a
1 | Distribuir la revista bimestral por correo interno, a las unidades de cV
0 | comunicacion social de las dependencias.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente un mes

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Revista bimestral

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de revistas bimestrales difundidas al afo
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SE Despacho de la Secretaria Ejecutiva
Cv Coordinacion de Vinculacion

REGLAS DE OPERACION

1. En los meses impares se enviar al disefiador la informacion en los dias del 1 al 20 del mes
en el que se lo envia, lo trabaja y lo emite el dia 5 del mes par.
2. Larevista debe salir antes del dia 15 de los meses pares.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01 Registro del procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

|
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE VINCULACION EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

PROCEDIMIENTO: TIPO: | SUSTANTIVO
SOLVENTAR REQUERIMIENTOS DE LOS CODIGO: | SG/21.0/PR.3
ORGANOS DE CONTROL Y FISCALIZACION FECHA: | 11/06/2023
DE LOS RECURSOS PARA LA SEGURIDAD VERSION: | 01

PUBLICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender los procesos de fiscalizacion que derivan en solicitudes de informacion y documentacion por
parte de los diversos 6rganos de control en el cumplimiento de sus facultades, de manera directa y
coordinada con los involucrados en el ejercicio de los recursos.

MARCO NORMATIVO:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato: articulo 13, fraccion I, 19.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato: Articulo 4, fraccion |,
9 fraccion Il, 10 fraccion Il

e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato: articulo 35 fraccion XV.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno: Articulo 3 fraccion V inciso C, fraccién VI, 95.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica: articulo
6, 10 fraccion V, VI, 11 fraccion V, X, 21 fraccion VIII.

ALCANCE:

Inicia con la notificacién del inicio de un proceso de revisién y concluye con el dictamen emitido por

parte del auditor.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC%MENT
Recibir ofici rre inici r imien -
1 ec_b ,o cioo (_:0 eo (_Jle ciodep pced ento de CR/OP Oficio
auditoria por la instancia correspondiente.
2 | Notificar al area Juridica CR/OP Oficio
Analizar el requerimiento, checar si hay alguna
3 | informacién previa al respecto y notificar a las areas CAJ Notificacion
involucradas
Solicitar a las areas involucradas, la informacién Oficio o
4 | necesaria para responder la auditoria, en caso de CR correo
que no se cuente con ello. electronico
5 Recibir, revisar, e integrar la informacion emitida CR
por las areas responsables.
. . . L, Fisica-
6 | Analizar y revisar la informacion. CR -
electrénica
7 ¢ La informacion cumple con lo requerido? Si, pasa CR
al punto 8. No es correcta pasar al punto 4.
Oficios,
8 Incorporar la informacién al expediente del proyecto CR estructuras,
de respuesta. evidencias
documentales
Enviar
p[oyecto de respuesta a la PGVyS, Documentos
9 | acompafiada, en su caso de la solicitud de CR .
. de trabajo
certificacion de documentos.
¢ Existe insuficiencia de informacion y/o
10 | observaciones a la informacion remitida? Si, DGVyS
regresar al punto 4. No, continuar con el punto 11
11 | Certificacion y validacion del proyecto de respuesta. DGVyS Oficio
12 | Envio de respuesta CR Oficio
13 Recibir oficio de respuesta del auditor respecto a la CR Oficio-correo
informacién enviada electronico




GIIAA.IIIATD

¢cLarespuesta solicita aclaraciones de la
informacion remitida?

14 | Si, regresar al paso 3 CAJ

No (dictamen final de auditoria o en su caso el
acta de cierre.), continuar al paso 15

Clasificar, ordenar, describir, digitalizar, integrar al

. . . L Expediente
Sistema Integral de Correspondencia la informacion p .
15 . o CR fisicoy
generada en expediente fisico. Conforme a los L
o . . . electronico
procedimientos establecidos en materia de archivo.
Notificar via memo el estatus o cierre de la auditoria
16 | al CAJ acompafiada de la copia de anexo CR Memorandum
correspondiente a dicho estatus.
Base de
17 | Capturar la informacioén en la base de datos CAJ datos
Auditorias

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Depende del ente auditor

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Dictamen o acta de cierre de |la auditoria.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Auditorias atendidas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CR Coordinacién responsable
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos
DGVyS | Director/a General de Vinculaciéon y Seguimiento
OoP Oficialia de partes




GUANAJUATO
REGLAS DE OPERACION
1. En caso de que no exista un cierre de auditoria, la coordinacion responsable notificara cada

seis meses un estatus de la misma via memo a la coordinacién de Asuntos Juridicos

CONTROL DE CAMBIOS

. . FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REGISTRO
01 Se homolog6 un procedimiento para todo el SESESP 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

SOLVENTAR REQUERIMIENTOS DE LOS ORGANOS DE CONTROL ¥ FISCALIZACION DE LOS RECURSOS PARA LA SEGURIDAD
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: ) TIPO: | ADJETIVO
CREACION Y/O RECEPCION DE CODIGO: | SG/21.1/ PR.1.1
DOCUMENTOS FECHA: | 27/05/2022

VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Verificar, controlar y registrar la admision de los documentos recibidos hasta la resolucién de los
tramites o asuntos correspondientes.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y Los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo I, Articulo 22, fraccién Ill.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

Capitulo 1ll, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

Inicia en la recepcién de documentacion por diferentes medios (ciudadano u organismo) y termina

en la entrega de documentos a la unidad correspondiente para su atencion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Entregar a la unidad de correspondencia los Documento fisico
1 documentos por diferentes medios, (Ciudadano, PM o PF L
; o electrénico.
organismo, etc.).
Recibir y revisar el documento que ingresa a la
entidad para verificar la competencia, los anexos, el
destino y los datos de origen del ciudadano u

2 organismo que lo remite, direccion donde se deba (JAOSI,DAE) Documento fisico.
enviar respuesta y asunto correspondiente, si es
competencia de la entidad, se procedera a su
radicacion.

SEs competencia de _Ia_ entidad? op

3 Si, contlnﬂg enla actqngiad 5. (JASAE)
No, contindia en la actividad 4.

4 Devolver el documento o lo envia al ciudadano u oP Documento fisico
organismo que lo remite (Fin del procedimiento). (JASAE) o electronico.
Admitir la documentacion y agrega sello, firma, fecha oP Docurpgntacmn.

5 - . Fisico o
y hora de recepcién en el acuse correspondiente. (JASAE) .

electrénico.
Registrar la documentacién en sistema (cuando
aplique), o con base de datos de Excel, los
siguientes datos:
a) Numero identificador Gnico.
b) Asunto (un resumen o breve descripcion del Registro de
contenido del documento).' ] ingreso de

6 c) Fechayy hora de recepcion. OoP correspondencia.
d) Nombre y cargo de quien remite el documento. (JASAE) "

e) Nombre de la unidad administrativa. Fisico o

f) Nombre de (los) destinatario(s). electronico.
g) Nombre de quien elabora el documento.

h) Formato del documento.

i) Anexos, registrando el nimero de documentos que

acompafian al documento.

Analizar el documento con base en el cuadro general

de clasificacion archivistica y determina la Turno o volante.

7 coordinacion responsable y el nombre del funcionario (JA%I,DAE) Fisico o
para el despacho del tramite o asunto y lo consigna electrénico.
en el turno, folio o volante.

Imprimir el turno o volante, anexar los documentos Turno o volante.

8 recibidos y entregarlos a la Coordinacion 0 A%I,DAE) Fisico o
responsable asignada para su despacho. electronico.
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Documentos.
9 Recibir documento para seguimiento. CR Fisicos o
electrénicos.

TIEMPO DE EJECUCION DEL

PROCEDIMIENTO:

Media hora

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Documento entregado a la Coordinacion
responsable

INDICADORES DE LA OPERACION:

Documentos entregados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

Persona Moral: es un individuo con derechos y obligaciones que existe, pero no

PM Ccomo persona, sino como institucién que es creada por una o mas personas fisicas para
cumplir un objetivo social que puede ser con o sin fines de lucro
Individuo o miembro de una comunidad con derechos y obligaciones determinados por

°F el ordenamiento juridico

OP Unidad de oficialia de partes (Correspondencia)

CR Coordinacion responsable del archivo o documento

JASAE Jefe de administracion y seguimiento al archivo electrénico

REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de
la normatividad aplicable.

2. Eltiempo de operacién depende de la respuesta al asunto.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
02 Se cambio el formato y actualiz6 descripcion de actividades. 21/10/2019
03 Cambio el formato. 27/05/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:

CREACION Y/0O RECEPCION DE DOCUMENTOS

R R
s Admitir la Registrar la
documentacion documentacion
y agrega sello en sistema
——
g
8 2 Recibir y revisar
= el documento
que ingresa a la g ‘ ~ \
entidad <Es competencia Devolver el Analizar el Imprimir el
de la entidad? documento documento turno o volante
\ \ J
w
o Entregar a la
; unidad de
o carrespondencia
b 4
] O
]

Recibir documento
para seguimiento
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: TIPO:
DISTRIBUIR DOCUMENTOS RECIBIDOS CODIGO:
FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADJETIVO

SG /21.1/PR.1.2
27/05/2022

03

Garantizar que los documentos recibidos lleguen en forma segura a su destinatario y se integre al

asunto que corresponda.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la

Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el

Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y Los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo I, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

Capitulo 1ll, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

Inicia con elaborar registro de distribucion de correspondencia recibida y termina con admitir la

documentacién y dejar constancia de recibido.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

recibida. (Fin del procedimiento).

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Registro de
| | Elaborar el registro de distribucién de OoP distribucion de
correspondencia recibida. (JASAE) correspondencia.
Digital.
Documentos
Entregar a la coordinacion correspondiente los oP recibidos y turno
2 ihi o volante.
documentos recibidos y el turno o volante. (JASAE)
Fisico o digital.
Recibir y revisar los documentos para verificar su - .
3 yre P CR Fisico o digital.
competencia.
¢, Es competencia de la coordinacién responsable? CR
4 Si, continlia en la actividad 6. Fisico o digital.
No, contindia en la actividad 5.
Devolver a la unidad de correspondencia el _ .
5 . : . CR Fisico o digital.
documento para su re direccionamiento
Admitir la documentacion y deja constancia de recibo
6 en el registro de distribucién de correspondencia CR Acuse fisico.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Media hora

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Documentos distribuidos.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Documentos distribuidos
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
OP Unidad de oficialia de partes (Correspondencia)
CR Coordinacion responsable del archivo o documento
JASAE Jefe de administracion y seguimiento al archivo electrénico

REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de
la normatividad aplicable.

2. Eltiempo de operacion depende de la respuesta al asunto.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
Se cambi6 el formato y actualizé descripcion de
02 o 21/10/2019
actividades.
03 Cambio el formato. 27/05/2022
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GOBIERNO DE LA GENTE

SECRETARIA DE GOBIERND

DIAGRAMA DE BLOQUES:

Recibir y revisar
el documento

que ingresa a la
entidad

oP
(JASAE)

SI

¢Es competencia
de la entidad?

s '

Admitir la Registrar la
documentacion documentacion
y agrega sello en sistema

\ \.

e r
Devolver el Analizar el Imprimir el
documento documento turno o volante

Entregar a la
unidad de

PM o PF

correspondencia

CREACION Y/O RECEPCION DE DOCUMENTOS

CR

h 4

O

Recibir documento
para seguimiento
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: TIPO:
DISTRIBUIR DOCUMENTOS RECIBIDOS CODIGO:
FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADJETIVO

SG /21.1/PR.1.2
27/05/2022

03

Garantizar que los documentos recibidos lleguen en forma segura a su destinatario y se integre al

asunto que corresponda.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la

Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el

Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y Los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo I, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

Capitulo 1ll, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

Inicia con elaborar registro de distribucion de correspondencia recibida y termina con admitir la

documentacién y dejar constancia de recibido.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

recibida. (Fin del procedimiento).

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Registro de
| | Elaborar el registro de distribucién de OoP distribucion de
correspondencia recibida. (JASAE) correspondencia.
Digital.
Documentos
Entregar a la coordinacion correspondiente los oP recibidos y turno
2 ihi o volante.
documentos recibidos y el turno o volante. (JASAE)
Fisico o digital.
Recibir y revisar los documentos para verificar su - .
3 yre P CR Fisico o digital.
competencia.
¢, Es competencia de la coordinacién responsable? CR
4 Si, continlia en la actividad 6. Fisico o digital.
No, contindia en la actividad 5.
Devolver a la unidad de correspondencia el _ .
5 . : . CR Fisico o digital.
documento para su re direccionamiento
Admitir la documentacion y deja constancia de recibo
6 en el registro de distribucién de correspondencia CR Acuse fisico.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Media hora

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Documentos distribuidos.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Documentos distribuidos
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
OP Unidad de oficialia de partes (Correspondencia)
CR Coordinacion responsable del archivo o documento
JASAE Jefe de administracion y seguimiento al archivo electronico

REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de
la normatividad aplicable.

2. Eltiempo de operacion depende de la respuesta al asunto.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
Se cambi6 el formato y actualizé descripcion de
02 o 21/10/2019
actividades.
03 Cambio el formato. 27/05/2022
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GOBIERNO DE LA GENTE

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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=
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=
: J
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(=} competencia.
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en &l registra de
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO

TRAMITAR DOCUMENTOS RECIBIDOS POR CODIGO: | SG /21.1/PR.1.3

DIFERENTES INSTANCIAS FECHA: | 22/05/2022
VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Controlar y dar seguimiento a los documentos recibidos hasta la resolucién de los tramites o
asuntos correspondientes.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y Los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo I, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

Capitulo 1lI, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

Inicia con la recepcién de documentos para tramite y termina con la clasificacion y ubicacion de
documentos en el expediente correspondiente segun el asunto que se trate.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No, continlia en la actividad 9.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir documentos de la unidad de correspondencia -
. . . . Fisico o
1 o de otra unidad administrativa de la entidad y CR L
. L electrénico.
registra la recepcion de estos.
2 ¢S Amerita tramite? CR ¢S Amerita tramite?
Recibir, acuse y
remitir el
documento al
Recibir, acuse y remitir el documento al archivo de archivo de trdmite
3 tramite de la coordinacion responsable para ubicarlo CR de la coordinacion
en el expediente correspondiente. responsable para
ubicarlo en el
expediente
correspondiente.
4 Entregar el documento al area responsable para su Fisico o
tramite y despacho. CR electronico.
5 ¢ Es expediente unitario? CR ¢Es e>.(pe.d|ente
unitario?
6 Atender y emitir respuesta del documento al archivo CR Fisica o
de trAmite de la coordinacién responsable. electrénica
7 Tramitar lo que corresponda como area inicial y CR Fisica o
transferir expediente (Ver Procedimiento de electrénica
clasificacion, ordenacién y descripcién de
documentos) mediante memorandum a la
Coordinacion segun corresponda el seguimiento del
asunto a atender, mismo que quedara resguardado
en la ultima Coordinacién que realice el ultimo
tramite.
8 ¢ Amerita respuesta? CR Fisica o
Si, contindia en la actividad 10. electronica
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correspondiente y recaba el acuse.

(JASAE)

9 Atender el trdmite y remite el documento al Fisicao
archivo de tramite de la coordinacion electrénica
responsable para que proceda a digitalizarlo (ver
procedimiento de digitalizacion ubicarlo en el CR
expediente correspondiente (Ver Procedimiento
de clasificacion, ordenacion y descripcion de
documentos).

Fin del procedimiento.

10 | Recibir el documento, digitaliza (ver procedimiento Documento de
digitalizacién) y proyecta el documento de respuesta CR respuesta. Fisica
y lo presenta al titular de la unidad administrativa o electrénica
para revision y firma.

11 | Recibir el documento de respuesta para su revisiéon y Documentos.
firma. CR Fisicoo

electronica

12 ¢ Tiene correcciones? Fisica o
Si, continda en la actividad 13. CR electronica
No, contindia en la actividad 14.

13 | Corregir el documento de respuesta y lo presenta al Documento de
titular de la unidad administrativa para su firma. CR respuesta.

_ ) Documento de

14 Flrn]ar el documento de respuesta y autoriza su CR respuesta
envio. :

suscrito.
Registro de salida
i i de

15 | Registrar el documento de respuesta y gestiona su CR correspondencia.
entrega. .

Fisico o
electronico

16 Entregar la respuesta a la unidad de CR Fisica o
correspondencia para que gestione su entrega. electrénica

17 Recibir y registra el documento de respuesta OoP Fisica o
(descargo). (JASAE) electrénica
¢Larespuesta es para una persona u organismo .

18 | externo? CR Fisica o
Si, contindia en la actividad 20. electronica
No, contindia en la actividad 19.

Entregar el acuse al archivo de tramite de la
coordinacion responsable para ubicarlo en el . _

19 expediente correspondiente (Ver Procedimiento de OoP Expediente Fisico
clasificacion, ordenacién y descripcién de (JASAE) 0 electrénico
documentos).

Fin del procedimiento.
20 | Entregar la documentacion a la persona u organismo OoP Acuse
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21

Entregar directamente la respuesta a la unidad CR Acuse

administrativa de la entidad y recaba el acuse.

22

Entregar el acuse al archivo de tramite de la unidad
responsable para ubicarlo en el expediente

correspondiente (Ver Procedimiento de clasificacion, CR Expediente

ordenacion y descripcion de documentos)

Fin del procedimiento.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

30 minutos

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Documentos atendidos

INDICADORES DE LA OPERACION:

Documentos atendidos

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
OP Unidad de oficialia de partes (Correspondencia)
CR Coordinacion responsable del archivo o documento
JASAE Jefe de administracion y seguimiento al archivo electrénico

REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de la

normatividad aplicable.

2. El tiempo de operacion depende de la respuesta al asunto.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
02 Cambio el formato. 27/05/2022




DIAGRAMA DE BLOQUES:
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E

TRAMITAR DOCUMENTOS RECIBIDOS POR DIFERENTES INSTANCIAS (2)

oP

ila respuesta es para
una persona u

organismo externa? NO

Recibir y
registra el
documento de
respuesta
(descargo)

Entregar la
documentacion a la
persana u organismo
correspondiente y recaba
el acuse.

Entregar el acuse al
archiva de tramite de
la CR para ubicarlo en

su expedienta.

CR

Registrar el
documenta de

respuesta y gestiona
su entrega.

Entregar la respuesta a
la unidad de
correspendencia para gque
gestione su entrega.

b

Entregar directamente |a respuesta a la
unidad administrativa de la entidad y recaba

el acuse.

Entregar el acuse al archivo de
tramite de la unidad responsable
para ubicarlo en su expediente.
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: , TIPO: | ADJETIVO
ORDENAR, IDENTIFICAR Y DESCRIPCION CODIGO: | SG /21.1/PR.1.4
ARCHIVISTICA DE DOCUMENTOS DE FECHA: | 27/05/2022
ARCHIVO DE TRAMITE VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Identificar, agrupar, sistematizar y codificar los documentos de acuerdo con su origen estructural y
funcional.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo 1, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

Capitulo 1lI, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

Inicia con remitir al archivo de tramite los documentos recibidos o creados y termina con Incorporar
el expediente en folder en el archivero o estante en orden que le corresponde, hasta su transferencia

al archivo de concentracion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

1

Remitir al archivo de tramite los documentos
recibidos o creados.

CR

Documento fisico.

Recibir los documentos y evalla su incorporacion en
el archivo.

RAT

Documento fisico.

¢,Es documento de archivo?
Si, continlia en la actividad 5.
No, continGa en la actividad 4.

RAT

Documento fisico.

No incorporar los documentos al archivo de tramite y
los regresa a la Unidad Administrativa / Area
responsable. (Fin del procedimiento).

RAT

Documento fisico.

Verificar si los documentos se deben integrar a un
expediente existente por el asunto o tramite al que
se refiere.

RAT

Documento fisico.

¢ El expediente existe?
Si, continlia en la actividad 7.
No, continGia en la actividad 8.

RAT

Documento fisico.

Localizar fisicamente el expediente, digitaliza (ver
procedimiento de digitalizacion) e incorpora los
documentos en orden cronoldgico, los describe en el
Sistema de Administracién de Archivos y Gestion
Documental (cuando aplique), y ubica el expediente
en el archivero o estante en el orden establecido.
(Fin del procedimiento).

RAT

Expediente fisico.

Crear un nuevo expediente, digitalizarlo (ver
procedimiento de digitalizacién), e ingresarlo al
Sistema de Administracién de Archivos y Gestion
Documental (cuando aplique), servidor de
documentos:

a) Clasifica los documentos usando el cuadro
general de clasificacién archivistica.

b) Define el plazo de conservacién de los
documentos usando el catalogo de disposicion
documental.

c) Genera la caratula-guarda portada del expediente.
d) Describe los documentos en el Sistema de

Administracion de Archivos y Gestién Documental.

RAT

Expediente fisico
y electronico.
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Colocar en un folder los documentos:
a) Los ordena cronoldgicamente.
b) Adhiere la caratula, datos en pestafia del

folder Expediente
9 | ¢)foliado de documentos y demés requisitos que RAT fiSiC’O 0
aplique la normativa vigente. electronico.

d) Elabora inventarios documentales (conforme a
normativa vigente).

10 | Ubicar el expediente folder en el archivero o estante RAT Expediente fisico.
en el orden que le corresponde, hasta su
transferencia al archivo de concentracion.

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
30 minutos Documentos archivados

INDICADORES DE LA OPERACION:

Documentos archivados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

RAT Responsable de archivo de tramite.

CR Coordinacion responsable de la informacion.
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REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de la
normatividad aplicable.
El tiempo de operacion depende de la respuesta al asunto.
El responsable del Archivo de Tramite lo designa el Coordinador responsable de la informacion,

mismo que se ratifica anualmente.

CONTROL DE CAMBIOS

p p FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018

02 Se cambio el formato y actualiz6 descripcion de actividades. 21/10/2019

03 Cambio el formato. 27/05/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:

CR

Remitir al
archivo de
tramite

Ubicar el expediente
sl Localizar folder
fisicamente el
expediente

h 4

Recibir las
documentos

RAT

iEl expediente existe?

Colocar en un
s documento de NO Crear un nuevo
archivo? No incorporar folder los
os documentos el :
documentos
al archivo

ORDENAR, IDENTIFICAR Y DESCRIPCION
ARCHIVISTICA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE
TRAMITE
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO
PRESTAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO CODIGO: | SG /21.1/PR.1.5
FECHA: | 27/05/2022
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender las solicitudes de préstamo de expedientes resguardados en el archivo, emitidos por las
diversas coordinaciones responsables del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y Los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo I, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
Capitulo 1lI, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de préstamo de documento y termina con la devolucion del documento prestado
para su integracion a la signatura de instalacion denominado, archivero, estante, librero, entrepafio,
etc.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Solicitar al encargado en materia de archivo
RAT/RAC, el préstamo de documentos.

CR

Correo electronico.
-Sistema de gestion
(cuando aplique).
-Formato de
solicitud.

- Memorandum
firmado por el titular
de la Coordinacion
Responsable y
relacion anexa de
los documentos

solicitados.

Recibir y valida la solicitud, verifica los datos y firmas
autorizadas.

RAC
(JA)

Memorandum con
relacién anexa, de
solicitud que
contenga: NUmero
de caja, afo,
referencias de
identificacion del
expediente
conforme alos
instrumentos de
control archivistico.

¢ Esta autorizado?
Si, continda en la actividad 4.
No, volver a la actividad 1.

RAC
(JA)

Autorizacion fisica
o electrénica.

Verificar si la solicitud de préstamo contiene todos
los datos necesarios para ubicar el expediente.

RAC
(JA)

Formato de
solicitud.
-Carta responsiva
u oficio de
solicitud.

¢ Contiene los datos necesarios para ubicar el
expediente?

Si, contindia en la actividad 6.

No, regresar a la actividad 1.

RAC
(JA)

Formato de
solicitud.
-Carta responsiva
u oficio de
solicitud
Fisicao
electrénica.
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(JA)

RAT o Expediente

6 Realizar la busqueda del expediente. RAC fisico o

JA) electronico.
¢Localizo el expediente? RAT o Expediente fisico

7 Si, continda con la actividad 9. RAC P lectréni
No, contindia con la actividad 8. (JA) 0 electronico.
Informar al solicitante el estatus que guarda el
expediente, y cancela la solicitud.

8 *No existe el expediente en el archivo. RAC Correo
*Esta el expediente en préstamo. (JA) electrénico.
*Elabora el formato de bitacora de incidencias. (Fin
de procedimiento).

Sistema de
Registrar, verifica los datos necesarios para el RAT o gestlon_ (cuando
9 B RAC aplique).
préstamo. (JA) Fisico o
electronico.
indice de
Verificar la integridad del expediente, elabora el documgntos.
indice de documentos en caso de no contar con ello, -Memoranq,um
memorandum, relacion de documentos que contiene RAT o con relacion

10 | el expediente, para entregar al solicitante y éste lo RAC anexa de
firme. (JA) documentos a
Nota: Se prestan expedientes completos, no se en,tr.egar.
desprenden hojas del mismo para su préstamo. Fisico o

electronico.

1 Notificar al solicitante para que acuda al archivo por RAC Via correo
el documento solicitado. (JA) electrénico.

Vale de préstamo.
- . L, - . -Memorandum
Recibir, revisa la documentacion solicitada y custodia con relacion

12 | el expediente hasta su devolucion al archivo de la CR o RAT anexa.

entidad, segun condiciones del préstamo. -Expediente.
Fisico.
-Expediente.

13 | Presentar el documento para su entrega. RAT (JA) Fisico

14 | Revisar si el documento cumple con el indice de RAT o -Expediente.
documentos que contiene el expediente. RAC Fisico.
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¢Este cumple con el indice de documentos que indice de
cc’)nyene el expedlente?, ) RAT o expedientes

15 | Si, firma el vale para préstamo y memorandum RAC fisico o
con relacion anexa. ContinGia en la actividad 18. (JA) .

No, contintia con la actividad 16. electronico.
Correo
Solicitar a la unidad solicitante la devolucién de los RAT o electronico.

16 | documentos prestados, una vez vencido el plazo de RAC Sistema de

préstamo de documentos. (JA) gestion (cuando
aplique).
Devolver el expediente al encargado de archivo, . -

17 RAT/RAC. CR Expediente fisico.

ibi ifi i i i RAT o Expediente fisico

18 ReC|b|_r y verifica contenido e integridad del RAC p _
expediente. (JA) o electronico.
¢I§sté en [as mismas gopdiciones gue se entreg6? RAT o Expediente fisico

19 | Si, continta con la actividad 21. RAC o electrénico
No, continda con la actividad 20. (JA) )
Notificar a la coordinacion del SESESP de las RAC

20 | inconsistencias detectadas y no recibe el expediente, (JA) Oficio fisico.
hasta que éste se encuentre completo.

21 Cancelar el vale de préstamo y registra los datos de RAC Vale de préstamo
recepcion. (JA) fisico.
Integrar el expediente en el lugar que le RAT 0 . =

22 RAC Expediente fisico.
corresponde. (JA)

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
20 minutos Archivo otorgado para consulta

INDICADORES DE LA OPERACION:

Archivos prestados para consulta




GIIAA.IIIATD

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
RAT Responsable de archivo de trdmite de cada coordinacion
CR Coordinacion responsable del archivo o documento
RAC Responsable de archivo de concentracion

SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

JA Jefe de archivo

REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de la
normatividad aplicable.

El tiempo de operacion depende de la respuesta al asunto.

3. En el punto 3 esta decision se toma con base en el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de datos personales,
por el que se aprueban los Lineamientos Para la Organizacion y Conservacién de los archivos.
Capitulo 1lI, Art 22, Fraccion |.

4. El responsable del Archivo de Tramite lo designa el Coordinador responsable de la informacién,

mismo que se ratifica anualmente.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
Se cambi6 el formato y actualiz6 descripcion de
02 - 21/10/2019
actividades.
03 Cambio el formato. 27/05/2022




DIAGRAMA DE BLOQUES:




GIIAA.IIIATD

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: TIPO:
CONSULTAR DOCUMENTOS CODIGO:
FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADJETIVO

SG /21.1/PR.1.6
27/05/2022

03

Atender las solicitudes de consulta de expedientes resguardados en el archivo, emitidos por las
diversas coordinaciones responsables del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad

Publica.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion

Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la

Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el

Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo I, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

Capitulo 1lI, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de documentos para consulta y termina con Devolucion del documento

consultado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Solicitar al area de archivos, el préstamo o consulta CR Correo
de expedientes. electronico.

-Sistema de
gestioén (cuando
aplique).
-Formato de
solicitud.

2 Recibir solicitud, verifica los datos y firmas RAC Correo
autorizadas. (JA) electrénico con

solicitud que
contenga:
NUmero de caja,
afio, referencias
de identificacién
del expediente.

3 ¢ Estéa autorizado para solicitar documentos? RAC Fisico o
Si, continGia en la actividad 4. (JA) electrénico.
No, contindia en la actividad 1.

4 Verificar si la solicitud de préstamo contiene todos RAC Formato de
los datos necesarios para ubicar el expediente. (JA) solicitud. -
Como son: No. de caja, clave de clasificacion Carta responsiva
archivistica, afio. u oficio de

solicitud.

5 ¢ Contiene los datos? RAC Fisico o
Si, contindia en la actividad 6. (JA) electronico.
No, continda en la actividad 1.

6 Realizar la busqueda del expediente. RAT o Fisico.

RAC
(JA)

7 ¢ Lo localizo? RAT o Fisico.
Si, contindia con la actividad 9. RAC
No, contindia con la actividad 8. (JA)

8 Informar al solicitante el estatus que guarda el RAC Correo
expediente, y cancela la solicitud. (JA) electronico.

**No existe el expediente en el archivo.
**Esta el expediente en préstamo.
*Que ya esta digitalizado en servidor de datos, para

que lo consulte en ese medio. (Fin de
procedimiento).




GUANAJUATO

9 Registrar, verifica los datos necesarios y elabora RAT o Sistema de

el vale de consulta de documento. RAC gestién (cuando
(JA) aplique), formato

de
préstamo/consul

ta.

10 | Verificar la integridad del expediente, elabora el RAT o indice de
indice de documentos que contiene el expediente, RAC documentos fisico
para entregar al solicitante y este lo firme. (JA) y electrénico.

11 | Poner a disposicion la informacion e informa al RAT o Correo
solicitante para que acuda a consultar el documento. RAC electronico.

(JA)

12 | Recibir el expediente, lo consulta en las instalaciones CRoO Expediente fisico.
del archivo y lo devuelve al Responsable de Archivo RAT (JA)
Tramite.

13 | ¢Requiere copia? CRoO Documento fisico.
Si, contindia actividad 14. RAT (JA)

No, continda actividad 15.
14 | Realizary entregar copia al solicitante. RAT o Documento fisico.
RAC
(JA)

15 | Entregar el expediente en las mismas condiciones CR Documento fisico.
gue se recibié del archivo RAT/RAC.

16 | Recibir el expediente y verifica integridad del mismo. RAT y Expediente fisico.

RAC
(JA)

17 | ¢Estad completo el expediente? RATy Expediente fisico.
No, continua con la actividad 19. RAC
Si, continua con la actividad 18. (JA)

18 | Registra la devoluciony en su caso, regresa RAC
cancelado el vale de consulta. (Fin de (JA)
procedimiento).

Notificar del faltante al titular de la unidad RAC Oficio.

19 | administrativa, para que proceda segun (JA)

corresponda. Y devuelva el documento.
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TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
30 minutos Documentos puestos a disposicion del solicitante.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Documentos puestos a disposicion del solicitante

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CR Coordinacion responsable del archivo o documento
RAT Responsable archivo de tramite
RAC Responsable de archivo de concentracion
JA Jefe de archivo

REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de la
normatividad aplicable.
El tiempo de operacion depende de la respuesta al asunto.
En el punto 3, la decisién se toma con base en el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de datos personales,
por el que se aprueban los Lineamientos Para la Organizacion y Conservaciéon de los archivos.
Capitulo 1lI, Art 22, Fraccion |.

4. El responsable del Archivo de Tramite lo designa el Coordinador responsable de la informacién,

mismo que se ratifica anualmente.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
Se cambid6 el formato y actualizé descripcion de
02 - 21/10/2019
actividades.
03 Cambio el formato. 27/05/2022
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DIAGRAMA DE BLOQUES:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO

TRAMITAR DOCUMENTOS RECIBIDOS POR CODIGO: | SG /21.1/PR.1.7

DIFERENTES INSTANCIAS FECHA: | 27/05/2022
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar de baja documentacion que conforme a los instrumentos de control archivistico ha cumplido sus
plazos de conservacion.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo 1, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,
Capitulo 1lI, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

Identificar los documentos que ha concluido su plazo de conservacion y generacion de expediente

con el proceso de baja de documentos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Identificar los expedientes con plazo de conservacion RAC Documentos
concluido. (JA) fisicos.

Formato de

5 Registrar los expedientes que han concluido su plazo RAC mvekr;;?;lo de

de conservacion. (JA) Documento fisico
y electrénico.

3 Notificar ala CR y a la EMA, remitir el inventario de RAC Oficio de
baja documental para su revisién y requiere la (JA) notificacion fisico
autorizacion para gestion. y electrénico.

4 Revisar el inventario de baja documental y CR Documentos.
determinar si autoriza gestionar la solicitud de -Inventario de
dictaminacion de los expedientes. documentos.

Fisico.

5 ¢Autorizo la solicitud de dictamen? CR Documento,
Si, continda en la actividad 9. relacién anexa
No, continda en la actividad 6. fisico o

electronico.

6 Solicitar la ampliacion del plazo de conservacion, CR Oficio de no
indicando el tiempo de prorroga. autorizacion y

ampliacién del
plazo de
conservacion.
Fisico.

7 Recibir la solicitud de ampliacién del plazo de RAC Solicitud fisica.
conservacion y resguarda por mas tiempo los (JA)
expedientes.

8 ¢ La solicitud de ampliacién es para todos los RAC Solicitud fisica.
expedientes registrados en el inventario de baja (JA)
documental?

No, continda en la actividad 9.
Si, (Fin del proceso).

9 Autorizar y solicita al CMA que gestione el dictamen EMA Memorandum de
ante las instancias involucradas de los expedientes solicitud para
gue ya no tienen valores primarios (fiscal, contable, gestionar el
administrativo), vigencia documental y que han dictamen.
concluido su plazo de conservacion.
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Memorandum de
Recibir el memorandum de autorizacion de baja solicitud para
10 de documentos _flrmado por las coo_rfjlnacwnes CMA gestionar el
responsables e integrar lainformacién con los dict
requisitos indicados en normatividad. '(f amen
(fisico).
) s ) Documento,
(,!_a ser_le,documenta_l _esta dictaminada? relacién anexa
11 | Si, continla en la actividad 14. CMA, EMA .
. . fisico o
No, continda en la actividad 12. ap
electrénica.
Oficio de solicitud
de dictamen de
12 | Integrar informaci6n de las series documentales no EMA documentos de
dictaminadas (Checar anexo 9.1). archivo.
Conforme al
anexo 9.4.
Oficio de solicitud
. L . de dictamen de
Integrar la informacion de las series documentales documentos de
13 | dictaminadas, adjuntando la documentacién del EMA archivo.
anexo 9.2. Con forme al
anexo 9.4.
Oficio de gestién
Solicitar al CMA para que esté gestione ante el CTC para baja de
14 - ; ) EMA . L
la solicitud de dictamen de documentos para baja. informacion.
Fisico.
15 | Remitir la solicitud al AC_EPE de la gestion de EMA Oficio.
documentos para su baja.
. L - Solicitud de
Realizar la revision técnica de la solicitud de :
16 . X CTC dictamen.
dictamen de documentos de archivo y los anexos. Fisico
¢, Cumple con los requisitos sefialados? Solicitud de
17 | Si, continGia en la actividad 21. CTC dictamen.
No, continGia en la actividad 18. Fisico.
Sefialar las deficiencias que presenta la solicitud de
dictaminacién y/o los anexos, y notifica por oficio al -
encargado en materia archivistica, con copia de Of'C'O.de
18 conocimiento al titular de la unidad administrativa CTC observaciones,
responsable y al titular de la entidad, devolviendo la fisico.
documentacion y anexos recibidos, para que una vez
subsanadas se presente una nueva solicitud.
19 | Recibir, oficio con observaciones emitidas por el EMA Oficio de
CTC del AGPE al CMA y remitidas al EMA. solvatacion fisico.
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Oficio de gestidn
: para bajade
20 | Atender observaciones y regresar al paso 14. EMA . -
informacion.
Fisico.
Dictamen de
Valorar la documentacion y suscribe el dictamen de documentos de
21 ; CTC -
documentos de archivo. archivo.
Fisico.
Notifi | dict de oficio al CMA t Oficio de
29 otificar el dictamen de oficio al para que este ificacion.
notifique al EMA, con copia al titular de la entidad. cTe not !C_acmn
Fisico.
Recibir oficio de notificacién y dictamen, llevando a Oficio de
23 | cabo lo conducente conforme al resultado del EMA notificacion.
dictamen. Fisico.
Solicitar la intervencion de la Cl de la STRC, por L
medio del CMA, para presenciar el acto de Oficio invitacion.
24 i : s EMA .
destruccion de la informacion, fijando fecha y hora de Fisico.
la misma.
Recibir solicitud y comunica al CMA, para que este
informe al EMA, la fecha sefialada en que acudira,
25 | para revision y validacion del acto de destruccion de Cldela STRC Solicitud fisica.
informacién. Firmando de enterado y en acuerdo a la
valoracion de dicha documentacion.
Recibir la confirmacién de Contraloria (STRC) por
medio del CMA y una vez confirmada la valoracién
26 | por la Cl, solicita a su jefe inmediato los medios para EMA Oficio fisico.
hacer lo correspondiente. (Ver recicladora donde se
enviara la informacién a destruccion).
Elaborar_, ,recabgn flrma§,de acta de hechos de Acta de hechos
27 | destruccion de informacion de las unidades EMA fisica
administrativas involucradas en el proceso. )
Enviar de forma inmediata al CTC por medio del Acta de
28 | CMA, el acta de destruccion documental EMA e
X X destruccion fisica.
correspondiente. Atendiendo al anexo 9.3.
29 Generar expediente de integracion relativa a la baja EMA Expediente fisico.
documental.
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TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
30 minutos Documentos dados de baja

INDICADORES DE LA OPERACION:

Documentos dados de baja

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

CR Coordinacion responsable del archivo o documento

RAC Responsable de archivo de concentracion

CMA Coordinador de materia de archivo de la Secretaria de Gobierno
EMA Encargado en materia de archivo

CTC Comité Técnico Consultivo

AGPE Archivo General del Poder Ejecutivo

STRC Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas
Cl Contraloria Interna

REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de la

normatividad aplicable.

El tiempo de operacion depende de la respuesta al asunto.

En el punto 11 para determinar si estd determinada o no checar el Reglamento de la ley de

Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato del poder Ejecutivo, Articulo 35

bis.

Para los puntos 3 y 4 se realizan con base a los Lineamientos Generales de archivo del Poder

Ejecutivo, Art 18.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
Se cambio6 el formato y actualiz6 descripcion de
02 - 21/10/2019
actividades.
03 Cambio el formato. 27/05/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO

CONSERVACION AREAS DE ARCHIVO Y CODIGO: | SG /21.1/PR.1.8

ACERVO DOCUMENTAL FECHA: | 27/05/2022
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar el contenido de la
informacion.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y Los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo I, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

Capitulo 1lI, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

La inspeccion de documentos que conserva y custodia el archivo y termina incorporando en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico los programas de conservacion preventiva para aplicar

las estrategias, acciones de prevencién y conservacién de los documentos.



GUANAJUATO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Realizar una inspeccion de los documentos que
conservay custodia, la infraestructura y los riesgos RAC Diagnostico de
1 de las instalaciones en la unidad de JA)y inspeccion, fisico
correspondencia, en los archivos de tramite y de DACAGPE o electrénico.
concentracion.
Realizar un cuestionario de, al menos, los siguientes
temas:
a) Espacios para el almacenamiento de documentos. Diagnoéstico de
2 b) Equipo y mobiliario requerido. DACAGPE inspeccion, fisico
¢) Unidades de conservacion. o electrénico.
d) Medidas preventivas de seguridad de los
documentos.
Realizar un diagndstico de inspeccion con los
resultados del cuestionario para determinar los Diagnostico de
3 requerimientos y las medidas de preservacion y DACAGPE inspeccion, fisico
prevencioén de alteraciones fisicas y de informacion o0 electronico.
de los documentos.
¢Los docgmentos requi'e,re’? medidas de Diagnéstico de
reservacion y prevencion? . AR
4 gi, continta e):l FI)a actividad 5. DACAGPE mspecmorj, f|5|co
No, fin del procedimiento. o electrénico.
Disefiar y elaborar un Sistema Integrado de
- 3 Programas de
5 Conservamon.,,en el que'establecera los programas RAC conservacion
de conservacion preventiva de los documentos de la (JA) .
) preventiva.
entidad.
Documento (Plan
Incorporar en el Programa Anual de Desarrollo anual de
Archivistico los programas de conservacion desarrollo
6 . ; . . DACAGPE L
preventiva para aplicar las estrategias y acciones de archivistico).
prevencién y conservacién de los documentos. Fisico o

electronico.




GUANAJUATO

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
30 minutos Revisién de condiciones idéneas para la
preservacion documental.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Revisiones de condiciones para la preservacion documental

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

RAC Responsable de archivo de concentracion

DACAGPE | Coordinador de materia de archivo de la Secretaria de Gobierno

REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de la
normatividad aplicable.

2. Eltiempo de operacién depende de la respuesta al asunto.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
Se cambié el formato y actualiz6é descripcion de
02 - 21/10/2019
actividades.
03 Cambio el formato. 27/05/2022
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ERNO DE LA GENTE

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO
DIGITALIZAR DOCUMENTOS GENERADOS CODIGO: | SG /21.1/PR.1.9
FECHA: | 27/05/2022
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo, sin alterar el contenido de la
informacion.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo I, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

Capitulo 1lI, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

La inspeccién de documentos que conserva y custodia el archivo y termina incorporando en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico los programas de conservacién preventiva para aplicar
las estrategias, acciones de prevencién y conservacién de los documentos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

sistema la informacién escaneada.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Identificar los documentos a digitalizar de acuerdo a RAT Expediente por
los instrumentos de control archivistico. asunto.
Identificar las carpetas y subcarpetas que se
2 encuentran en el servidor de datos para ingresar RAT Servidor de datos.
cada uno de los tipos documentales digitalizados.
¢, Requiere carpetas o0 subcarpetas para ingresar
informacion? Correo
3 Si, continda actividad 4. RAT electronico.
No, contindia actividad 9.
Solicitar al RAC generar dicha carpeta para ingresar Correo
4 : RAT L
dichos documentales. electrénico.
Recibir solicitud y dar de alta la carpeta o Correo
5 RAT -
subcarpeta. electronico.
- L Correo
6 Notificar de la creacion de la carpeta al CR y RAT. RAC -
(JA) electrénico.
7 Recibir la notificacion. CR 0 RAT COI’[’EF)
electrénico.
Verificar y analizar si la carpeta se encuentra en .
8 . y. p CR o RAT Servidor de datos.
dicho servidor o es necesaria generarla.
¢ Esta dado de alta el tipo documental,
carpeta/subcarpeta? .
9 Si, pasa a la actividad 10. CR o RAT Servidor de datos.
No, regresa a la actividad 4.
Preparar los documentos a digitalizar, quitando .
: . L. Expediente por
10 | grapas, clips, etc., para realizarlo de manera logica y RAT asunto
cronoldgica. '
Escanear la documentacion seleccionada, debera .
- Expediente por
11 | ser guardada en formato que en su caso se soliciten RAT
) . asunto.
(previo aviso).
Verificar la calidad del escaneo (eliminar paginas en
. . . Documentos
12 | blanco, solventar errores, se visualiza bien el RAT L
digitalizados.
documento).
¢ Es correcto el escaneo? Expediente por
13 | Si, continda con la actividad 14. RAT P t P
No, regresa a la actividad 10. asunto.
Calendario para
Solicitar al RAC la calendarizacion para ingresar al integrar
14 RAT

documentos al
servidor de datos.
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Correo
electrénico,
Recibir la solicitud y verificar si hay lugar servidor de

15 A . . . RAT

disponible para ingresar documentos al sistema. datos
(almacenamient
0).

16 Informar de la fecha para subir la informacion al RAC Servidor de datos
sistema. (JA) (almacenamiento.
Realizar el ingreso de los documentos al sistema e Reportes

17 | o RAT .
imprimir el reporte de documentos digitalizados. impresos.
Solicitar la firma del Director del area de dicho

. ) L, Reportes

18 | reporte, asi como, comunicar al RAC la terminacion RAT .

S . impresos.
de la digitalizaciéon de expedientes.

19 Recibir el comunicado de la terminacion de la RJ'?AC Correo
digitalizacion. éM,Z\ electrénico.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

30 minutos Documentos digitalizados

Documentos digitalizados

INDICADORES DE LA OPERACION:

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

CR Coordinacion responsable del archivo o documento

EMA Encargado de Material Archivistico

RAT Responsable archivo de tramite

RAC Responsable de archivo de concentracién

KB Un kilobyte es una unidad de almacenamiento de informacion
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REGLAS DE OPERACION

Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de

la normatividad aplicable.

El tiempo de operacion depende de la respuesta al asunto.

En el punto 10 es conforme a la guia de expurgo que emitié el Archivo General del Poder

Ejecutivo.

En el punto 11 la informacion que se resguarde debera ser en tamafio maximo de 100 kB.

El responsable del Archivo de Tramite lo designa el Coordinador responsable de la

informacién, mismo que se ratifica anualmente.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
02 Se'cgmblo el formato y actualizé descripcién de 21/10/2019
actividades.
03 Cambio el formato. 27/05/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:

RAT

DIGITALIZAR DOCUMENTOS GENERADOS:

RAC

EMA
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: TIPO: A ADJETIVO

TRANSFERIR DOCUMENTOS DE ARCHIVQ DE CODIGO: | SG/21.1/PR.1.10

TRAMITE A ARCHIVO DE CONCENTRACION FECHA: | 27/07/2022
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes, cuyo tramite ha concluido, a los
archivos de concentracion. La transferencia primaria se efectuara una vez que se cumpla el plazo
de conservacion previsto en el catalogo de disposicién documental correspondiente.

MARCO NORMATIVO:

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de datos personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo.

e Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato. Capitulo 1, Articulo 22, fraccion lIl.

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica,

Capitulo 1lI, Seccién Segunda, Articulo 13, fraccion XVII.

ALCANCE:

Identificar documentos cuyo plazo a cumplido su plazo de conservacion en archivo de tramite y

termina con la generacion de expediente de documentos enviados a archivo de concentracion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Catalogo de
Identificar los expedientes cuyo plazo de disposicion
- . L . RAT documental

1 conservacion en archivo de tramite ha concluido, .

. . S -Expedientes.
conforme al catalogo de disposicién documental. Fisi
isico o
electronico.
Correo
electronico
> Solicitar al RAC el formato a utilizar para elaborar el RAT -Formato de
inventario de transferencia primaria. transferencia
primaria.
Fisico.
Formato de
Recibir solicitud y remitir por correo electrénico al RAC transferencia
3 area solicitante el formato de transferencia primaria, (JA) primaria.
para su elaboracion. Correo
electronico.
Recibir el formato de transferencia, elaborar la Formato d(_a
. : S transferencia

4 propuesta de inventario documental, en original y RAT rimaria
copia elaborada por series o subseries documentales Fljzl’sico 0‘

y por afio. .
electronico.
Solicitar al CR que otorgue el visto bueno a la Propuestq de

5 . . RAT inventario.
propuesta de inventario documental. Fisico
Revisar propuesta de inventario documental y de ser Propuesta de

6 necesario seleccionar y revisar fisicamente los CR inventario.
expedientes. Fisico.
¢ Existen expedientes que por la vigencia de sus
valores primarios deban conservarse en el archivo Expedientes

7 de tramite de cada unidad administrativa? CR ped )

2 L o Fisico.
Si, continda en la actividad 8.
No, continda en la actividad 9.
Elaborar y enviar la justificacién al RAC, respecto de
los expedientes que deban permanecer, en el -
. L ) Oficio o
archivo de tramite aun cumpliendo su plazo de .

8 - . : CR memorandum.
conservacion para ser transferidos al archivo de Fisico
concentracion, enlistando solamente los que seran ’
transferidos. (Fin de procedimiento).

- - . . Acuse de recibido
Recibir el oficio o memorandum, ajusta la propuesta, .-
; X o . RAC del oficio o

9 de inventario documental y solicita el visto bueno del .

; ) . : (JA) memorandum.
Titular de la unidad administrativa. Fisico
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Inventario
10 Otorgar el visto bueno y remite al responsable de RAC documental con
Archivo de tramite. (JA) visto bueno.
Fisico.
Inventario
- . . documental,
Recibir, separa y coteja los expedientes conforme al -
11 | . ; RAT solicitud,
inventario documental y el anexo 9.1.
documentos.
Fisico.
Inventario
Recibir el inventario y comunica al RAT de las documental,
. - d ; RAC
12 | unidades administrativas, el dia y hora en que (JA) Correo
recibird la rema de expedientes. electrénico, oficio
y/o memorandum.
Acudir a la cita, con el inventario documental y Expedientes.
13 ; : . RAT Ay
remesa de expedientes en cajas de archivos. Fisico.
Cotejar el inventario documental contra expedientes Inventario
) : . RAC documental y
14 | en presencia del responsable de archivo de tramite )
. e ; (JA) expedientes
de la unidad administrativa. fisi
isicos.
¢EX|sten' diferencias entre el inventario documental y RAC Expediente e
15 el expediente? (JA) inventario
Si, continda en la actividad 16. Fisico )
No, contindia en la actividad 17. )
16 | Retirar los expedientes para solventar las RAT Compilacion de
observaciones realizadas por el RAC. informacion.
17 | Otorgar visto bueno al inventario documental y recibe RAC Inventario
los expedientes. Sellando de recibido. (JA) documental.
Fisico.
18 | Revisar espacios disponibles y asigna lugar a los RAC Archivo de
expedientes. (JA) concentracion.
19 | Registrar en el inventario documental la ubicacion de RAC Bases de datos
la informacién y de cada expediente. (JA) de Excel
-Sistema de
gestion (cuando
aplique).
20 | Genera expediente y archivar el original de inventario RAC Folder e
documental con sus soportes. (JA) inventario

documental.
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TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

30 minutos

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:
Documentos transferidos a archivo de

concentracion.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Documentos transferidos a archivo de concentracion

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CR Coordinacion responsable del archivo o documento
RAT Responsable archivo de tramite
RAC Responsable de archivo de concentracion

REGLAS DE OPERACION

1. Todo el proceso se hace con base a los instrumentos de control archivistico que surgen de

la normatividad aplicable.

El tiempo de operacion depende de la respuesta al asunto.

El responsable del Archivo de Tramite lo designa el Coordinador responsable de la

informacién, mismo que se ratifica anualmente.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el proceso. 11/07/2018
02 Se.cgmblo el formato y actualizé descripcién de 21/10/2019
actividades.
03 Cambio el formato. 27/05/2022
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DIAGRAMA DE BLOQUES:

TRAMSFERIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE TRAMITE A ARCHIVO DE
CONCENTRACION
<] RAC

ANEXOS:
Anexo 9.1:
Revisar que el documento contenga:

e Solicitud por escrito de transferencia primaria. (La solicitud debe especificar que la
documentacién se encuentra concluida, cerrada, segln sea el caso, asi como, mencionar
que dicha documentacién no tiene valores primarios (administrativos, legales, fiscales y
contables) y agregar el fundamento legal de cada valor primario).

e Inventario documental autorizado y por series documentales (este se entregara fisico y
enviara por correo electrénico también, en el formato especificado para el Inventario
documental).

e [Folder o expedientes en cajas. (Cocidos y foliados).

e Portada (llenada conforme a los Instrumentos de control archivistico).

e Que estén digitalizados (remitirse a procedimiento de digitalizacion).

NOTA: Si la informacién no cumple con dichos requisitos, se regresara al area correspondiente, para
su modificacion.
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COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: SOPORTE JURIDICO
PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO

COMPILACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS | CODIGO: | SG /21.1/PR.2.1
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Mantener actualizadas las disposiciones legales y administrativas en materia de Seguridad Publica,

en las que el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica tenga competencia,
asi como difundirlas de manera oportuna con las areas correspondientes.

MARCO NORMATIVO

¢ Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Capitulo Ill, Seccion segunda, Articulo 13 fraccion XiIIlI.

ALCANCE

Inicia con la revision de las publicaciones del Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato y del Diario Oficial de la Federacion y concluye con compartir a los integrantes del
SESESP.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Recibir correo sintesis informativa de Gobierno del
1 | Estado por parte de comunicacién social para CA e-malil
compartirlo con el /la JAJR

Revisar la sintesis informativa de Gobierno del Estado y

filtrar la informacion en materia de SP JARJ Archivo digital
Ingresar a la pagina del Periddico Oficial del Gobierno

3 | del Estado de Guanajuato y del Diario Oficial de la JARJ P&gina web
Federacion.

4 Rev!sa.r el I?gnodmo Oficial de.I'Estado de Guanajuato y JARJ Pagina web
el Diario Oficial de la Federacion.

5 Id,en.tlflcar publicaciones en materia de seguridad JARJ
publica.
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Integrar la informacion filtrada de la sintesis informativa
6 | de Gobierno del Estado y adjuntar las publicaciones JARJ Archivo digital

normativas en materia de Seguridad Publica
7 | Enviar la informacién por correo a la DGVyS 'y ala CAJ JARJ e-mail

. . L Mensaje
8 | Replicar la informacién a los mandos. CAJ
b WhatsApp

9 Adjuntar documento y enviar a correos Institucionales JARJ e-mail

de los Integrantes del SESESP.

10 | Archivar documento. JARJ Archivo digital

Compartir a los integrantes del SESESP, las
publicaciones del Periddico Oficial del Gobierno del

11 . o . AR -mail
Estado de Guanajuato y del Diario Oficial de la JARJ e-mal
Federacion en las que el SESESP tiene injerencia.

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente 2 horas Instrumentos normativos compilados

INDICADORES DE LA OPERACION:

Instrumentos normativos compilados durante el afio

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
JARJ Jefe/a de Andlisis Referenciales y Juridicos.
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos.

SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

DGVyS Director/a General de Vinculacién y Seguimiento.
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REGLAS DE OPERACION

1. Las revisiones de los instrumentos normativos se realizardn de manera diaria.

2. Los instrumentos normativos que cuenten con vigencia anuales seran armonizados para su

consulta.

CONTROL DE CAMBIOS

P ) FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REGISTRO
01 Se cambio el formato y actualizo la descripcion de actividades. 26/06/2018

02 Se cambio el formato. 16/10/2019

03 Actualizacioén del formato 11/ 06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

Recibir correa
sintesis
informativa

COMPILACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

JAR)

1 rala Identificar
gresar a clentifica Adjuntar Adjuntar
pagipaice pHcacior: documento documento
Periadico Oficial seguridad §

Compartir a los
integrantes del
SESESP

"
informativa Fevisar el Integrar la




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: SOPORTE JURIDICO

PROCEDIMIENTO: ) TIPO: | ADJETIVO
GESTION DE PUBLICACIONES EN EL PERIODICO CODIGO: | SG/21.1/PR.2.2
OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE FECHA: | 11/06/2023

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir con las formalidades establecidas en la normativa aplicable respecto a la publicacion en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato de aquellos documentos, instrumentos
juridicos o normativos, que sean necesarios para el cumplimiento de los fines del SESESP.

MARCO NORMATIVO

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Capitulo Ill, Seccion segunda, Articulo 13 fraccion XiIIlI.

ALCANCE

Inicia con el proyecto de documentos, instrumentos juridicos o normativos que se requiera publicar

y termina con la publicacién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO
1 Reublr la solicitud de la CR para la revisién del CAJ e-mail u oficio
instrumento
5 Remltlr.documentgs, instrumentos juridicos o CAJ Documento
normativos a publicarse a JARJ.
3 | Recabar las firmas de las partes que intervienen. JARJ
4 EIab.orar. !a propuesta de oficio de solicitud para la JARJ Oficio
publicacién.
5 | Validacién y firma del oficio. SE 0 DGVyYS Oficio
Envio del oficio de solicitud dirigido a DGAJ para la Acuse de
6 o JARJ o
publicacién. recibido
7 Iniciar el tramite de la publicacién ante el Periddico DGAJ
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.
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Publicar los documentos, instrumentos juridicos o Peridico
8 | normativos en el Periddico Oficial del Gobierno del DPO fisico v diaital
Estado de Guanajuato. y a9
Adjuntar y enviar al correo institucional de los .
o integrantes del SESESP. JARI e-mail
10 | Archivar documento enviado. JARJ Archivo digital
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Depende del tiempo de respuesta de la Publicar los documentos, instrumentos juridicos o
Direccion del Periddico Oficial normativos en el Periodico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de instrumentos juridicos o normativos publicados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos.
DGAJ Director/a General de Asuntos Juridicos.
DPO Direccion del Periddico Oficial.
JARJ Jefe/a de Andlisis Referenciales y Juridicos.
CR Coordinacién Responsable

REGLAS DE OPERACION

1. Cada Coordinacién Responsable debera ingresar la solicitud acompafada del documento

debidamente requisitado por lo menos una semana antes de la fecha que deba estar

publicado.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el procedimiento. 16/10/2019
02 Actualizacién de formato 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

(o]
g '] Validacion y
> ..
IG > firma del oficio
o 3
= °
i
o @
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Z
o
w
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8
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w
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: SOPORTE JURIDICO

PROCEDIMIENTO: ] TIPO: | ADJETIVO

ELABORACION Y/O REVISION DE CONVENIOS Y CODIGO: | SG/21.1/PR.2.3

CONTRATOS FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMEINTO

Dar formalidad a los acuerdos de voluntades entre las partes que intervienen en los instrumentos
juridicos, que sirven para el cumplimiento de los requisitos legales, en funcion de las atribuciones del
SESESP.

MARCO NORMATIVO

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
Capitulo Ill, Seccion segunda, Articulo 13 fraccion VL.

ALCANCE

Inicia con la solicitud de elaboracion o revision de instrumentos juridicos por parte de la unidad

administrativa y termina con la suscripcion de instrumentos juridicos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Oficio o e-mail de
1 Recibir la solicitud de elaboracién o revision de CAJ solicitud y/o proyecto de
instrumento juridico por parte de la CR instrumento con el
tiempo respectivo.
2 Acusar de recibido. CAJ Acuse de recibido
3 Turnar la solicitud a JARJ. CAJ
Revisar la documentacién recibida para Proyecto de instrumento
4 - JARJ .
atender la solicitud. normativo
¢, Se necesita informacién complementaria? Si,
5 continuar con la actividad 6. No, dirigirse a la JARJ
actividad 7.
6 Solicitar complemento a la CR. JARJ Oficio ° e_—mall de
solicitud
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Recibir e integrar en el ient I . _
;7 | Recibireintegrar en el expediente de JARJ Archivo digital
proyecto de contrato o convenio.
8 Ela_b(_),rar instrumento juridico y enviar a JAJR e-mail
revision.
9 Revisar documento. CAJ
¢ Es necesario corregir el documento? Si,
10 | continuar con el paso 11. No, dirigirse al paso JARJ
13 directamente.
11 | Atender las correcciones. JARJ e-mail
12 | Regresar al paso 9 JARJ
13 | Enviar el mstrumepto juridico a Ia,D_GA y, en JARJ e-mail
su caso, al OIC via correo electrénica.
14 Revisar _el instrumento, ap_robar o de ser DGA e-mail
necesario solicitar correcciones.
¢ Existen correcciones del instrumento? Si,
15 S JARJ
regresar al paso 11. No, dirigirse al paso 16
16 Prepa}rar plocumento y remitir para su JARJ
suscripcion
17 | Recibir, distribuir y archivar el instrumento JARJ Instrumento Juridico
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente un mes Instrumentos juridicos validados

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de instrumentos juridicos validados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos.
JARJ Jefe/a de Andlisis Referenciales y Juridicos.
DGA Direccion General de Administracion.
CR Coordinacién Responsable
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REGLAS DE OPERACION

1. Répiday efectiva respuesta a las solicitudes de elaboracién o revision de los instrumentos.

2. En los casos de contratos de prestacién de servicios, sera necesario remitir al OIC el

manifiesto de no conflicto de intereses por parte del proveedor, ademas la Coordinacién

Responsable solicitante debera remitir la documentacion total 10 dias héabiles antes de la

fecha de firma del contrato.

CONTROL DE CAMBIOS

p . FECHA DE

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REGISTRO

01 Se cambio el formato y actualizo la descripcion de 26/06/2018
actividades.

02 Se cambi6 el formato. 16/10/2019

03 Actualizacion del formato 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

{Es necesario corregir
el documento?
Solicitar
complemento a
laCR

NO
Recibir e Elaborar
integrar instrumento
on?

i5e necesita i I

Si

JARJ

Revisar la
documentacion

Enviar el
instrumenta
juridico

5| Eisten correcciones
I delinstrumento?

)

NO

Preparar
documento

A

Acusar de Turnar la Revisar
recibido solicitud a JAR) documento

ELABORACION Y/O REVISION DE CONVENIOS Y CONTRATOS

DGA
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: SOPORTE JURIDICO

PROCEDIMIENTO: TIPO:
ELABORACION O REVISION DE INSTRUMENTOS CODIGO:
NORMATIVOS FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ADJETIVO

SG /21.1/PR.2.4
11/06/2023

02

Llevar a cabo y participar en los procesos de modernizacion y adecuacion del orden normativo que

rigen el actuar del SESESP.
MARCO NORMATIVO

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

Capitulo Ill, Seccion segunda, Articulo 13 fraccion VIII.

ALCANCE

Inicia con la solicitud de elaboracién o revisién de instrumentos normativos por parte de la unidad

administrativa y termina con la aprobacién o documento de opinién del instrumento normativo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

DOCUMENTO

Deteccién de necesidad y/o recibir la
1 | solicitud de elaboracion o revision de CAJ
instrumento normativo por parte de la CR.

Oficio o0 e-mail de
solicitud y/o proyecto
de instrumento con
el tiempo respectivo.

a la actividad 7.

2 | Acusar de recibido en caso de solicitud. CAJ Acuse de recibido
3 | Turnar la solicitud a JARJ. CAJ Oficio o e-mail
4 Analiggr la informacién recibida para atender JARJ Oficio o e-mail
la solicitud.
¢, Se necesita informacién complementaria?
5 | Si, continuar con la actividad 6. No, dirigirse JARJ

6 | Solicitar complemento. JARJ

Oficio o e-mail de
solicitud

Elaborar instrumento normativo y enviar a

L JAJR
revision.

e-mail
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8 Revisar documento. CAJ
¢ Es necesario corregir el documento? Si,
9 | continuar con el paso 10. No, dirigirse al JARJ
paso 12 directamente.
10 | Atender las correcciones. JARJ
11 | Regresar al paso 8. JARJ
12 Enviar el |nst[ument0 normativo al CR via JARJ e-mail
correo electronica.
13 Revisar _eI instrumento, ap_robar o de ser CR e-mail
necesario solicitar correcciones.
¢ Existen correcciones del instrumento? Si,
14 S JARJ
regresar al paso 10. No, dirigirse al paso 15.
Enviar el instrumento normativo a la instancia
15 | correspondiente para validacion y/o JARJ e-mail
observaciones.
16 Revision del instrumento normativo, validar o IC
de ser necesario emitir observaciones.
—— - oo -
17 | ¢Existen obser'v'at':lones. Si, continuar con el JARJ
paso 18. No, dirigirse al paso 19.
18 | Atender observaciones. JARJ
19 | Preparar documento y enviar a validacion. JARJ e—ma|l. y documento
impreso
20 | validar documento. SE Documento impreso
21 | Suscripcion del instrumento normativo. SE Documento impreso

TIEMPO DE EJECUCION DEL

Aproximadamente un mes

PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Instrumentos normativos

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de instrumentos elaborados




¥
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
SE Secretario/a Ejecutivo/a.
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos.
JARJ Jefe/a de Analisis Referenciales y Juridicos.
CR Coordinacion Responsable
IC Instancia Correspondiente

REGLAS DE OPERACION

1. Que la solicitud de elaboracién o revision de instrumento normativo se encuentre

debidamente justificada y documentada.

CONTROL DE CAMBIOS

. . FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REGISTRO
01 Se cambi6 el formato y actualizé la descripcion de actividades. 16/10/2019

02 actualizacion de formato 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

ELABORACION O REVISION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: SOPORTE JURIDICO

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO
CONSULTA JURIDICA CcODIGO: | SG/21.1/PR.2.5
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que las unidades administrativas del SESESP, asi como dependencias y entidades de los tres
ordenes de gobierno cuenten con la informacién oportuna y asertiva que dé respuesta a sus
necesidades.

MARCO NORMATIVO

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

Capitulo Ill, Seccion segunda, Articulo 13 fraccion Ill.
ALCANCE

Inicia con la solicitud de la unidad administrativa y termina con la respuesta a la consulta.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recepcion de la solicitud de consulta y acuse por e-mail u oficio de
1 CAJ -
parte de la CR. solicitud
Revisar la solicitud para verificar si se atiende
2 | directamente el documento o se turna al rea CAJ

correspondiente.

¢ Es necesario atender la informacion
directamente?

3 i - .
Si, pasar a la actividad 8. No, continuar en la CAJ
actividad 4.
4 | Turnar alos JARJ. CAJ e-malil u oficio de
solicitud
Allegarse de la informacién necesaria para el
5 g JARJ
analisis del tema planteado.
Proyecto de
6 Elaborar respuesta y someter a consideracion de la JARJ tarjeta

CAJ informativa/ oficio
de respuesta.
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7 | Continuar en la actividad 11 JARJ
Allegarse de la informacién requerida con la
8 | informacion suficiente para el andlisis del tema CAJ
planteado.
Proyecto de
tarjeta
9 | Elaborar respuesta. CAJ informatijv o/ oficio
de respuesta.
10 | Continuar en el paso 14. CAJ
11 | Revisar, Retroalimentar y Validar. CAJ
12 c‘,R_equiere correcciones? Si, continu_ar con la JARJ
actividad 13. No, saltar al paso 14 directamente.
13 | Atender las correcciones y regresar al paso 6. JARJ
Tarjeta
14 | Entregar respuesta a la unidad solicitante. CAJ informativa / oficio
de respuesta.
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente un dia Consultas juridicas atendidas

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de instrumentos normativos compilados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos.
JARJ Jefe/a de Andlisis Referenciales y Juridicos.
CR Coordinacién Responsable
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REGLAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Responsable presente su solicitud de consulta juridica de manera claray
oportuna.

CONTROL DE CAMBIOS

P 2 FECHA DE

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REGISTRO

01 Se cambio el formato y actualizo la descripcion de 26/06/2018
actividades.

02 Se cambio el formato y se actualizaron actividades. 18/10/2019

03 Actualizacion de formato 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

;Es necesario atender
la informacién

directamente? Llegar ala Elaborar
inf spuest.
Recepcién de la Revisar la intormacion respuesta
solicitud solicitud sl J
NO Entregar respuesta
a la unidad

s 1
J

CAJ

) solicitada

Revisar,
Turnar a los

Retroalimentar y
LY Validar
— —

Allegarse de la
informacién

CONSULTA JURIDICA

iRequiere correcciones?

Atender las
carrecciones

— J !

)

JARJ

Y

Elaborar
respuesta
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

PROCESO: SOPORTE JURIDICO
PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE CONSTANCIAS Y
CERTIFICACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

TIPO:
CODIGO:
FECHA:
VERSION:

ADJETIVO

SG /21.1/PR.2.6
11/06/2023

02

Expedir en tiempo y forma constancias y certificaciones de la informacion que obre en archivos del
SESESP para el cumplimiento de los fines de esta Unidad Administrativa.

MARCO NORMATIVO

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

Capitulo Ill, Seccion segunda, Articulo 13 fraccion XVI.

ALCANCE

Inicia con la solicitud de elaboracién de constancias y/o certificaciones y termina con la suscripcion

de estas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Recibir la solicitud de elaboracién de CAJ Oficio o0 e-mail de
constancias y/o certificaciones. solicitud
2 Acusar de recibido. CAJ Acuse de recibido
3 Turnar la solicitud a JARJ. CAJ
4 Reyi§ar la informacién para atender la JARJ Oficio o e-mail
solicitud.
¢ Se necesita informacion
5 complementaria? Si, continuar con la JARJ
actividad 6. No, dirigirse a la actividad 7.
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6 Solicitar complemento. JARJ e-mail o via
telefénica

7 Elal?(_)rar Rroyecto de constancia y/o JARJ

certificacion.
8 Revisar documento. CAJ

¢ Es necesario corregir el documento? Si,
9 continuar con el paso 10. No, dirigirse al JARJ

paso 12.
10 Atender correcciones. JARJ
11 Regresar al paso 8. JARJ
12 Preparar documento y enviar a validacion. JARJ

. D
13 Validar documento. CAJ . ocumento
impreso
o L Documento
14 Remitir para suscripcion del SE o CAJ. JARJ .
impreso

Entregar documento a la unidad Constancia y/o
15 - CAJ e

solicitante. Certificacion

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente una semana

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Constancia y/o Certificacion

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de Constancias y/o Certificaciones emitidas durante el afio

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

SESESP

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Secretario/a Ejecutivo/a.

CAJ

Coordinador/a de Asuntos Juridicos.

JARJ

Jefe/a de Andlisis Referenciales y Juridicos.
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REGLAS DE OPERACION

1. La Coordinacion Responsable debera solicitar la certificacion y/o constancia con 3 dias

héabiles de anticipacion.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
REGISTRO
01 Se registro el procedimiento. 17/10/2019
02 Actualizacion de formato 11/06/2023

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

DIAGRAMA DE BLOQUES:

&
z Sl Solicitar
[+} complemento.
o
<
g |2 A
- /
E E Revisar la " JEs necesario corregir
7 informacién / el documento? RS B
o3 / A correcciones. ara
o Elaborar 7\ et
NO L / documento y
- 5 ; - proyecto de N/ enviar a
» £5e necesita informacion P \/
< complementaria? ) validacion
o [ NO
z
<
=
«n
Fd Acusar de Turnar la
8 recibido solicitud a JAR). Revisar
w documento documento a la
2 unidad
z . documento solicitante
Q <
o g
<
S Recibir la
@ solicitud
<
o4
w
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COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: SOPORTE JURIDICO
PROCEDIMIENTO:

FORMULAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

TIPO: | SUSTANTIVO
CODIGO: | SG /21.1/PR.2.7
FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 03

Atender las solicitudes de informacién que formule la Unidad de Enlace de la Secretaria en materia
de Acceso a la Informacién Publica.

MARCO NORMATIVO

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

Capitulo Il, Seccion segunda, Articulo 8 fraccién Xl.

ALCANCE

Inicia con la instruccién de atencién a la solicitud de acceso a la informacion publica y termina con la

respuesta a la solicitud de acceso a la informacion publica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Recibir la solicitud de informacién. SE Oficio de Solicitud
2 Turnar la solicitud a la CAJ. SE
3 Ref:c?pllar la informacién para atencion de la CAJ

solicitud.
4 Desarrollar respuesta a la solicitud de CAJ Proyecto de
informacion. respuesta
5 g\éaluar si es necesario enviar a revision con el CAJ
¢ Es necesario enviar a revision? Si, continuar
6 con la actividad 7. No, dirigirse a la actividad CAJ
10.
7 Enviar para revision con SE. CAJ
8 Emitir observaciones. SE




¢
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9 Atender las observaciones. CAJ
10 | Turnar al Secretario/a Ejecutivo/a. CAJ
Considerar, validar y emitir la suscripcion al
11 SE
documento.
Remitir la respuesta a la unidad de enlace de Acuse del oficio
12 CAJ
la SG. de respuesta
13 | Remitir a involucrados y se archiva. CAJ Acuse
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente un dia Instrumentos normativos compilados

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de instrumentos normativos compilados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SE Secretario/a Ejecutivo.
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos.
SG Secretaria de Gobierno.

REGLAS DE OPERACION

1. Que las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica sean presentadas de manera

oportuna y acorde a la competencia del SESESP.

CONTROL DE CAMBIOS

. . FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REGISTRO
01 Se cambio6 el formato y actualizé la descripcién de actividades. 26/06/2018
02 Se cambio6 el formato. 17/10/2019
03 Actualizacién de formato 11/06/2023




/)

[\ %
AJURTO

GOBIE

Aok GoBERND

DIAGRAMA DE BLOQUES:

FORMULAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA

Desarrallar

respuesta

Enviar para Remitir la
iEs necesario enviar a revision con SE respuesta
revision? Turnar al
Secretariofa
Ejecutivoya.

Remitir a
involucrados y
se archiva

Recopilar la
informacian

Evaluar sies
necesario enviar
a revision con el

Atender las
observaciones

INFORMACION PUBLICA.

Considerar,
- Recibir la Turnar la validar y emitir
“ solicitud de solicitud ala . la suscripeion
informacion. CAL al documento.

observaciones.




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
PROCESO: SOPORTE JURIDICO

PROCEDIMIENTO: TIPO:
ELABORAR ACTAS DEL CONSEJO ESTATAL DE CODIGO:
SEGURIDAD PUBLICA. FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ADJETIVO

SG /21.1/PR.2.8
11/06/2023

03

Dejar constancia documental del contenido de las sesiones, estrategias, alcances de los proyectos

y los acuerdos del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

MARCO NORMATIVO

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

Capitulo Ill, Seccion segunda, Articulo 13 fraccion X.

ALCANCE

Inicia con la toma de notas del desarrollo de la sesion del consejo y concluye con archivar el acta

debidamente suscrita.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Tomar nota de los acuerdos, estrategias,
alcances de los proyectos y toda aquella

1 ; . CAJ
informacién relevante que se desahogue en la
sesion.

2 Elrflbc.)rar anteproyeNCto del acta des.t:,;lcando lo CAJ Anteproyecto de acta
mas importante sefialado en la sesion.

3 Enviar documento a revision con el DGVYS. CAJ e-mail
Revisar el documento y enviar comentarios o

4 . y DGVyYS
validar.
¢, Se enviaron comentarios por parte del DGVyS?

5 Si, continuar con la actividad 6. No, continuar CAJ
con la actividad 8 directamente.

6 Atender observaciones y comentarios por parte CAJ
del DGVYyS.
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7 Regresar al paso 4. CAJ
8 Enviar el proyecto de acta a los miembros del CAJ Anteproyecto de acta
Consejo Estatal de Seguridad Publica. validado por el SE
9 Enviar comentarios y observaciones para su Miembros del
modificacién o aprobar el acta. Consejo
¢, Se recibieron cambios sugeridos? Si, continuar
10 | con la actividad 11. No, continuar con la CAJ
actividad 13 directamente.
Implementar cambios sugeridos por los
11 | miembros del Consejo Estatal de Seguridad CAJ
Publica.
12 | Regresar al paso 9. CAJ
13 | Someter a aprobacion SE
14 Recabar firmas dp los miembros del Consejo JARJ
Estatal de Seguridad Publica.
15 | Archivar el acta debidamente suscrita. CAJ Acta aprobada

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente un dia

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Instrumentos normativos compilados

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de instrumentos normativos compilados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SE Secretario/a Ejecutivo.
DGVyS | Director/a General de Vinculacién y Seguimiento
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos
JARJ Jefe/a de Andlisis Referenciales y Juridicos
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CONTROL DE CAMBIOS

VERS

ION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE
REGISTRO

01

Se cambio el formato y actualizo la descripcion de actividades.

26/06/2018

02

Se cambi6 el formato.

18/10/2019

03

Actualizacion de formato

11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

MIEMBROS DEL CONSEJO

Enviar

comentarios

DGVys

Revisar el
documento

-

3

>
Atender
observaciones

;Se enviaron comentarios

por parte del DGVyS?
Enviar el
NO « | proyecto de acta
>

Elaborar
anteproyecto
Tomar nota de
los acuerdos

:Se recibieron cambios
sugeridos?

Implementar

cambios
sugeridos

suscrita

SE

ELABORAR ACTAS DEL CONSEJO ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

JAR)

Recabar firmas
de los miembros
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADQUISICION Y SEGUIMIENTO DE BIENES MATERIALES

PROCEDIMIENTO: TIPO:
CODIGO:
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO FECHA:
VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADJETIVO

SG /21.2/ PR.1
02/06/2022
02

Proyectar las necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales para
el siguiente ejercicio fiscal, a fin de cumplir con los objetivos y metas del SESESP.

MARCO NORMATIVO:

e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad

ALCANCE:

Inicia con el correo de solicitud de integracion de anteproyecto por parte de la DGA y termina con la

notificacién del presupuesto autorizado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir correo de solicitud de integracion de qurgo
1 CA electronico de
anteproyecto por parte de la DGA. e
notificacion.
Noatificar a las diferentes Coordinaciones para que Correo
2 presenten sus necesidades presupuestales para el CA electronico de
siguiente ejercicio. notificacién.
3 Elaborar o ajustar anteproyecto de su Coordinacion. CR Matriz digital.
Considerar las solicitudes de cada Coordinacién e N
4 . CA Matriz digital
integrar el anteproyecto del SESESP. anz digita
. Ant to d
5 Presentar el anteproyecto al SE para su aprobacion. CA nieproyecto de
presupuesto.
6 Analizar el anteproyecto. SE Anteproyecto de
presupuesto.
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¢ Se emitieron observaciones?
7 Si, continuar en la actividad 8. CA
No, continuar con el paso 10.
) Anteproyecto de
8 Atender observaciones. CA proy
presupuesto.
9 Regresar al paso 5. CA
Oficio de
10 | Enviar propuesta a la DGA. CA e,
notificacion.
11 | Recibir notificacion de presupuesto autorizado por CA Publicacion del
parte de la DGA. presupuesto.
12 | Notificar a las Coordinaciones el presupuesto CA Correo
autorizado. electrénico.
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente un mes Proyecto de presupuesto autorizado

INDICADORES DE LA OPERACION:

Proyecto de presupuesto autorizado

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
DGA Direccion de General de Administracion
CA Coordinador/a Administrativo/a
CR Coordinacién Responsable
SE Secretario/a Ejecutivo/a
SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

REGLAS DE OPERACION

1. Los tiempos y criterios del proceso son los dispuestos por la DGA




CONT

ROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2022
DIAGRAMA DE BLOQUES:
Elaborar o
ajustar
E anteproyecto de
su Coordinacién
k_ﬂ
h 4
e ™y
Nzgml‘fe.rrc:rr\:e;as LEOEIETT Recibir
Coordinaciones sclictudes Enviar propuesta notificacidn de
para que BEEIEVECLS a la DGA presupuesto

presenten sus
necesidades

3 —

Recibir comreo

de solicitud de
integracion de

anteproyecto

I

Fresentar el
anteprayecto al
SE

autorzadao

e "
Motificar a las

Coordinaciones

Atender el presupussto
abservaciones

ADQUISICION Y SEGUIMIENTO DE BIENES MATERIALES

SE

Analizar el
anteproyecto
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO:
COMPROBACION DE GASTO CORRIENTE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:

TIPO: | ADJETIVO

SG /21.2/ PR. 2

FECHA: | 02/06/2022

VERSION: | 02

Contar con un procedimiento sistematico para el control del gasto y evitar el rezago en la
comprobacion de este.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia recibiendo solicitud de gasto por parte del personal del SESESP y concluye con él envio del

formato para el tramite de reembolso correspondiente

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Verbal, correo
1 | Recibir solicitud de gasto del personal del SESESP. CA, JCPRH electronico y
fisico.
- . . Verbal, correo
Valorar la solicitud, determinar si existe el saldo .
2 . . CA electronico y
requerido para cubrirla. .
fisico.
¢,La solicitud de gasto procede y se cuenta con el
saldo requerido?
3 Si, continuar con la actividad 5. JCPRH
No, continuar con el paso 4.
4 Ver procedimiento de afectacién presupuestal y CA
retomar en el paso 5.
Verbal, correo
5 | Autorizar la solicitud de gasto. CA electronico y
fisico.
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Formato
6 | Entregar el monto solicitado. JCPRH solicitud de
viaticos.
7 Ejercer el gasto solicitando facturas y demas evidencia CR, Servidor Factura,
0 documentos que se requieran para su comprobacion. | publico SESESP evidencias.
Factura, correo
Recibir factura electrénica debidamente justificada, electronico y
8 : ) JCPRH . .
adjuntando el soporte documental de la misma. fisico; Oficio y
evidencia.
. - : o Correo
9 | Enviar factura electronica a sistema para su validacion. JCPRH -
electrénico.
10 Consultar en sistema SAP-R3 de ID asignado a JCPRH Sistema SAP-R3.
factura.
¢ La factura ha sido validada?
11 | Si, continuar con la actividad 14. JCPRH
No, continuar con el pasol2 directamente.
Verificar y resolver el problema de la factura con el CR, Servidor Factura,
12 L . .
proveedor. publico SESESP evidencias.
Factura Correo
. CR/ Servidor electronico y
13 | Reenviar la factura a la JCPRH y regresar al paso 8. L . -
yTeg P publico SESESP fisico; Oficio y
evidencia.
. Formato de Pago
Dependiendo de la naturaleza del gasto, generar los N
- . L a Terceros (PT)y
14 | formatos de comprobacion de gastos e impresion de JCPRH Gasto de
estos. Operacion (GO).
Formato de Pago
15 | Solicitar firma de autorizacién por parte del SE. CA a Terceros (PT)y
Gasto de
Operacién (GO).
Enviar a la DGA el documento validado para el tramite Acuse de formato
16 CA
de pago del gasto. PTy GO.
17 | Elaborar y firmar para entrega de documentos a DGA. JCPRH Oficio




GUANAJUATO

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
El tiempo depende de la aplicacion del gasto La aplicacion y ejercicio del gasto
segun la CR

INDICADORES DE LA OPERACION:

Facturas comprobadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

DGA Direccion de General de Administracion

CA Coordinador/a Administrativo/a

JCPRH Jefe/a de Control Presupuestal y Recursos Humanos

CR Coordinacion Responsable

SAP-R3 Plataforma de base de datos

ID Identificador

SE Secretario/a Ejecutivo/a

REGLAS DE OPERACION
1. Se debe cuidar que el tiempo de emision de las facturas no exceda a 30 dias

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01 Cambio el formato. 16/10/2019

02 Cambio el formato. 02/06/2022
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DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD
PUBLICACOORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO:
AFECTACIONES PRESUPUESTALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:
FECHA:
VERSION: | 02

TIPO: | ADJETIVO

SG /21.2/ PR.3
02/06/2022

Realizar adecuaciones a las asignaciones originales del recurso asignado, que permitan cubrir
insuficiencias en virtud de la propia operatividad del SESESP, permitiendo con ello un efectivo
cumplimiento de las metas.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con la deteccion de la necesidad del cambio presupuestal y termina con el envio del formato

de afectacion presupuestal a la DGA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
¢ El recurso corresponde a gasto corriente?
1 Si, dirigirse al paso 7 directamente. CA
No, continuar en el paso 2.
2 Detectar la necesidad del cambio presupuestal en el CR Proyecto de
proyecto de inversién. inversion
: . : . Proyecto de
3 Analizar de qué partida se tomara el presupuesto. CA . y -
inversion
¢, Requiere formato de metas?
4 Si, continuar en el paso 5. CR Proyectg de
No, continuar con la actividad 9 directamente. Inversion
5 Solicitar el ajuste de metas a la CGS. CR
Enviar el ajuste de metas a la CA para que lo integre Formato de ajuste
6 - - CGS
a la solicitud de afectacién presupuestal. de metas




GIIAA.IIIATD

Formato de
7 Elaborar afectacion presupuestal. CA afectacion
presupuestal
8 Genera_r,oficio para envio a la DGA de la solicitud de CA Oficio
afectacion presupuestal.
Formato de
9 Recabar firma de autorizacion del SE en la solicitud CA afectacion
de afectacion presupuestal y oficio. presupuestal y
oficio autorizado
Formato de
10 Enviar el formato de afectacion presupuestal y oficio CA afectacion
debidamente firmado a la DGA. presupuestal y
oficio autorizado
11 Dar seguimiento al tramite hasta verlo reflejado en CA
SAP-R3.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:
El tiempo depende de la coordinacion

responsable

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Adecuacién presupuestal aplicada

INDICADORES DE LA OPERACION:

Adecuaciones presupuestales aplicadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

DGA Direccion General de Administracion

Coordinacién Responsable

CGyS Coordinador/a de Gestién y Seguimiento

Coordinador/a Administrativo/a

Secretario/a Ejecutivo

SAP-R3 Plataforma de base de datos




GUANAJUATO
REGLAS DE OPERACION

1. Realizar los cambios presupuestales apegandose a los objetivos del SESESP

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

PROCESO: ADQUISICION Y SEGUIMIENTO DE BIENES MATERIALES

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: TIPO: A ADJETIVO

CONTROL DE RECURSOS MATERIALES Y CODIGO: | SG /21.2/ PR.4

SERVICIOS GENERALES FECHA: | 02/06/2022
VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Suministrar los bienes y servicios requeridos por el personal del SESESP, para el cumplimiento de
sus objetivos y metas.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con el requerimiento de necesidades del SESESP y concluye con la satisfaccion de dichas

necesidades y su debido registro o notificacion ante la DGA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPOENSABL DOCUMENTO
. . Servidor publico Correo
1 Generar requerimiento de necesidades. SESESP electrénico
2 Recibir solicitud de requerimiento de necesidades. PCA Corrfe(.)
electronico
3 Analizar si es una necesidad del SESESP. CA
Servidor publico
SESESP / Cotizaciones en
4 Solicitar cotizaciones a los proveedores. JCPRH/ fisico o Correo
ACPSG electrénico
. L, . Investigacién de
Generar investigacion de mercado con las cotizaciones
5 recibidas JCPRH mercados
' (Anexos 4 0 2)
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Director General de Administracion.

all, %
GUANAJUATO
Formato de
6 Elaborar solicitud de servicio. JCPRH servicio y/o
compra
¢ Se trata de un servicio vehicular?
7 Si, continuar con el paso 8. CA
No, continuar con la actividad 24.
Capturar en el sistema los servicios vehiculares para JCPRH/ .
8 L Sistema SAP-R3
autorizacion de la DGA. ACPSG
Analizar los datos cargados en sistema para decidir si
9 . . DGA
se debe autorizar o no la solicitud.
¢, DGA autorizé la solicitud?
10 | Si, dirigirse a la actividad 14. CA
No, continuar con el paso 11.
Comunicar y explicar al trabajador del SESESP la JCPRH /
11 | situaciény los motivos por los cuales fue rechazada su
. ACPSG
solicitud.
12 Pagar el servicio vehicular por cuenta propia y enviar Servidor publico
comprobaciones al PCA. SESESP
Capturar la factura en el sistema como muestra de
. . o, . ) . JCPRH/
13 | evidencia de la realizacion del servicio vehicular. (fin del
. ACPSG
procedimiento).
Contrato del
14 Imp.reS|on del contrato del servicio de mantenimiento JCPRH /ACPSG serV|c.|o.de
vehicular. mantenimiento
vehicular.
Contrato del
15 Recabar firma del SE en el contrato. CA serV|c.|o.de
mantenimiento
vehicular.
Contrato del
Enviar el contrato del servicio de mantenimiento servicio de
16 . : CA .
vehicular firmado a la DGA. mantenimiento
vehicular.
17 Elaborar y recabar firma de oficio para entrega de CA Oficio
documento en DGA
Contrato del
18 Recibir el contrato firmado por el SE y recabar firma del DGA servicio de

mantenimiento
vehicular.
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Notificar a la PCA que el contrato ya esta

Correo
19 | debidamente firmado y autorizado por el Director DGA electrénico o
General de Administracion. [lamada
Contrato del
. servicio de
20 | Recoger de la DGA el contrato autorizado. AS .
mantenimiento
vehicular
- - |
Entregar el contrato del servicio de mantenimiento Contr_a_to de
21 | vehicular al servidor publico del SESESP que vaya a JCPRH/ servicio de
. P - q Y ACPSG mantenimiento
llevar el vehiculo al servicio. .
vehicular
Llevar el vehiculo al servicio entregando el contrato de . L
. . L Servidor publico
22 | servicio y solicitando un acuse de recibido por parte del Acuse
SESESP
taller.
Entregar al PCA, el acuse firmado por el taller (fin del Servidor publico
23 . Acuse
procedimiento). SESESP
Solicitud de
24 | Recabar firma del SE en la solicitud de servicio. CA requerimiento de
necesidades.
. - . Formatos
25 Enviar la solicitud firmada a la DGA. ACPSG .
validados
26 | Natificar la adjudicacion del servicio. DGA OTma“’
validado
., . Servidor publico Formatos
27 | Recepcion del servicio. SESESP validados
. o, - . Copia de la
o8 Firma Qe factura y validacién del servicio. (Fin del CA factura del
procedimiento). .,
servicio

El tiempo del servicio depende de la DGA

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:
Recepcidn de la contratacién del servicio o

mantenimiento contratado

INDICADORES DE LA OPERACION:

Necesidades atendidas
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Pdblica

DGA Direccion General de Administracion

CA Coordinador/a Administrativo/a

JCPRH Jefe/a de Control Presupuestal y Recursos Humanos

ACPSG Aucxiliar de Control Patrimonial y Servicios Generales

SAP-R3 Plataforma de base de datos

SE Secretario/a Ejecutivo/a
AS Auxiliar de Servicios
PCA Personal de la Coordinacién Administrativa

REGLAS DE OPERACION

1. Este procedimiento debe estar ajustado al calendario de compras anual que publica la Secretaria

de Finanzas Inversion y Administracion.

2. Las solicitudes de requerimientos de necesidades de las Coordinaciones o servidores publicos

deben ser atendias con la mayor empatia posible

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01 Cambio el formato. 16/10/2019

02 Cambio el formato. 02/06/2022
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:

PROCESO: ADQUISICION Y SEGUIMIENTO DE BIENES MATERIALES
PROCEDIMIENTO:

ATENDER SOLICITUD DE MATERIAL DE
OFICINA Y/O LIMPIEZA

TIPO: | ADJETIVO
SG /21.2/ PR5
FECHA: | 02/06/2022

VERSION: | 02

Administrar los recursos materiales adquiridos para el desarrollo de las actividades cotidianas del

SESESP

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con analizar las necesidades de las areas del SESESP con respecto al material de oficina y

concluye en la entrega del material de oficina y el recabado de las firmas de recibido.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Analizar las necesidades del area en cuanto a Servidor publico
material de oficina. SESESP/CR
5 Elaborar y enviar solicitud de material de oficina Servidor publico Correo
ajustandose al calendario quincenal. SESESP/CR electrénico
3 Autorizar solicitud de material de oficina. CA Corr,e(.)
electronico
4 Captur,ar la salida del material en el sistema de ACPSG
almaceén.
5 Imprimir recibo de salida de material. ACPSG Recibo
6 Entrega de material de oficina. ACPSG
7 Recabar las firmas de los usuarios beneficiarios. ACPSG Recibo




GUANAJUATO

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Un dia Entrega del material a los usuarios

INDICADORES DE LA OPERACION:

Material entregado

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
CR Coordinacion Responsable
CA Coordinador/a Administrativo/a
ACPSG Aucxiliar de Control Patrimonial y Servicios Generales

REGLAS DE OPERACION

1. Atencion oportuna a las solicitudes de materiales o servicios requeridos por el personal del

SESESP y dar un seguimiento puntual.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2022
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ) TIPO: | ADJETIVO
ASIGNACION Y ACTUALIZACION DE CODIGO: | SG /21.2/ PR.6
RESGUARDOS DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE FECHA: | 02/06/2022
COMPUTO VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con un registro que permita identificar y controlar los bienes patrimonio del SESESP
asignados al personal de este.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia asignando el mobiliario y equipo de cémputo al personal del SESESP y concluye en la

entrega del oficio de resguardo firmado a la DGA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Asignar el mobiliario y equipo de computo al
1
personal del SESESP. ACPSG
2 Generar el resguardo correspondiente. ACPSG
¢ Existe la necesidad de un cambio en la asignacion?
3 Si, continuar con el paso 4. ACPSG
No, dirigirse al paso 6.
4 Solicitar la modificacién en la asignacién de Servidor publico Correo
mobiliario o equipo de cémputo. SESESP/CR electrénico
5 Realizar las modificaciones correspondientes. ACPSG Corrfe(.)
electronico
6 Mandar informacién de actualizacion a la DGA. ACPSG COI‘I"E(.J
electronico
7 Actualizar la informacién en el sistema en SAP-R3 DGA
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o Pl R ol
9 EQSZ?:; I; |2;A):e3|on del resguardo firmado por el Sesrég(z); rF))Lljglgo Resguardo
10 Recibir la impresion del resguardo y recabar la firma CA Rgsguardo
del SE. firmado
11 | Elaborar oficio para su entrega a la DGA. CA Oficio
12 | Enviar el resguardo firmado a la DGA. CA Oficio/ acuse
TERMINO DEFINICION

SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

DGA Direccion General de Administracion
ACPSG Aucxiliar de Control Patrimonial y Servicios Generales

CR Coordinacion Responsable
SAP-R3 Plataforma de base de datos

PEI Plataforma Estatal de Informacion

CA Coordinador/a Administrativo/a

SE Secretario/a Ejecutivo/a

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente 3 dias Resguardo de mobiliario y equipo actualizado
INDICADORES DE LA OPERACION:
Resguardos actualizados

REGLAS DE OPERACION

1. Este proceso se llevara a cabo semestralmente y de acuerdo con las necesidades del SESESP.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01 Cambio el formato. 16/10/2019

02 Cambio el formato. 02/06/2022
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GUANAJUATO

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:
MOVIMIENTO DE ALTA DE EMPLEADOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tramitar los movimientos de alta de los empleados del SESESP.

MARCO NORMATIVO:

CODIGO:

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

TIPO: | ADJETIVO

SG /21.2/ PR.7

FECHA: | 02/06/2022

VERSION: | 02

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

ALCANCE:

Inicia identificando la necesidad de cubrir una vacante y termina con el envio del expediente de

movimiento de alta a la némina a la DGA, mediante oficio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABL | pocumenTo
1 Identificar la necesidad de cubrir una vacante. CR/SE
2 Solicitar a la CAD que se cubra la vacante. CR/SE Correo electronico o
llamada.
3 Identificar la naturaleza de la plaza. CA
¢La plaza es de libre designacién u honorarios?
4 Si, continuar con el paso 5. CA
No, dirigirse a la actividad 14.
5 Recibir las propuestas de candidatos. CA Curriculos.
¢ La plaza perteneciente a la Coordinacion del
REPUVE?
6 Si, dirigirse al paso 7. CA
No, continuar en la actividad 11.
7 Solicitar documentos para el examen control de CA Documentos
confianza. personales
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Enviar al candidato a exdmenes de control de

némina a la DGA, mediante oficio.

8 confianza para laintegracion de resultados en el CA
expediente de movimiento de alta.
- . . Correo electronico o
9 Recibir resultados y notificar al candidato. CA
llamada.
¢ El candidato tiene resultado aprobatorio? Resul
10 | Si continuar en el paso 11. CA esu,tados de
No, fin del proceso. examenes
11 | Enviar formato de visto bueno a DGA para que CA Formato de visto
gestione su autorizacion. bueno.
Recibir notificacion de autorizacion formato de visto Correo electronico o
12 . CA
bueno a través de DGA. llamada.
13 | Dirigirse al paso 19. CA
Para plazas de Servicio Civil de Carrera, notificar a la o
14 DGA la necesidad de cubrir una vacante, solicitado CA Correo electronico o
su apoyo para el proceso de reclutamiento y llamada.
seleccion.
15 Elaborar el examen para envi6 a la DGA para que lo CR Examen para
sume en su proceso de selecciéon de candidato. candidatos.
16 | Enviar por oficio a la DGA formato dg requisicion de CR Oficio y el formato
personal y el examen para la seleccion de personal.
17 | Se notifica fecha para entrevista de seleccion. DGA Correo electronico
18 Informar g[ area usuaria la fecha para la entrevista CA Correo electrénico
de seleccion.
19 | Enviar notificacion a la PCA de la seleccion de Correo electronico y
; DGA -
candidato y los datos de este. Oficio.
20 | Recibir notificacion e informacion del candidato CA Correo electrénico y
aprobado por DGA. Oficio.
21 | Solicitar al candidato los documentos necesarios JCPRH Correo electrénico o
para llevar a cabo su contratacion. llamada.
22 | Generar los documentos de nuevo ingreso. JCPRH Solicitud de
movimiento de alta,
cedula de
beneficiarios ISSEG
y solicitud de pago
por transferencia.
23 | Integrar el expediente de movimiento de alta. JCPRH Expediente de alta.
24 | Enviar el expediente de movimiento de alta a la JCPRH Oficio y acuse.




GUANAJUATO

TIEMPO DE EJECUCION DEL

PROCEDIMIENTO:

Depende de DGA y los candidatos

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:
Alta del personal de nuevo ingreso

INDICADORES DE LA OPERACION:
Personal dado de Alta como trabajador del SESESP

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
DGA Direccion General de Administracion
CR Coordinacion Responsable
SE Secretario/a Ejecutivo/a
CA Coordinador/a Administrativo/a
PCA Personal de la Coordinacién Administrativa

REPUVE | Registro Publico Vehicular

JCPRH Jefe/a de Control Presupuestal y Recursos Humanos

REGLAS DE OPERACION

1. Atencién oportuna y seguimiento puntual de las solicitudes de tramite requeridos.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019

02

Cambio el formato.

02/06/2022
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GUANAJUATO

GOBIERNO DE LA GENTE

DIAGRAMA DE BLOQUES:

Recibir o

dentificar la
naturaleza de la
ploza

Recibir las Enviar al candidato a 'E;"‘;‘:gs SR I D
propuestas de eximenes de control St GBI
candidatos de confianza e SEEEbIEE

3 Libre deggnacion
uh

Solicitar Enviar formato.

probado notficar ala
probed DGAla

e — necesidad de
cubrir una
Candidato nq aprobado S vacante

confianza,

Reclbir
notificacion &

Informar al srea

usuaria la fecha para
la entrevista de
seleccion

aprabado por
DGA

Solicitar ala
e se
cubra la vacante

CR/SE

Identificar la

necesidad de

cubrir una
vacante.

| b ]

Elaborar el examen para
envi6 2 la DGA para que fo
sume en su proceso de
seleccin de candidato

MOVIMIENTO DE ALTA DE EMPLEADOS

Generar los

documentos de
nueva ing

&
7
Enviar por oficio a la DGA
formato de requisicién de
rsonal
Solicitar al candidato wiar el
Ios documentos expediente de
necesarios para lievar a movimienta de alta
caho su conratacién 3 lanéminaala
z
£
g

Integrar el

expediente de
movimiente de
aka

DGA

Se natifica fecha
para entrevista
deseleccion

candidato y los
datos de este




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO
CONTROL DE ASISTENCIA DE EMPLEADOS cODIGO: | SG /21.2/ PR.8
FECHA: | 02/06/2022
VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar un control sobre la asistencia del personal adscrito al SESESP, mediante el seguimiento de
incidencias y registros de asistencia.

MARCO NORMATIVO:

ALCANCE:

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

Inicia ingresando al sistema para la generacién de reporte de asistencia y concluye con la lista de

asistencia debidamente cotejada y, en caso de ser necesario, reportada ante la DGA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSABL

No ACTIVIDAD E DOCUMENTO
1 Ingresar al sistema para la generacion de reporte de PCA Reporte de
asistencia. asistencia.
2 | Imprimir reporte. JCPRH Correo electroénico.
3 | Imprimir y analizar el reporte de asistencia. JCPRH Re.porte .de
asistencia.
Reporte de
Cotejar informacion con los formatos de incidencias y asistencia,
4 | comisién de los servidores publicos. (Estos deben ser JCPRH formatos de
entregados un dia después de la incidencia). incidencias y
comision.
5 Enviar a cada servidor publico los resultados del analisis JCPRH Cotejo de
y cotejo de formatos de incidencias y comision. asistencia.
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Servidor
6 Revisar la informacién, el cotejo de la asistencia con publico Cotejo de
formatos de incidencias y comision. SESESP y Jefe asistencia.
inmediato
Servidor publico Reporte de
7 | Firmar el reporte de asistencia. SESESP y Jefe . o
. . asistencia firmada.
inmediato
¢ Existe alguna incidencia sin soporte documental que la
g |lustifique? JCPRH
Si, continuar con el paso 9.
No, finalizar el procedimiento.
Formato de
9 | Llenar formato de descuento via némina. JCPRH descuento via
némina
Formato de
10 | Solicitar firma de SE. CA descuento via
némina
11 Envigr por oficio a la DGA para que realice el descuento JCPRH Oficio y acuse.
de nébmina.
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO:

Dos dias Reporte de registro de asistencia quincenal

INDICADORES DE LA OPERACION:

Reportes de asistencia generados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

DGA Direccion General de Administracion

JCPRH Jefe/a de Control Presupuestal y Recursos Humanos

CA Coordinador/a Administrativo/a

SE Secretario/a Ejecutivo/a

PCA Personal de la Coordinacién Administrativa




GUANAJUATO

REGLAS DE OPERACION

1. Esta actividad se debera realizar quincenalmente y sin distinciones entre servidores

publicos.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:

CA

Solicitar firma
de SE

de incidencias y comision

(Corejar informacién con los formatos

T

Imprimir y analizar el
reporte de asistencia

JCPRH

]

Imprimir reporte

Erviar a cada
servidor plblice
los resultados
del analisis

Llenar farmata
de descuento

via nomina

»
inciden
dacun

ia sin
entar

Ernviar por oficio a
la DGA para que
realice el descuento
de namina

CONTROL DE ASISTENCIA DE EMPLEADOS

Servidor puablico
SESESP y Jefe

|

Revisar la
informacidn

H

Firmar el reporte
de asistencia.

Ingresar al
sistama para la
generacian de
reporte de
asistencia




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:
TRAMITE DE PRESTACIONES A EMPLEADOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG /21.2/ PR.9
FECHA: | 02/06/2022
VERSION: | 02

Dar tramite a las prestaciones de apoyo para beca de trabajadores y/o descendientes, gastos
médicos mayores, permisos econodmicos, licencias, vacaciones, etc. de los trabajadores del
SESESP.

MARCO NORMATIVO:

e Reglamento interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

ALCANCE:

Inicia solicitando tramite mediante oficio y concluye con la gestién de dicho tramite por parte de la

DGA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Servidor pablico Oficio, llamada o
1 Solicitar la prestacion al PCA. SESESP Cor}rep
electronico.
2 Analizar el tipo de prestacién requerida. CA/JCPRH
- . Lo L, Oficio, llamada o
3 SoI|C|t§1r al servidor 'pu.bhco la docunjfentacmn CA/ JCPRH Correo
requerida para el tramite de prestacion. L
electronico.
L . . Servidor publico Documentos
4 Presentar la documentacién debidamente integrada. SESESP personales.
5 Revisar informacion entregada. CA/ JCPRH Documentos
personales.
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¢Ladocumentacion esta completay sin
observaciones?

) . . A PRH
6 Si, continuar directamente con la actividad 10. CA/JC
No, continuar con el paso 7.
7 Informar al servidor pub_llco de los dqcumentos CA/ JCPRH Ilamadac? (_:orreo
faltantes o de observaciones a los mismos. electronico.
8 Entregar la informacion faltante y atender Servidor publico Documentos
observaciones. SESESP personales.
9 Regresar al paso 5. CA/ JCPRH
fici | i o
10 Generar correo u oficio para el envio de documentos CA/ JCPRH Oficio, Acuse.
ala DGA.
11 Dar_ _segl_Jl,mlento para estar pendlente de cualquier CA/ JCPRH Ilamadac,) (_:orreo
notificacién de no procedencia. electronico.
12 Iniciar el tramite. DGA
13 Gestionar el trAmite hasta su término. DGA

El tiempo depende de la respuesta de la persona

interesada y la entrega de su documentacion

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

publico

Beneficio o prestacion que recibe el servidor

INDICADORES DE LA OPERACION:

Prestaciones brindadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

SESESP

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

Coordinador/a Administrativo/a

JCPRH Jefe/a de Control Presupuestal y Recursos Humanos
DGA Direccion General de Administracion
PCA Personal de la Coordinacién Administrativa
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REGLAS DE OPERACION

1. Atencion oportuna de las solicitudes de tramite requeridos por el personal del SESESP con el

debido tratamiento de la informacion personal.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE REGISTRO

01

Cambio el formato.

16/10/2019

02

Cambio el formato.

02/06/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:

DGA

Gestionar el
Iniciar el tramite tramite hasta su
térming

F

CA/JCPRH

b

Infermar al servidar
publico de los
documentas faltantes
o de observaciones a
los mismas

Solicitar al servidor
publica la documentacidn
requerida para el trdmite

observaciones

de prestacian

Revisar
infarmacian
entregada

Analizar el tipa
de prestacion
requernida

Generar carrea u
oficia para el envia
de documentos a la
DGA.

Dar seguimients para
estar pendiente de
cualguier notificacion de

no procedencia

TRAMITE DE PRESTACIONES A EMPLEADOS

Servidor publico
SESESP

| 3

Solicitar la
prestacion al
PCA

Entregar la infarmacian
faltante y atender
observaciones

Presentar |a
documentacion
debidamente
integrada

|




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO
BAJA DE EMPLEADOS CODIGO: | SG /21.2/ PR.10
FECHA: | 02/06/2022
VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tramitar los movimientos de baja de los empleados del SESESP.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia recibiendo la renuncia al centro de trabajo y concluye con el anexo del acta de entrega

recepcion al expediente del trabajador que generé la baja

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir la renuncia manifestando su deseo de dar _
1 . - CA Oficio
por terminada la relacién laboral.
Renuncia,
solicitud de
Notificar de la solicitud de término de la relacion movimiento de
2 laboral a la DGA con los documentos necesarios CA baja de la
para iniciar los tramites de baja. némina, formato
de pago de
finiquito.
Enviar oficio de solicitud de apoyo a DGA para dar . .
. L, ) Copia de renuncia
3 formalidad al proceso de entrega recepcién. (Aplica CA _,
. y oficio.
de los niveles del 5 en adelante).
Asignar usuario y contrasefia para que el servidor
4 publico saliente, inicie con la captura de informacién CA Sistema ER.
en el sistema ER y libros blancos 2012.
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Elaborar tarjeta Informativa de la revision fisica

Tarjeta
5 i X ACPSG .
de los bienes asignados Informativa
Notificar al servidor publico saliente los datos
. L Llamada, Correo
6 enviados por DGA para que inicie la captura de CA -
. s electrénico.
informacion.
7 Analizar los anexos y determinar los que le aplican, CA/ Servidor ANEX0S
atendiendo a la naturaleza del puesto. publico SESESP
. . L . . . i ER
8 Realizar el llenado de informacion en el sistema ERy | Servidor publico I?Sf)irr;)?anco)s/
libros blancos 2012. SESESP
2012.
o . L Sistema ER
Dar acompafiamiento en el llenado de informacién . y
9 ) . CA libros blancos
en el sistema ER y libros blancos 2012.
2012.
Reportar a la DGA el termino de llenado de Llamada. Correo
10 informacién en el sistema ER vy libros blancos 2012, CA -
. - : electrénico.
por parte del servidor publico saliente.
. . . . . L Correo
11 | Revisary validar la informacion para su impresion. DGA L
electrénico
¢La informacion esta completa?
12 | Si, continuar en paso 16. DGA
No, continda actividad 13.
13 Informar al servidor publico las observaciones para CA
solventarlas.
14 | Atender | b . lizad DGA Servidor publico
ender las observaciones realizadas por . SESESP
Reportar a la DGA el termino de llenado de
15 | informacion en el sistema ER y libros blancos 2012, CA
por parte del servidor publico saliente.
16 Notificar al servidor publico que puede proceder a la CA
impresién de los anexos.
17 G lai ion d t CA/ Servidor Acta y anexos
enerar la impresion de acta y anexos. plblico SESESP y .
Servidor publico
18 | Llevar a cabo la entrega recepcion en el dia pactado. SESESP Acta.
/IDGA/CA
19 | Anexar acta al expediente. CA Expediente.




GUANAJUATO

TIEMPO DE EJECUCION DEL

Aproximadamente una semana

PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:
La baja del funcionario en la ndmina del SESESP

INDICADORES DE LA OPERACION:

Bajas de funcionarios realizadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
CA Coordinadora Administrativa
DGA Direccion General de Administracion
Sistema Plataformas disefiadas para la captura de datos en la entrega y recepcion.
ER vy libros
blancos

REGLAS DE OPERACION

1. Atencién oportuna de las solicitudes de tramite requeridos por el personal del SESESP con el

debido tratamiento de la informacién personal.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2022




/)

\
GUANAJUATO

GOBIERNO DE LA GENTE

SECRETARIA DE GOBIERND

DIAGRAMA DE BLOQUES:

§ Elaborar tarjeta
g Informativa de Ia
revision fisica
de los bienes
asignados
h
w Notificar de la
8 solicitud de T
a término de la : DGA el termino
. Notificar al Notificar al servidor
| relacién laboral Asgnar siara i de lenad de [ — piblia que puede
[ fp saliente los L T praceder a la impresién
z Recibir la datos enviados @ sistema de los anexas Anexar acta sl
u b1 renuncia F expediente
< desea Enviar oficio de e rE s re]
P solicitud de apoyo piblico las Reportar a la DGA el
o a DGA para dar a:ompla:am:nl observaciones para termino de llenade
formalidad Analizar | o en el llenado el
::e'::;“ de informacion sistema ER Generar la
mpresion de
determinar los [ a
[ que le aplican acta y anexos
E Realizar el Atender las Llevar a cabo la
Em llenado de DBS.E(\JMIOI\ES er\l_rega
24 informagién en incorfipleta B et recepcion en el
H el sistema ER B2 dia pactado
4
Revisar y validar
5 la informacién
—
a para su
impresion




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:
ACTUALIZACION Y ELABORACION DE PERFILES
DE PUESTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO:
CODIGO:
FECHA:
VERSION:

ADJETIVO

SG /21.2/ PR.11
02/06/2022

02

Elaborar y actualizar los perfiles de puesto del SESESP para contar con un referente del perfil
idoneo que debe cubrir el ocupante o candidato al puesto.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia analizando las necesidades de cambios en los perfiles de puesto y concluye con la

notificacién y autorizacion del cambio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Analizar las necesidades de cambios en los perfiles CR
de puesto.
2 Indicar al PCA la necesidad de realizar cambios en CR Oficio, e-mal 0
las descripciones de puesto. llamada.
3 Revisar y realizar los ajustes de redaccién CA Documento
necesarios. electrénico.
4 Llenar en el formato "Perfil de puesto". CA Perfil de puesto.
5 En\./iglr el formato "Perfil de puesto" a la DGA para CA Correo electrénico.
revision.
6 Revisar el perfil de puesto. DGA Perfil de puesto.
7 ¢ Se necesita hacer modificaciones al Perfil de CA
puesto?
Si, continuar con el paso 8.
No, pasar directamente a la actividad 10.
8 Atender las observaciones. CA Perfil de puesto.
9 Regresar al paso 5. CA
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10

Integrar el expediente para su envié y
autorizacion ala DGA.

formato anexo 4,
perfil actual y
propuesto,
organigrama
actual y
propuesto.

CA

11

Enviar el expediente integrado a la DGA.

Expediente y

CA anexo 4.

12

Notificar la autorizaciéon del cambio.

Oficio o Correo

DGA L.
electronico.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente un mes

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Perfil de puesto actualizado

INDICADORES DE LA OPERACION:

Perfil de puesto actualizado

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
CR Coordinaciéon Responsable
CA Coordinador/a Administrativo/a
DGA Direccion General de Administracion
PCA Personal de la Coordinacion Administrativa

REGLAS DE OPERACION

1. Atender los requerimientos de las coordinaciones con el debido andlisis y apego a las metas

institucionales.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2022




[ &
GUANAJUATO

GOBIERNO DE LA GENTE

DIAGRAMA DE BLOQUES:

DGA

Revisar el perfil

de puesto

Motificar la
autorizacion del
cambic

' B’
Llenar en el
formate "Perfil
de puesto”

'_
\

Enviar el formato
“Perfil de puesta” a
la DGA para revision

Revisar y
realizar los
ajustes de

redaceidn
h

modificaciones
necesarias

Atender las
observaciones.

Integrar el
expediente para su
envio y autorizacidn

ala DGA

Ervviar el
expediente
integrado a la
DGA

ACTUALIZACION Y ELABORACION DE PERFILES DE PUESTO

Analizar las
necesidades de
u | cambios en los
perfiles

Indicar al PCA la
necesidad de
realizar cambios




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADQUISICION Y SEGUIMIENTO DE BIENES MATERIALES

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO

REQUERIMIENTO DE APOYO Y CODIGO: | SG /21.2/ PR.12

MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS FECHA: | 02/06/2022
VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Requerir el apoyo y asistencia en el uso y mantenimiento de bienes informaticos, asi como en
aplicaciones de tecnologias.

MARCO NORMATIVO:
e Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

ALCANCE:

Inicia detectando un problema con el sistema o programas del equipo de trabajo y concluye con la

solucién de dicho problema y la actualizacion de su estado en el control de servicio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Detectar un problema con el sistema, programas o Servidor publico
equipo de trabajo. SESESP
5 Notificar del problema por medio del Google Drive de | Servidor publico Google Drive.

control de servicio. SESESP

Monitorear el Google Drive de control de servicio

. . . DTI Google Drive.
para atender las inconsistencias

¢La DTl acudio a resolver el problema?

4 Si, dirigirse al paso 9 directamente. Servidor publico

No, continuar con la actividad 5. SESESP
. _ . . Correo
Dar aviso al PCA para que apoye con el seguimiento Servidor publico _
5 e electronico o
a la naotificacion del problema. SESESP
llamada.
. . - Correo
6 Comunl.ca.rse con Ia_D_TI para reafllrmar la solicitud de ACPSG electrénico o
mantenimiento y solicitar la atencién oportuna.
llamada.
Pactar formalmente un dia en el que se le dara Correo
7 mantenimiento al equipo del servidor publico del ACPSG electrénico o
SESESP. llamada.
8 Acudir a resolver el problema del equipo el dia DT

pactado
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9

para control de servicios.

Cambiar el estatus del problema en el Google Drive

DTI Google Drive.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:
El tiempo de ejecucion depende de la de
Direccion de Servicios y Tecnologias de la

Informacion.

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Solucion del problema o falla reportado

INDICADORES DE LA OPERACION:

Reportes emitidos

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

SESESP Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

DTI Direccién de Servicios y Tecnologias de la Informacion

PCA Personal de la Coordinacién Administrativa

Google Drive | Servicio de alojamiento de archivos

ACPSG Aucxiliar de Control Patrimonial y Servicios Generales

REGLAS DE OPERACION

1. Procurar el seguimiento a las solicitudes de asistencia técnica como una obligacién de la

Coordinacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01 Cambio el formato.

16/10/2019

02 Cambio el formato.

02/06/2022




GUANA

Uy

s

JUATO

GOBIERNO DE LA GENTE

DIAGRAMA DE BLOQUES:

REQUERIMIENTO DE APOYQO Y MANTENIMIENTO DE BIENES

INFORMATICOS

Manitorear el
google drive de

Cambiar el estatus del
problema en el
goagle drive para
cantrol de servicios

E control de
servicio Acudir a resolver el
problema del equipo
el dia pactado
F
(-9
[ Detactar un
ﬁ problema con el MNotificar del
a sisterna, problema por
= programas o medio del
5 equipo de google drive -
= trabajo Dar aviso al PCA
2 para que apoye
i can el
E seguimiento

Comunicarse can la DTI
para reafirmar la salicitud
de mantenimiento

Pactar formalmente un dia en
&l que se le dara
mantenimiento




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADQUISICION Y SEGUIMIENTO DE BIENES MATERIALES

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO
ADQUISICIONES CODIGO: | SG /21.2/ PR.13
FECHA: | 02/06/2022
VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Adquirir el material y suministros necesarios para el desarrollo de las actividades diarias de las
oficinas del SESESP, asi como la contratacion de un servicio.

MARCO NORMATIVO:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato

e Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno

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

ALCANCE:

Inicia con la necesidad de abastecer el almacén del SESESP de materiales y suministros necesarios

para el desarrollo de las actividades diarias y concluye con la entrega del material a quien lo solicite.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Determinar necesidades de materiales, suministros, ACPSG Sistema de
equipos de cémputo y otros, de acuerdo con almaceén.
existencias en almacén.
2 Identificar saldo en partida y determinar cantidades a CA Reporte R/3
cotizar.
3 ¢, Requiere validacion técnica? CA Guia de
Si, continuar en actividad 13. validaciones
No, continuar en paso 4. técnicas
4 ¢ Requieren PAM de autorizacion del Subsecretario? CA Sistema
Si, continuar en paso 5. electrénico de
No, continuar con la actividad 6. SFADAS.
5 Elaborar PAM. CA Formato de oficio
Catalogo de
Identificar dentro del catalogo de materiales el materiales de
6 . . - ACPSG i
ndmero para cada uno de los materiales a adquirir. Gobierno del

Estado.
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7 Solicitar cotizaciones a proveedores que estén ACPSG Cotizaciones
dentro del padrén de proveedores de Gobierno
del Estado. Indicando los requisitos a plasmar en
la cotizacion. (Garantia, tiempo de entrega,
vigencia, leyenday firma).

8 ¢, Existe nimero de material? ACPSG
Si, pasar a la actividad 16 directamente.

No, continuar en paso 9.

9 Llenar formato de alta de material, incluyendo dos CA Formato de alta
cotizaciones de diferente marca, pero en las mismas de materiales.
condiciones.

10 | Elaborar oficio de solicitud de alta de material y anexar CA Oficio.
validacion técnica en caso de que asi lo requiera;
pasar a firma del Secretario Ejecutivo y ser enviado a
la DGA para su tramite.

11 | Dar seguimiento a estatus de alta de material con la CA Correo
DGA. electronico

12 | Recibir alta de material enviada por parte de la DGAy CA Correo
enviar a JCPRH. electronico.

13 | Capturar validaciones técnicas de las partidas que asi Enlace con Sistema de
lo requieran: 2940, 3170, 3270, 3330, 3360, 5150, Informética de la validaciones
5650, 5660 y las demas que apliquen. sSG técnicas.

14 | Dar seguimiento a estatus de validaciones técnicas. CA Correo

electronico

15 | Recibir validacion técnica y enviar a JCPRH e incluirla CA Correo
en el archivo. electronico.

16 | Consultar e imprimir el saldo por partida en Sistema JCPRH Sistema R3.
R3 para integrar a expediente de compra.

17 | Buscar histérico de compras en Sistema R3y generar JCPRH Sistema R3.
la evidencia correspondencia. Captura de

pantalla.
Archivo
electronico.

18 | Buscar histérico de compras de la dependencia y JCPRH Archivo
generar la evidencia correspondencia. electrénico de la

dependencia.

19 | Imprimir cotizaciones y validaciones técnicas en su JCPRH Cotizaciones.
caso. Correo

electronico.

20 | Generar investigacion de mercado por partida, de los JCPRH Formato Anexo 4.
materiales a adquirir.

21 | Elaborar anexo | de la investigacién de mercado por JCPRH Anexo |, Punto 4
partida, de los materiales a adquirir. de Investigacion

de Mercado.

22 | Llenar formato de Solicitud de Compras. JCPRH Formato Solicitud

de compras.

23 | Revisar expediente de compra. CA Expedientes
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24 | Corregir eimprimir expedientes finales. JCPRH Expedientes

finales

25 | Elaborar oficio para enviar las solicitudes de compra. JCPRH Oficio.

26 | Pasar a firma del Secretario Ejecutivo las solicitudes CA Oficio.
de compra y el oficio correspondiente para enviar a Solicitudes de
DGA para su tramite. compra.

27 | Recibir solicitud por parte de la DGA, para la CA Correo
elaboracion del dictamen técnico del material electrénico.
solicitado y enviar a JCPRH y ACPSG para su
atencion.

28 | Realizar el dictamen técnico de las partidas CA Formato de
correspondientes de acuerdo con lo requerido en el dictamen técnico.
periodo de compras indicado y pasar a firma de CA.

29 | Enviar dictamen técnico de las partidas CA Formato de
correspondientes de acuerdo con lo requerido en el dictamen técnico.
periodo de compras indicado a la DGA para dar
continuidad a la compra.

30 | Recibir y enviar a JCPRH y ACPSG notificacion de CA Correo
adjudicacion de compra enviada por la DGA. electrénico

31 | Recibir fisicamente el material adquirido. ACPSG Copia de facturas.

32 | Dar de alta en Sistema electronico de Almacén el ACPSG Sistema de
material adquirido. Almacén

El tiempo del procedimiento dependen del

proveedor y distintas areas involucradas

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

La adquisicion de materiales y suministros.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Materiales y suministros adquiridos

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CA Coordinador/a Administrativo/a
JCPRH Jefe/a de Control Presupuestal y Recursos Humanos
ACPSG Aucxiliar de Control Patrimonial y Servicios Generales
PCA Personal de la Coordinacién Administrativa
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REGLAS DE OPERACION

1. Procurar el seguimiento a las compras como una obligacién de la Coordinacion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE REGISTRO

01 Cambio el formato.

16/10/2019

02 Cambio el formato.

02/06/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:

Enlace con Informatica de la 56

Capturar
validaciones
técnicas de las
partidas que asflo
requieran

Requiere

Dar seguimiento
a estatus de
alta de material
con la DGA

Elaborar PAM

Elaborar oficio de
validagion

CA

material y anexar
validacion técnica

Llenar formata
de alta de
material

Identificar salda en
partida y determinar
<cantidades a catizar

salicitud de alta de

Recibir alta de
material enviada
por parte de la
DGA y enviar a

Dar seguimiento
a estatus de
validaciones

técnicas

Recibir
validacion
técnica y enviar
aICPRH

Revisar
expediente de

compra

Enviar dictamen
técnico de las.
partidas
correspondientes

Realizar el dictamen
técnico de las partidas
comespondientes

+ ¥

Recibir solicitud por Recibir y enviar
parte de la DGA, para aICPRH
la elaboracién del ACPSG
dictamen técnico notificacion de

Pasar a firma del
Secretario Ejecutivo

las solicitudes de
compra

y
Identificar
dentro del
catiloga de
materiales

ADQUISICIONES

Determinar
necesidades de
materiales,

Solicitar
cotizaciones a
provecdores
suministras,

equipos de
cémputo y otras

Recibir
fisicamente el
material
adquiride

Dar de alta en Sistera
electrénico de
Almacén el material
adquirido

JCPRH

-
Consultar &

et Elaborar anexo | de la Lenar formata c,;”:?m""e
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Elisper mercado por partids Compras G
partica en finales.
—t 1

Generar

de compras en
Sistema R3

de mercado por partida

r—¢ﬁd
Buscar histérico

da compras de
la dependencia

Imprimir
cotizaciones y
validaciones
técnicas en su
caso

Elzborar oficio
para enviar las

solicitudes de
compra
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADQUISICION Y SEGUIMIENTO DE BIENES MATERIALES

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO
PROCEDIMIENTO A SINIESTROS CODIGO: | SG /21.2/ PR.14
FECHA: | 02/06/2022

VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reportar cualquier tipo de siniestro ocurrido a los bienes muebles y vehiculos adscritos al SESESP

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con la necesidad de reportar algun siniestro ocurrido a los bienes muebles y vehiculos adscritos

al SESESP y concluye con la entrega del bien una vez reparado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Recibir reporte de siniestro por parte del servidor ACPSG Correo
publico. electrénico

2 Solicitar al servidor publico tarjeta informativa y la ACPSG Tarjeta
documentacién generada por la empresa informativa y
aseguradora referente al siniestro reportado. expediente

emitido por la
aseguradora

3 ¢ Se trata de siniestro de vehiculo? ACPSG
Si, continuar con actividad 9.

No, continuar en el paso 4.

4 Remitir oficio a la DGA, con la documental ACPSG Oficioy
correspondiente al siniestro ocurrido al mobiliario y expediente
equipo. (Acta de hechos, reporte de la aseguradora,
denuncia ante el ministerio publico, resguardo del
sistema de BM. Copias de identificacion oficial,
identificacion de trabajo y factura del bien).

5 Recibir respuesta por conducto de la DGA referente ACPSG Correo
a la determinacion del monto de deducible a pagar. electronico

6 Realizar el depdsito bancario correspondiente al SP /ACPSG Comprobante de
pago de deducible, ya sea a cargo del usuario o bien pago
con cargo a presupuesto del SESESP.
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recepcién (anexo 4) y evidencia fotografica a color
de la reparacion en la que se aprecien los dafios
subsanados.

GU

7 Remitir por oficio comprobante de pago del deducible ACPSG Oficio
ala DGA.

8 Solicitar a la DGA la baja de los bienes siniestrados, ACPSG Correo
asi como reposicion y alta de los bienes en electronico
sustitucion. (en caso de que aplique).

9 Recibir por parte del usuario la documentacion ACPSG Expediente
necesaria para natificar el siniestro de vehiculo.

(Formato reporte siniestro “anexo 3”, original de la
declaracion del accidente “emitido por la
aseguradora”, copia del pase al taller mecanico,
evidencia fotografica a color).

10 | Revisar la documentacion, en caso de ACPSG Correo
observaciones, solicitar las correcciones al usuario. electrénico

11 | Remitir por oficio el expediente al area de Control ACPSG Oficio
Patrimonial de la DGA para el tramite
correspondiente ante la aseguradora.

12 | Solicitar a la DGA se indigue el monto de deducible a ACPSG Correo
pagar electronico

13 | Recibir respuesta por conducto de la DGA referente ACPSG Correo
a la determinacion del monto de deducible a pagar. electronico

14 | Realizar el depdsito bancario correspondiente al ACPSG Comprobante de
pago de deducible, ya sea a cargo del usuario o bien pago
con cargo a presupuesto del SESESP.

15 | Remitir por oficio comprobante de pago del deducible CA Oficio
ala DGA.

16 | Dar seguimiento a la reparacion fisica hasta su ACPSG Visita de campo y
recepcién al usuario. llamadas

telefénicas.

17 | Recepcidn, una vez reparado a entera satisfaccion. SP Formato de

reporte de
recepcién (anexo
4)
18 | Remitir por oficio a la DGA el formato de reporte de CA Oficio

El tiempo depende del proveedor y del grado

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

del siniestro

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Reparacion y/o reposicion del bien siniestrado

INDICADORES DE LA OPERACION:

Siniestros atendidos
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CA Coordinador/a Administrativo/a
DGA Direccion General de Administracion
ACPSG Aucxiliar de Control Patrimonial y Servicios Generales
SP Servidor Puablico

REGLAS DE OPERACION

1. Procurar que el mobiliario, equipo y parque vehicular adscrito al SESESP, se mantenga en las

mejores condiciones fisicas y mecéanicas, con la finalidad de tener un uso adecuado de los bienes

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2022
DIAGRAMA DE BLOQUES:

Remitir por oficio

Remitir par
oficio a la DGA
el formato de

b comprobante de reporte de —}( )
pago del deducible recepcian
y (anexo 4)
H
“ § Recepcian, una
o ? vez reparado a
4 E] Realizar el entera
'G E depdsite satisfaccian
-} £ bancaria y
Z comespondiente
W al pago de
< deducible Remitir por oficie
E Sl Al Dar sequimiento
= Solicitar al servidor pago del deducible s
ul publica tarjeta 3 ala DGA a la reparacion
g informativa y la e
E documentacion
g Solicitar a la
E DGA la baja de

Recibir reporte
de siniestro par
parte del
servidor publico

los bienes

documental e P )

correspondiente ‘°““L§,‘é$de a Recibir la Realizar ¢l
d inacicn del depasito
monto de deducible bancario

‘r‘\ a pagar carrespondiente

al siniestro

Remitir aficio a —
la DGA, can la Recibir ]
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO:

CAPACITACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG /21.2/ PR.15
FECHA: | 02/06/2022
VERSION: | 02

Cumplir con la realizacién de los cursos de Capacitacion de Servicio Civil de Carrera y/o Transversal.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con la necesidad de cubrir el esquema de Capacitacion de Servicio Civil de Carrera y/o

Transversal y concluye con la obtencion de las constancias de acreditacidn de los cursos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Recibir de la DGA informacion de apertura de cursos JCPRH Correo
de capacitacién tanto de Servicio Civil de Carrera electrénico
como Transversal.

2 Consultar archivo de estatus de capacitacion del JCPRH Archivo
personal adscrito al SESESP. electrénico:

CONCENTRADO
DE SCC

3 Contestar por correo electrénico a la DGA el estatus JCPRH Correo
del personal e informar que se cuenta con el esquema electrénico
cubierto.

4 Reenviar correo electrénico al personal que no tenga JCPRH Correo
cubierto su esquema de Capacitacién de Servicio electrénico
Civil de Carrera y/o Transversal, para gue nos
indiquen su interés en realizar algin curso
disponible.

5 Recibir solicitudes de inscripcion a cursos de JCPRH Correo
Capacitacion de Servicio Civil de Carrera y/o electronico
Transversal por parte del personal interesado.

6 Capturar en el formato de solicitud de inscripcién JCPRH Formato
establecido por DGA los datos del personal electronico de

solicitud de
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archivar en sus expedientes.

interesado en realizar algin curso de Capacitacion inscripcion a
de Servicio Civil de Carrera y/o Transversal. cursos de
capacitacion.

7 Enviar a la DGA formato de solicitud de inscripcién a JCPRH Correo
cursos de Capacitacion de Servicio Civil de Carrera electronico
y/o Transversal.

8 Recibir de la DGA confirmacién de inscritos a cursos JCPRH Correo
de Capacitacion de Servicio Civil de Carrera y/o electronico
Transversal.

9 Notificar confirmacién de inscripcion al servidor JCPRH Correo
publico en cursos de Capacitacion de Servicio Civil electronico
de Carrera y/o Transversal al personal interesado.

10 | Atender y dar seguimiento con la DGA a problemas JCPRH Correo
de acceso al sistema en linea, que llegaran a electronico
reportar los servidores publicos inscritos en algunos
de los cursos de capacitacion.

11 | Informar telefénicamente al personal que lo haya JCPRH No aplica
requerido, el estatus de su acceso al sistema.

12 | Recibir resultados de los cursos de Capacitaciéon de JCPRH Correo
Servicio Civil de Carrera y/o Transversal. electrénico

13 | Dar a conocer los resultados aprobatorios de los JCPRH Correo
cursos de Capacitacion de Servicio Civil de Carrera electrénico
y/o Transversal. Constancias.

14 | Dar a conocer los resultados no aprobatorios de los JCPRH Correo
cursos de Capacitacion de Servicio Civil de Carrera electrénico
y/o Transversal.

15 | Enviar al personal que no haya aprobado algin JCPRH Formato de
curso el formato de seguimiento a cursos No seguimiento a
Acreditados cursos No

Acreditados

16 | Llenar el formato de seguimiento a cursos No SP Formato de
Acreditados y entregar debidamente llenado y seguimiento a
firmado a JCPRH. cursos No

Acreditados

17 | Escanear y enviar por correo electrénico a DGA el JCPRH Correo
formato de seguimiento a cursos No Acreditados. electronico
Pasar al punto 20. Formato de

seguimiento a
cursos No
Acreditados

18 | Archivar el formato de seguimiento a cursos No JCPRH Formato de

Acreditados seguimiento a
cursos No
Acreditados

19 | Recibir e imprimir constancias de aprobacion de JCPRH Correo

cursos realizados por personal del SESESP para electronico

Constancias.
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20 | Actualizar archivo de estatus de capacitacion del JCPRH Archivo
personal adscrito al SESESP. electronico:
concentrado de
scc
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:

El tiempo de ejecucion depende de la duracion | Personal capacitado en los cursos del Servicio Civil

del curso de Carrera y transversal.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Total de cursos tomados por el Personal del SESESP

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
DGA Enlace de capacitacién en la Direccién General de Enlace Gubernamental
JCPRH Jefe de Control Presupuestal y Recursos Humanos
SP Servidor Pablico

REGLAS DE OPERACION

1. Procurar que el personal del SESESP cuente con el esquema de capacitacién requerido para

poder acceder a promociones y obtener la puntuacién correspondiente para la evaluacion al

desempenio.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2022
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GOBIERNO DE LA GENTE

SECRETARIA DE GOBIERND

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD
PUBLICACOORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO
PROYECTOS DE INVERSION CODIGO: | SG /21.2/ PR.16
FECHA: | 02/06/2022
VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Identificar los proyectos de inversion autorizados para el SESESP, realizando las adecuaciones
presupuestales requeridas por el area responsable y efectuar los gastos correspondientes a su
ejercicio.

MARCO NORMATIVO:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato
e Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno

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

ALCANCE:

Inicia con la necesidad de dar seguimiento financiero a los proyectos de inversion autorizados al

SESESP y concluye con el cierre del ejercicio.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Identificar los proyectos de inversion autorizados al CA Sistema SAP R/3
SESESP para el ejercicio correspondiente.

2 Una vez concluida la concertacién de recursos, los CR Correo
lideres de proyecto solicitan a la Coordinacion electrénico
Administrativa la adecuacion a la estructura
presupuestal.

3 Analizar y determinar las necesidades de ajuste a la CA Reporte de SAP
estructura presupuestal. R/3

4 Elaborar la solicitud de afectacién presupuestal, CA Oficio, formato de
integrando el soporte documental, como es afectacion
estructura autorizada, formato de ajuste de metas y presupuestal,
anexo técnico. formato de ajuste

de metas.

5 Solicitar la firma de autorizacién del Secretario CA Oficio, formato de
Ejecutivo. afectacion

presupuestal
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6 Ingresar a la DGA la solicitud de afectacion CA Oficio
presupuestal.

7 Dar seguimiento ante la DGA hasta la aplicacion en CA Llamada
el sistema SAP R/3. telefonica

8 Verificar ajustes en el sistema SAP R/3 CA Sistema SAP R/3

9 Recibir facturas correspondientes a gastos de los CA Factura, listas de
proyectos de inversion con la evidencia y asistencia 'y
documentos correspondientes para su evidencia
comprobacion. fotogréfica

10 | Dependiendo de la naturaleza del gasto, generar los JCPRH Gasto de
formatos de comprobacién de gasto e impresion de operacién/ Pago a
estos. Terceros

11 | Recabar la firma de autorizacion del Secretario CA Formato de
Ejecutivo. afectacion

presupuestal

12 | Elaborar oficio para la entrega de comprobacién de JCPRH Oficio
gasto a la DGA.

13 | Recabar firma de oficio para la entrega de CA Oficio
comprobacion de gasto a la DGA.

14 | Enviar a la DGA el documento validado para el CA Oficio
tramite de pago del gasto.

15 | Integrar acuse en el expediente correspondiente. CA Oficio

TIEMPO DE EJECUCION DEL

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:
El tiempo de ejecucion depende de

dependencias externas

PROCEDIMIENTO:
Contar con un control y seguimiento de los recursos

financieros autorizados a los proyectos de inversion

INDICADORES DE LA OPERACION:

Afectaciones presupuestales realizadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CA Coordinador/a Administrativo/a
CR Coordinacion Responsable
JCPRH Jefe/a de Control Presupuestal y Recursos Humanos
ACPSG Auxiliar de Control Patrimonial y Servicios Generales
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REGLAS DE OPERACION

1. Revisar los proyectos de inversion elaborados por los lideres de proyectos conforme a lo mostrado
en SAP R3

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE REGISTRO

01

Cambio el formato.

16/10/2019

02

Cambio el formato.

02/06/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:

PROYECTOS DE INVERSION

= Generar los
I3 formatos de
§ comprobacion
de gasto
Elaborar oficio
Solicitar la Uik '2"‘""”
& decuacion a la -
v - S comprobacién
SFIcUNa de gasto
presupuestal
A
r N s D' . s D
Analizar y Verificar sjustes Recibir facturas Racabar fina de
determinar las cormrespondientes a Recabar la firma
en el sistema ‘ oficio para la
necesidades de gastos de los de autorizacion
ajuste SR royectos de (ot
) \ y, proy \ y,
Elaborar la
solicitud de Dar seguimiento Enviar a la DGA
Identificar los afectacion hasta la el documento
b proyectos de presupuestal aplicacion en el validado para el
inversion autorizados sistema SAP R/3 trdmite de pago
al SESESP :F
( Solicitarla )
firma de Ingresar a la
autorizacion del _\_, DGA la solicitud
Secretario de afectacion

Integrar acuse
en el expediente —O
correspondiente

) S




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINACION DE GESTION Y SEGUIMIENTO
PROCESO: INFORME INTEGRAL DE EVALUACION DEL FASP

PROCEDIMIENTO:

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
EVALUADOR EXTERNO PARA LLEVAR A
CABO LA EVALUACION INTEGRAL DEL FASP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG /21.3/PR.1
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 01

Contar con un procedimiento de seleccidon de evaluador externo transparente que garantice la
contratacion del candidato mas idoneo para llevar a cabo el Informe Integral de evaluacion del FASP.

MARCO NORMATIVO:

e Lineamientos Generales de Evaluacion del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de

los Estados y del Distrito Federal

ALCANCE:

Inicia con la emision de los LGEFASP por parte del SESNSP y concluye con la seleccion del

evaluador externo para llevar a cabo la aplicacién de la evaluacién del FASP.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

2022, y bases de procedimiento de seleccién para
la contratacién de evaluador externo para la
evaluacion del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica”.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Emitir los LGEFASP SESNSP LGEFASP
2 Entrar a la pagina del SESNSP y descargar los IS

LGEFASP
3 Analizar el documento y los cambios en los IS
articulos
Elaborar el borrador de los “Términos de
Referencia de acuerdo con los Lineamientos
Generales para la Evaluacion del Fondo de
Aportaciones para la Seguridad Publica de los
4 Estados y del Distrito Federal para el ejercicio fiscal JS




. g L L&
GUANAJUATO

Presentar los Términos de Referenciay bases

para el Seguimiento a la Evaluacion del FASP e
informar a la CAJ para el levantamiento del acta.

5 del procedimiento de selecciéon ala DGVyS, JS
CAJ y ala CGyS para afinar detalles.
Mese} de_ trabajo para aco_rdar el documento final DGVyS, CAJ,
6 de Términos de Referencia y bases del
. ., CGySyJS
procedimiento de seleccion.
7 Llevar ajustes al documento para homologar IS
términos y presentar para firma de la SE
8 Recabar firma de la SE CGyS
9 Llevar a cabo mesas de para la elaboracion de los DGVyS, CGySy
oficios de invitacion a evaluadores externos JS
cuestionario de
caracteristicas
10 Generar el cuestionario de caracteristicas minimas IS minimas
acreditables para ser evaluador externo acreditables para
ser evaluador
externo
Elaborar el Formato de Propuesta Econémica de Formato de
11 | acuerdo con los requerimientos de contratacion del JS Propuesta
ejercicio en curso Econdémica
Anexo Técnico
FASP, Convenio
del FASP, Términos
de Referencia,
. a LGEFASP, Formato
Reunir los documentos que acompafiaran la
12 | 0, JS de Propuesta
invitacion a evaluadores externos L
Econdmica,
cuestionario de
caracteristicas
minimas
acreditables
Enviar la invitacion via correo electrénico a los
13 consulto[es externos, del catdlogo de proyeedores, 1S Correo electrénico
acompafiada de los documentos necesarios para
su participacién en el proceso
14 Recibir las propuestas técnicas y econémicas de CGyS Sobres con
los consultores externos en sobres cerrados propuestas
Enviar convocatoria de reunién de apertura de
15 sobres a los integrantes de la Comision Técnica 1S Correo electrénico
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GU
Elaborar los Checklist de documentos minimos
16 | parala adjudicacion de la Evaluacién del FASP JS Checklist
paralareunion de apertura de sobres
17 Presid_ir la reunion de apertura de sobres en _Ia (_:ual DGVYS
se revisan los documentos de manera cuantitativa
18 Levantar el Acta de sesion de la CTSEFASP y sus CAJ Acta de sesion
acuerdos
Llevar a cabo la revisién cualitativa de las CGyS, JSy
19 | propuestas recibidas de acuerdo con el archivo de personal de
cuadro de calificaciones honorarios
Elaborar el informe de calificaciones de las CCyS, JSy
20 personal de
propuestas de los consultores externos .
honorarios
Promediar calificaciones y presentar los resultados
21 finales a la DGVYS para info'rrp,arle de los puntos CGySy JS
gue llevaron a cabo esa decisién en cada uno de
los distintos calificadores
¢ El proceso de calificacién resulta objetivo y
22 | congruente en todos los aspectos? DGVyS
Si, paso 23. No, regresar al paso 19
Enviar convocatoria de reunién para presentar el
dictamen de quien sera el evaluador externo
23 | encargado de llevar a cabo la evaluacién del FASP JS
a los integrantes de la CTEFASP e informar a la
CAJ para el levantamiento del acta.
24 | Presidir la reunién de dictamen DGVyS
o5 Levantar el Acta de sesion de la CTSEFASP vy sus CAJ Acta de sesion
acuerdos
Reunir y enviar los documentos necesarios para
26 | solicitar la contratacion del evaluador externo JS
seleccionado tanto a la CAJ como a la CAD
Actualizar cuadro de calificaciones y anotar
posibles cambios a implementar en el documento
27 | Términos de referencia de acuerdo con las areas JS
de oportunidad detectadas durante el proceso de
reclutamiento y seleccién de evaluadores.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente un mes

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Seleccién del Consultor externo encargado de llevar

a cabo la Evaluacion del FASP

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de propuestas revisadas para la Seleccion del Consultor externo
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CTSEFASP | Comisién Técnica para el Seguimiento a la Evaluacion del FASP
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos
JS Jefe/a de Seguimiento
SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
FASP Fondo de Aportaciones Para la Seguridad Publica
DGVyS Director/a General de Valuacion y Seguimiento
LGEFASP | Lineamientos Generales de Evaluacion del Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Publica de los Estados y del Distrito Federal
CGyS Coordinador/a de Gestion y Seguimiento
Checklist | Formato para controlar el cumplimiento de una serie de requisitos
Ejecutores | Secretaria de Seguridad Publica, Fiscalia General del Estado, Secretariado Ejecutivo del

Sistema Estatal de Seguridad Publica, Instituto de Formacion en Seguridad Publica y

Centro de Evaluacién y Control de Confianza

REGLAS DE OPERACION

El catdlogo de proveedores debe estar en constante actualizacion

La apertura de sobres solo incluye una revisién cuantitativa de los documentos que deben

incluir los evaluadores en sus propuestas

La revision cualitativa y emision de calificaciones debe realizarse por la Coordinadora de

Gestion y Seguimiento, el Jefe de Seguimiento y el personal de honorarios para garantizar

un procedimiento objetivo.

CONTROL

DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01

Actualizacion de formato 11/06/2023
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DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GOBIERNO DE LA GENTE

SECRETARIA DE GOBIERND

SESNSP

Js

Llevar a cabo
la revision
cualitativa de
las
propuestas

Elaborar el
informe de
calificaciones
de las
propuestas

Enviar
convocatoria
de reunion

Presidir la
reunion de
dictamen

Actualizar
cuadro de
calificaciones

Promediar
calificaciones
y presentar los

Reunir y enviar
los documentos

necesarios

resultados
finales a la

Llevar a cabo la

Elabarar el informe

3 cuali:::giljlaage las de calificaciones de

¥] propuestas las propuestas

= Levantar el Acta de

3 sesion de la CTSEFASP
_J — y sus acuerdos

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE EVALUADOR EXTERNO PARA LLEVAR A CABO LA EVALUACION INTEGRAL DEL FASP
DGVyS

PERSONAL DE
HONORARIOS

Llevar a cabo la
revision cualitativa
de las propuestas

Elaborar el informe
de calificaciones
de las propuestas




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINACION DE GESTION Y SEGUIMIENTO
PROCESO: INFORME INTEGRAL DE EVALUACION DEL FASP

PROCEDIMIENTO:
INFORME ESTATAL DE EVALUACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | SUSTANTIVO
CODIGO: | SG /21.3/PR.2
FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 02

Articular y dar seguimiento a los trabajos realizados por el evaluador externo y la Comision Técnica
para el Seguimiento a la Evaluacion del FASP para la elaboracion del Informe Estatal de Evaluacion

MARCO NORMATIVO:

e Lineamientos Generales de Evaluacion del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de

los Estados y del Distrito Federal

ALCANCE:

Inicia con la sesion para presentar al evaluador externo ante la CTSEFASP y concluye con la entrega

del Informe Estatal de Evaluacion al SESNSP

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Enviar convocatoria de reunion al evaluador externo
1 y a los integrantes de la Comisién Técnica para el IS Correo
Seguimiento a la Evaluacién del FASP e informar a electrénico
la CAJ para el levantamiento del acta.
2 Preparar el coffee break para la reunion CGySyJS
Presidir la reunién con el evaluador externo y a los
3 . DGVyS
integrantes de la CTSEFASP y
Presentar el método de trabajo y las fechas en las
L - Evaluador
4 que se requerird informacion para llevar a cabo el
- Externo
Informe Estatal de Evaluacién
5 Levantar el acta de sesion y los acuerdos generados CAJ Acta de sesion
en ella
Enviar los cuadernillos que contienen los
. . , Evaluador
6 cuestionarios por PPN'’s para la captura de la
. - Externo
informacién a evaluar
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Agrupar los cuadernillos de acuerdo con las

! atribuciones de los ejecutores IS
Enviar los paquetes de cuadernillos por ejecutor
8 especificando el primer corte con el que se requiere JS
la informacion y la fecha limite para dar cumplimiento
. . Integrantes de la
9 Responder los cuadernillos y enviarlos a la CGyS CTSEFASP
10 Llevar un control de los cuadernillos entregados y IS
remitirlos al evaluador externo
Enviar convocatoria de reunion para aclarar dudas y
observaciones sobre el llenado de cuadernillos, al
. Correo
11 | evaluador externo y a los integrantes de la JS electrénico
CTSEFASP e informar a la CAJ para el
levantamiento del acta.
12 | Preparar el coffee break para la reunion CGySyJs
Presidir la reunion con el evaluador externo y a los
13 | integrantes de la CTSEFASP para aclarar dudas y DGVyS
atender observaciones a los cuadernillos
14 Fijar fechas y acuerdos para dar certeza al IS
cumplimiento de observaciones
15 Levantar el acta de sesion y los acuerdos generados CAJ Acta de sesion
en ella
Solicitar la informacién de cuadernillos con corte al
16 - S JS
31 de diciembre del ejercicio a evaluar
. . Integrantes de la
17 | Responder los cuadernillos y enviarlos a la CGyS CTSEFASP
18 Llevar un control de los cuadernillos entregados y IS
remitirlos al evaluador externo
19 Elaborar la version preliminar Informe Estatal de Evaluador
Evaluacion y enviarlo a la CGyS Externo
20 Revisar la version preliminar Informe Estatal de IS
Evaluacion
21 | ¢Existen observaciones? Si, paso 22. No, paso 24 JS
29 Anotar las observaciones en el documento y enviar IS
al evaluador externo.
23 | Regresar al paso 19 JS
24 | Enviar convocatoria de reunién para presentar el JS Correo
documento preliminar a los integrantes de electrénico
CTSEFASP e informar a la CAJ para el
levantamiento del acta.
25 | Preparar el coffee break para la reunién CGySyJS
26 | Presidir la reunién con el evaluador externo y a los DGVyS

integrantes de la CTSEFASP para presentar el
documento preliminar
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Fijar fechas y acuerdos para dar certeza al

27 o . JS
cumplimiento de observaciones
Levantar el acta de sesion y los acuerdos generados .
28 y 9 CAJ Acta de sesién
en ella
29 Entregar el Informe Estatal de Evaluacion en su Evaluador
version final. Externo
Enviar convocatoria de reunion virtual para presentar
30 | el documento final a los integrantes de CTSEFASP e JS
informar a la CAJ para el levantamiento del acta.
Levantar el i6nyl r ner L
31 evantar el acta de sesién y los acuerdos generados CAJ Acta de sesion
en ella
El fici I Inf E I _
32 aborar ,o icio de entr_e,ga _de nforme Estatal de IS Oficio de entrega
Evaluacion en su version final.
i Acuse de oficio
33 | Acudir al SESNSP para la entrega del documento. JS

de entrega

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente 5 meses

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Informe Estatal de Evaluacién

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de actas de sesién generadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
PPN Programa de Prioridad Nacional
CTSEFASP | Comisién Técnica para el Seguimiento a la Evaluacién del FASP
SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
FASP Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos

Jefe/a de seguimiento

CGyS Coordinador/a de Gestién y Seguimiento

DGVyS

Director/a General de Valuacién y Seguimiento

Ejecutores

Centro de Evaluacién y Control de Confianza

Secretaria de Seguridad Publica, Fiscalia General del Estado, Secretariado Ejecutivo del

Sistema Estatal de Seguridad Publica, Instituto de Formacion en Seguridad Publica y
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REGLAS DE OPERACION

1. Siempre que exista la necesidad de llevar a cabo reuniones entre el evaluador y la

CTSEFASP se debe notificar al menos tres dias antes de la fecha programada.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE REGISTRO

01

Se cambi6 el formato

19/06/2022

02

Actualizacion del formato

11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

Integrantes de la
CTSEFASP
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<< 2
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ijar fech
= cuadernillos convocatoria Jar techas y
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w con las para aclarar Glf E2IErE) &)
3 atribuciones dudas cumglimiento
= — ~—z
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< \__reauerira _J
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dela

CTSE

Responder
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cuadernillos
y enviarlos a
la CGvS

DGVyS

Presidir la
reunion con el
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externo y a los
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[+
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE GESTION Y SEGUIMIENTO

ENCUESTA INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCESO: INFORME INTEGRAL DE EVALUACION DEL FASP
PROCEDIMIENTO:

TIPO: | SUSTANTIVO
CODIGO: | SG /21.3/PR.3
FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 02

Articular y dar seguimiento a los trabajos realizados por el evaluador externo, La Fiscalia General
del Estado y la Secretaria de Seguridad Publica para el levantamiento de encuestas y elaboracion
del Encuesta Institucional.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con la sesion para presentar al evaluador externo ante la CTSEFASP y concluye con la entrega
de la Encuesta Institucional al SESNSP

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Enviar convocatoria de reunion al evaluador externo
1 y a los integrantes de la Comisién Técnica para el IS Correo
Seguimiento a la Evaluacién del FASP e informar a electrénico
la CAJ para el levantamiento del acta.
2 Preparar el coffee break para la reunion CGySyJS
Presidir la reunion con el evaluador externo y a los
3 | y DGVYS
integrantes de la CTSEFASP
4 Presentar el método de trabajo y las fechas en las Evaluador
que se llevara a cabo el levantamiento de encuestas Externo
Levantar el acta de sesion y los acuerdos generados L
5 y 9 CAJ Acta de sesion
en ella
Solicitar, al evaluador externo, el cronograma de los
. Correo
6 responsables de levantamiento de encuestas JS L
L electronico
distribuidos por fechas y sedes
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Elaborar el cronograma del personal de la CGyS

7 para el levantamiento de encuestas distribuidos JS

por fechas y sedes
Cronograma de

8 Recibir el cronograma del evaluador externo e IS levantamiento de

integrarlo con el cronograma de la CGyS encuestas
integrado

Enviar el cronograma de levantamiento de encuestas Correo

9 JS L
alaFGEyla SSP electronico
Acudir a las distintas sedes para presentar a los DGVyS, CGyS,

10 | evaluadoresy supervisar el levantamiento de JS y Personal de
encuestas honorarios

11 Elaborar el Informe preliminar de la Encuesta Evaluador
Institucional. Externo

12 | ¢Existen observaciones? Si, paso 13. No, paso 15 JS

13 Anotar las observaciones en el documento y enviar IS
al evaluador externo.

14 | Regresar al paso 11 JS
Enviar convocatoria de reunion para presentar el

15 documento preliminar a los integrantes de IS Correo
CTSEFASP e informar a la CAJ para el electrénico
levantamiento del acta.

16 | Preparar el coffee break para la reunién CGySyJS
Presidir la reunién con el evaluador externo y a los

17 | integrantes de la CTSEFASP para presentar el DGVyS
documento preliminar

18 Fijar fechas y acuerdos para dar certeza al IS
cumplimiento de observaciones

19 Levantar el acta de sesion y los acuerdos generados CAJ Acta de sesion
en ella

20 Entregar el Informe de Encuesta Instituciona en su Evaluador Encuesta
version final. Externo Institucional
Enviar convocatoria de reunién virtual para presentar

21 | el documento final a los integrantes de CTSEFASP e JS
informar a la CAJ para el levantamiento del acta.

29 Levantar el acta de sesion y los acuerdos generados CAJ Acta de sesion
en ella

23 | Elaborar oficio de entrega del Informe de Encuesta JS Oficio de entrega
Institucional en su version final.

24 | Acudir al SESNSP para la entrega del documento. JS Acuse de oficio

de entrega
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TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente tres meses Encuesta Institucional

INDICADORES DE LA OPERACION:

Encuesta Institucional entregada al afio

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CTSEFASP | Comisién Técnica para el Seguimiento a la Evaluacion del FASP
SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
FASP Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos
JS Jefe/a de seguimiento
CGyS Coordinador/a de Gestion y Seguimiento
DGVyS Director/a General de Valuacién y Seguimiento
FGE Fiscalia General del Estado
SSP Secretaria de Seguridad Publica
Ejecutores | Secretaria de Seguridad Publica, Fiscalia General del Estado, Secretariado Ejecutivo del

Sistema Estatal de Seguridad Publica, Instituto de Formacion en Seguridad Puablica y

Centro de Evaluacién y Control de Confianza

REGLAS DE OPERACION

1. Siempre que exista la necesidad de llevar a cabo reuniones entre el evaluador y la

CTSEFASP se debe notificar al menos tres dias antes de la fecha programada.

2. El nimero de personas a las que ira dirigido el levantamiento de encuestas se determina en
los LGEFASP

3. Se debe priorizas a la SSP para la programacién de levantamiento de encuestas debido a

las particularidades para acceder a los centros penitenciarios
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GOBIERNO DE LA GENTE
SECRETARIA DE GOBIERND

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE GESTION Y SEGUIMIENTO

PROCESO: INFORME INTEGRAL DE EVALUACION DEL FASP

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO

SEGUIMIENTO A LOS ASPECTOS CODIGO: | SG /21.3/PR.4

SUSCEPTIBLES DE MEJORA FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar el seguimiento a las recomendaciones emitidas por el evaluador externo en los
documentos “Evaluacion integral FASP” y “Encuesta Institucional” para la atencion de los Aspectos
Susceptibles de Mejora identificados por los ejecutores del FASP.

MARCO NORMATIVO:

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

e Modelo Términos de Referencia para la evaluacion Especifica del Desempefio 2014.

ALCANCE:

Inicia con el andlisis de las recomendaciones y concluye con la entrega de los avances de las

actividades programadas para la atencion de los ASM al SESNSP.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Enviar convocatoria de reunién al evaluador externo y

1 a los integrantes de la Comisién Técnica para el IS Correo
Seguimiento a la Evaluacién del FASP e informar a la electrénico
CAJ para el levantamiento del acta.

2 | Preparar el coffee break para la reuniéon CGySyJS
Presidir la reunién con el evaluador externo y a los

3 integrantes de la CTSEFASP DGVYS
Presentar el resumen de recomendaciones emitidas y

4 | exponer a los ejecutores el porqué de cada una de Evaluador Externo
ellas.
Presentar su postura ante cada una de las .

5 . . Ejecutores
recomendaciones emitidas por el evaluador
Conciliar aquellas posturas en las que los ejecutores

6 | pudieran aceptar la recomendacién como Aspecto DGVyS
Susceptible de Mejora

7 | Fijar fechas y acuerdos para dar certeza al JS
cumplimiento de los acuerdos generados
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Levantar el acta de sesién y los acuerdos
generados en ella

CAJ

Acta de sesion

Solicitar a los ejecutores la redaccion final de su
9 | posicionamiento ante las recomendaciones del
ejecutor

JS

10 . . .
documento Posicionamiento Institucional

Integrar la informacion enviada por los ejecutores en el

JS

Posicionamiento
Institucional

11 . . o
el posicionamiento institucional

Recabar firma de los integrantes de la CTSEFASP en

JS

informacién correspondiente

Elaborar y enviar el formato de “Plan de Accion de los
12 | ASM” a los ejecutores, solicitando el llenado de la JS

13 | . .
firmados por los ejecutores

Recibir los formatos de “Plan de Acciéon de los ASM”

JS

Plan de Accion
de los ASM

14 . .
a la que se comprometieron los ejecutores

Solicitar las evidencias de la ejecucion de las acciones

JS

version digital y enviar al SESNSP

Integrar el posicionamiento institucional, los formatos
15 | de plan de accién y las evidencias de atencion en JS

Oficio

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente 3 meses

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Oficio de atencion a ASM

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de recomendaciones atendidas como ASM

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

ASM Aspectos Susceptibles de Mejora

JS Jefe/a de seguimiento

PPN Programa de Prioridad Nacional

CTSEFASP | Comisién Técnica para el Seguimiento a la Evaluacién del FASP

SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica

FASP Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica

CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos

CGyS Coordinador/a de Gestion y Seguimiento

DGVyYS Director/a General de Valuacién y Seguimiento
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Ejecutores

Centro de Evaluacién y Control de Confianza

Secretaria de Seguridad Publica, Fiscalia General del Estado, Secretariado Ejecutivo del

Sistema Estatal de Seguridad Publica, Instituto de Formacion en Seguridad Publica y

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE REGISTRO

01

Se cambi6 el formato

19/06/2022

02

Actualizacion del formato

11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE REPUVE

PROCESO: ADMINISTRACION Y OPERACION DEL REPUVE

PROCEDIMIENTO: TIPO: H ADJETIVO
SOLICITUD,DE CONSTANCIAS DE CODIGO: | SG /21.4/PR.1
INSCRIPCION AL SECRETARIADO EJECUTIVO FECHA: | 11/06/2023
DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION: | 03

PUBLICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dotar el almacén y contar con abastecimiento suficiente para el proceso de Inscripcion de vehiculos
del Estado de Guanajuato ante el Registro Publico Vehicular.

MARCO NORMATIVO:

e Ley del Registro Publico Vehicular en sus articulos 3 fraccion Il y 16.

e Reglamento de la Ley del Registro Publico Vehicular, Articulo 5.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de constancias al titular de la Direccién General del REPUVE del SESNSP vy,

concluye con la recepcion de las constancias en las instalaciones de la entidad federal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPOENSABL DOCUMENTO
Solicitar Constancias de Inscripcion al titular de la _
1 | DGREPUVE del SESNSP ’ CREPUVE Oficio
Recibir correo de confirmacién por parte del .
2 SESNSP con la fecha de entrega dZ las constancias. CREPUVE Oficio
3 Elaborar formato de comision JAR Formato de comision
4 Firmar formato de comisién para su autorizacion. SE Formato de comision
Acta de entrega
5 Acud.ir a.1I,SESNSP para recibir constancias de CREPUVE recepciér? de
inscripcién por parte del RASESNP constancias,
constancias
Acta de entrega
Entregar de Constancias de Inscripcion al JSTCI por recepcion de
6 parte del CREPUVE y firma del acta de entrega DGREPUVE constancias,
recepcién de constancias. constancias de
inscripcion.
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7 Llenar la bitacora de acceso al almacén de JSTCI Bitacora de
constancias del REPUVE acceso al almacén
Acomodar las constancias de inscripcion de tal forma

8 gue se respete las politicas de inventarios. Primeras JSTCI
entradas, primeras salidas.

Constancias de

9 Actualizar la bitacora del control de almacén. (Fin del JSTCH inscripcion, bitacora
procedimiento). de acceso al

almacén

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente media Hora

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:
Constancias de Inscripcion almacenadas y

registradas en la bitacora.

INDICADORES DE LA OPERACION:
Numero de Constancias de inscripcién almacenadas vs el niUmero de constancias registradas en la

bitacora de acceso al almacén

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

JAR Jefe/la Administrativo del REPUVE.

SESNSP Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica

DGREPUVE | Direccién General del Registro Publico Vehicular

JSTCI Jefe/a de Soporte Técnico en Comunicaciones e Informatica

REPUVE Registro Publico Vehicular

RASESNSP ]
Publica

Responsable del Almacén del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

SE Secretario/a Ejecutivo/a

CREPUVE | Coordinacién del Registro Pablico Vehicular
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REGLAS DE OPERACION

hologramas.

llegada a las oficinas de REPUVE.

CONTROL DE CAMBIOS

Solicitar las constancias de inscripcién cuando el total de stock de constancias es de 2,000

Se debe registrar el acceso al almacén de las constancias en la bitacora.

Las constancias de inscripcion en el almacén se deben resguardar el mismo dia de su

El encargado de resguardar las constancias de inscripcion en el almacén es el JSTIC.

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 06/06/2022
03 Ajuste del procedimiento 06/11/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

SE

JAR

DGREPUVE

SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE INSCRIPCIGN AL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
CREPUVE

IsTCI




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE REPUVE

PROCESO: ADMINISTRACION Y OPERACION DEL REPUVE

PROCEDIMIENTO: TIPO: | SUSTANTIVO
ATENCION AL USUARIO QUE ACUDE A LOS CODIGO: | SG /21.4/PR.2
MODULOS PARA LA INSCRIPCION Y FECHA: | 11/06/2023
ACTUALIZACION DE SU VEHICULO VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender al usuario que acude a los modulos de REPUVE a solicitar informacién, inscripcion y/o
actualizacion de su vehiculo.

MARCO NORMATIVO:

e Ley del Registro Publico Vehicular. Capitulo 1, Articulos 6, 8 y 11.

¢ Reglamento de la Ley del Registro Publico Vehicular, Articulo 5.

ALCANCE:

La atencién se da desde que la persona llega a las unidades mdviles o al médulo fijo para la
Inscripcion y actualizacién de su vehiculo y concluye agendandole una cita al usuario o canalizando
al usuario al &rea de registro.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
¢ El usuario viene a registrar su vehiculo o a pedir
informacién? Si viene a pedir informacion, ir al paso
1 . o . . . PAP
2. Si el usuario viene a registrar su vehiculo, ir al
paso 9.
Bitacora de
2 Canalizar a la persona con el SV. PAP solicitud de
informes
3 Brindar informacién sobre los servicios que ofrece el sy
REPUVE.
4 ¢ El usuario requiere alguno de los servicios del SV
REPUVE? Si, continuar paso 5. No, paso 8
5 Canalizar al Usuario al area de citas SV
6 Informar al usuario los requerimientos necesarios SV
para su atencion.
7 Agendar cita, al usuario, para su atencion PAP Hoja de citas
8 Despedir al usuario y desearle que vuelva pronto. PAP
(Fin del procedimiento)
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¢El usuario tiene cita? Si, continuar en el paso

o 10. No, regresar al paso 5. PAP Hoja de citas
Tarjeta de
10 Revisar que la documentacion del usuario este PAP circulacion,
completa identificacion
oficial vigente
Tarjeta de
circulacion, que el
¢ El usuario cuenta con la totalidad de la vehiculo porte
11 | documentacion requerida? Si, continuar con el paso PAP ambas placas del
12. No, regresar al paso 6. Estadp de
’ Guanajuato,
identificacion
oficial vigente
12 | Canalizar al usuario al area de registro. PAP Constancia de

registro

Depende de la solicitud del usuario externo

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:
Usuarios con citas agendadas o canalizados al

usuario al area de registro.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de Usuarios Atendidos

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
PAP Persona encargada de atencion al pablico
Sy Supervisor/a

REPUVE | Registro Publico Vehicular

REGLAS DE OPERACION

Atender al usuario de manera amable y con actitud servicial ante el usuario.

2. Solicitar una identificacién oficial vigente para poderse anotar en la bitdcora de solicitud de

informes.

3. Solicitar la tarjeta de circulacion y una identificacion oficial vigente para acceder al area de

registro.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 06/06/2022
03 Ajuste del procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

z
g

ATENCION AL USUARIO QUE ACUDE A LOS MODULOS PARA LA
INSCRIPCION ¥ ACTUALIZACION DE SU VEHICULO
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE REPUVE

PROCESO: ADMINISTRACION Y OPERACION DEL REPUVE

PROCEDIMIENTO: ) TIPO: | SUSTANTIVO

VERIFICACION DEL VEHICULO Y CODIGO: | SG /21.4/PR.3

COLOCACION DEL ENGOMADO DE REGISTRO FECHA: | 06/11/2022
VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Verificacion de los puntos de seguridad de los vehiculos de los usuarios que acuden ante el REPUVE

para su registro y colocacion del engomado de registro.

MARCO NORMATIVO:

e Ley del Registro Publico Vehicular. Capitulo 1, Articulos 8 y 13.

¢ Reglamento de la Ley del Registro Publico Vehicular, Articulos 5, 6 y 40.

ALCANCE:

Inicia con la recepcion de los documentos de los usuarios que presentan un vehiculo ante el

REPUVE y concluye con la colocacion del engomado de registro en el vehiculo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Solicitar al usuario del vehiculo su identificacion .Iqenuﬁca?mon
1 - . . . PV oficial y tarjeta de
oficial y su tarjeta de circulacion. . -
circulacion
PV Identificacion
2 Entregar los documentos al capturista. oficial y tarjeta de
circulacion
Recibir la hoja de recepcién y la hoja de verificacion PV Hoja de recepcion
3 por parte del capturista, una vez realizada la revisién y hoja de
fisica y visual de los puntos de seguridad. verificacion
4 Firmar I,a hoja de recepcic?n y entregarla al usuario PV Hoja de recepcion
del vehiculo para que la firme.
PV Hoja de recepcion
5 Entregar documentos al capturista. y hoja de
verificacion
6 Tomar fotografias del vehiculo de las vistas frontal, PV Fotografias
lateral y trasera.
7 Tomar fotografias del VIN del vehiculo. PV Fotografias
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. . e PV Hoja de
8 Llenar y firmar la hoja de verificacion. . .] ..
verificacion
9 Entregar las fotografias del vehiculo y las del VIN al PV Hoja de
capturista, asi como la hoja de verificacion. verificacion
10 Recibir la constancia de inscripcién y el engomado PV Constancia de
del capturista. inscripcion
11 | Colocar el engomado en el vehiculo. PV
. e PV Datos correctos
Realizar la verificacion del proceso leyendo el .
12 . en constancia de
engomado colocado en el vehiculo con la handheld. . L
inscripcion.
Notificar al capturista que ya se verificé con la PV
13
handheld.
PV Tarjeta de
14 Recibir los documentos del usuario por parte del circulacion e
capturista. identificacion
oficial
PV Identificacion
) oficial, tarjeta de
Entregar los documentos y la constancia de . J .
15 | . S . . circulacion y
inscripcion al usuario del vehiculo. .
constancia de
inscripcién

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente 15 minutos

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Registro del vehiculo

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de Constancias entregadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
PV Perito verificador

REPUVE | Registro Publico Vehicular
VIN Numero de Identificacion Vehicular

Handheld | Dispositivo de radiofrecuencia mévil




ol ¥
GUANAJUATO

REGLAS DE OPERACION

Atender al usuario de manera amable y con actitud de servicio.

2. Para el tomado de las fotografias de las vistas del vehiculo, colocar la camara de manera

horizontal.

3. Pedirle al usuario que abra el vehiculo, el cofre y la cajuela para la verificacién de los VIN del

vehiculo.

4. Informar al usuario del vehiculo cuando se termine la verificacion de los VIN y decirle que ya lo

puede cerrar el vehiculo.

5. Informar al usuario del vehiculo que se va a ingresar al interior de éste, asi como el motivo del

ingreso.

Siempre informar al usuario del vehiculo cuando se va a proceder a la colocacién del engomado.

Al finalizar el procedimiento, entregar los documentos al usuario y preguntar si tiene alguna duda.

CONTROL DE CAMBIOS

documentos al
capturista

%#J

Solicitar al
usuario del
vehiculo su

fotografias del
VIN del vehiculo

constancia de
inscripcion y el

L ) engomado
Llenar y firmar En(reggr ks
A fotografias del
la hoja de ;
verificacion vehiculo y las
| vereecen del VIN al

documentos y la
constancia de
inscripcion

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 06/06/2022

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE REPUVE

PROCESO: ADMINISTRACION Y OPERACION DEL REPUVE

PROCEDIMIENTO: TIPO: | SUSTANTIVO
CODIGO: | SG /21.4/PR.4

CAPTURA DE DATOS DEL VEHICULO
PRESENTADO A LA INSCRIPCION Y

ACTUALIZACION ANTE REPUVE VERSION: | 02

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA: | 02/06/2020

Registrar de los datos del vehiculo y del propietario del vehiculo de los usuarios que acuden ante el
REPUVE para su registro.

MARCO NORMATIVO:

e Ley del Registro Publico Vehicular. Titulo II.

¢ Reglamento de la Ley del Registro Publico Vehicular, Articulo 5.

ALCANCE:

Inicia con la recepcion de los documentos del usuario por parte del recepcionista y concluye con la

expedicién de la constancia de registro.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Acceder al SRV. Capturista
Tarjeta de
Recibir los documentos del usuario por parte del . circulacion e
2 - Capturista . e
verificador. identificacion
oficial.
Realizar la consulta en el portal ciudadano, sino
3 CL.Jenta con el reporte de robo se procedg al registro. Capturista
Si cuenta con reporte de robo, no se realiza el
registro y se informa al usuario.
4 Ir a la opcion de verificacion. Capturista
5 Actualizar los datos del vehiculo. Capturista
Imprimir la hoja de recepcién y la hoja de verificacion . Hoja de |TecepC|on
6 . ) - Capturista y hoja de
del vehiculo y entregarselas al verificador. e .
verificacion
7 Recibir la hoja de recepcion, la hoja de verificacion y Capturista Hoja de recepcion
la camara con las fotografias por parte del y hoja de
verificador. verificacion




NAJUATO

GU
Escanear la tarjeta de circulacion, la
. e, . . e . Documentos
8 identificacion oficial y la hoja de verificacion para Capturista o
digitalizados
su guardado en el SRV.
9 Cargar las imagenes del VIN en el SRV. Capturista
10 | Imprimir la constancia de no robo del vehiculo. Capturista Constancia d,e no
robo del vehiculo
Grabar la constancia de inscripcién a traveés del . Constancia de
11 Capturista . S
LGRF. inscripcion
E I i i ipciony | .
12 ntregar la constapqa de inscripcion y los Capturista
documentos al verificador.
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente 15 minutos Registro del vehiculo

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de Constancias entregadas al verificador

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

REPUVE | Registro Pablico Vehicular.

SRV Sistema de Registro Vehicular.

VIN

Nuamero de Identificacién Vehicular.

LGRF Lector Grabador de Radio Frecuencia.

REGLAS DE OPERACION

Atender al usuario de manera amable y con actitud de servicio.

Verificar que el vehiculo no cuente con reporte de robo en el portal ciudadano antes de empezar

la captura de datos del vehiculo.

Verificar los datos de las hojas de recepcion y de verificacion antes de imprimirlas.

Abrir y revisar las imagenes proporcionadas por el verificador para ver la calidad de la imagen,

asi como para colocar las imagenes de manera horizontal.

5. Escanear la identificacion oficial por ambos lados y colocarle en las observaciones el tipo de

identificacion oficial presentada seguido de anverso o reverso segun sea el caso.

6. Verificar los datos de la constancia de inscripcion antes de imprimirla.

Verificar la disponibilidad de las constancias de inscripcidn antes de grabarlas.

Imprimir la constancia de inscripcion antes de que sean grabadas.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2020
DIAGRAMA DE BLOQUES:
Realizar la Imprimir la
consulta en el Irala opcion de imC’arg:r Iaj | constancia de no
portal verificacion V‘:Jg:n ZISSRe\/ robg del
ciudadano vehiculo
R < ) — SE—
‘E Recibir los Actualizar los Escanear la Grabar»\a
% documentos del datos del tarjeta de c“:gi:?prlci:nd:
E usuario vehiculo circulacion través del LGRF
o | e’

LA INSCRIPCION Y ACTUALIZACION ANTE REPUVE
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE REPUVE

PROCESO: ADMINISTRACION Y OPERACION DEL REPUVE

PROCEDIMIENTO:
ANTEPROYECTO DE INVERSION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG /21.4/PR.5
FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 04

Autorizacién de la estructura Programatica para la adquisicion de bienes y servicios requeridos por
la CREPUVE.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de anteproyecto de Inversiéon de los bienes, y termina con la notificacion de

afectaciones presupuestales y ajustes de metas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Rele'blr solicitud de anteproyecto de inversién que CREPUVE Oficio de
solicita CGS. Anteproyecto.
5 Elaborar el Anteproyecto de inversién de los bienes y JAR Oficio de
servicios que se requieren en el afio inmediato. Anteproyecto.
3 Enviar el anteproyecto a la CGS. JAR Oficio de
Anteproyecto.
4 ¢ Existen observaciones en el anteproyecto? Si, paso CGyS
5; No, paso 7.
5 Atender las observaciones recibidas. AR Oficio de
Anteproyecto.
6 Regresar al paso 3. JAR
7 Recibir correo de notificacién inversion validado. JAR Notificacion.
8 Recibir solicitud de anteproyecto de inversion que JAR Solicitud de
solicita el PCF. Anteproyecto.
9 Analizar informes tecnoldgicos, operativos y de JAR Informes.
presupuesto.
10 | ¢Es necesario modificar el presupuesto de inversion CREPUVE
validado? Si, ir al paso 11; No, ir al paso 13.
11 | Solicitar modificaciones en el anteproyecto de CREPUVE Solicitud de
inversion. anteproyecto.
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ajustes de metas.

Oficio de
Propuesta
12 (R I AR
egresar al paso 5 J Anteproyecto de
Inversion.
Oficio de
- P
13 | Presentar propuesta modificada a SE. CREPUVE ropuesta
Anteproyecto de
Inversion.
14 ¢ Existen observaciones? Si, ir al paso 11; No, ir al CREPUVE
paso 15.
Oficio de
15 | Recibir Validacion, JAR Propuesta
Anteproyecto de
Inversion.
Enviar anteproyecto de inversion al PCF para Oficio de
16 REPUVE
concertar con DGREPUVE. C v Anteproyecto.
17 Asistir a concertacion pa}ra presentacion del CREPUVE
anteproyecto de Inversion.
—— - - =
18 C,!E>'<|sten recomendagones al proyecto de inversion? CREPUVE
Si, ir a paso 11; No, ir a paso 19
Autor.lz.a.r,la estrgctura Progrgmatlca parg la DGREPUVE
19 | adquisicion de bienes y servicios requeridos por la /SESNSP
CREPUVE.
Solicitar por memorandum la afectacion presupuestal JAR
20 | a CA de acuerdo con los cambios realizados en la Memorandum.
concertacion.
Solicitar a la CGS. ajustes de metas por medio de JAR .
21 . Memorandum.
memorandum.
29 Recibir notificacion de afectaciones presupuestales y JAR Notificacion.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente un mes

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Proyecto de inversién validado

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de proyectos de inversion validados
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
PCF Personal de la Coordinacién De Fondos.
JAR Jefe/a Administrativo del REPUVE.
CA Coordinador/a Administrativo/a
SE Secretario/a Ejecutivo/a.
CREPUVE | Coordinador/a del Registro Publico Vehicular.

DGREPUVE | Director/a General de REPUVE.

SESNSP

Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Publica.

CGyS

Coordinador/a de Gestion y Seguimiento

REGLAS D

Catélogo

Contar co

Autorizaci

© © N o g~ w N PRE

Formatos

E OPERACION

de Materiales

Padrén de Proveedores
Historicos de la SG y R/3

n Anteproyecto anual

6n de la Estructura Programatica

Memorandum la afectacién presupuestal
Elementos PEP
PAM segun aplique (2710,2720,5110,5190,5410)

de solicitud de compa (Anexo 1, anexo 4 y Oficio).

10. Dictamen técnico.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2020
03 Cambio el formato. 06/06/2022
04 Ajuste del procedimiento 11/06/2023




GOBIERNO DE LA GENTE
SECRETARIA DE GOBIERND

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE REPUVE

REPROGRAMACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCESO: ADMINISTRACION Y OPERACION DEL REPUVE
PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG /21.4/PR.6
FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 04

Optimizar al maximo los recursos que son otorgados por el Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Comienza con las economias que sobren del ejercicio anterior y termina con el cambio de metas del

ejercicio actual.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Hacer un andlisis de los saldos que se van a
1 reprogramar, ¢Que se puede comprar y que se JAR
requiere en la coordinacién?
2 Enviar Andlisis de compras a CREPUVE. JAR Formato d?,
reprogramacion.
- - o - .
3 gHay Observaciones? Si, ir al paso 4; No, ir al paso CREPUVE
4 Subsanar Observaciones. JAR Oficio de Analisis
de Compra
5 Regresar al paso 1. JAR
6 Presentar pr}opuesta de reprogramacion al SE para CREPUVE Oficio Andlisis de
su aprobacion. Compra.
¢,Hay Observaciones? Si, ir al paso 8; No, ir al paso
7 SE
10
8 Subsanar observaciones y remitir documento al JAR
CREPUVE
9 Regresar al paso 6. CREPUVE
10 | Enviar solicitud de reprogramacion mediante un JAR Memorandum.
memo al PCF.
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11 Enviar Formato F1y F2 anexados PCF. JAR Formato F1Y F2

12 ¢, Hay observaciones? Si, ir al paso 13; No, ir al paso PCF
15.

13 | Subsanar observaciones. JAR

14 | Regresar al paso 11 JAR
Solicitar por memorandum la afectacion presupuestal JAR

15 | a CA de acuerdo con los cambios realizados en la Memorandum
concertacion
Solicitar a la CGS ajustes de metas por medio de JAR .

16 ) Memorandum
memorandum.

16 R_eC|b|r notificacion de afectaciones presupuestales y JAR Notificacion.
ajustes de metas

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente un mes

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Reprogramaciones

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero Reprogramaciones realizadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CREPUVE | Coordinador/a de Registro Publico Vehicular
JAR Jefe/a Administrativo del REPUVE.

Coordinacion Administrativa

PCF

Personal de la Coordinacion de Fondos.

Secretario/a Ejecutivo/a.

CGyS

Coordinacién de Gestién y Seguimiento.

REGLAS DE OPERACION

1. Es Importante sobren economias.

2. Aceptacion Presupuestal por parte del Area Administrativa del SESEP.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2020
03 Cambio el formato. 06/06/2022
04 Ajuste del procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE REPUVE

PROCESO: ADMINISTRACION Y OPERACION DEL REPUVE

PROCEDIMIENTO:
INFORME DE AVANCE FiSICO FINANCIERO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG /21.4/PR.7
FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 04

Cumplir con la obligacién de informar a la SHCP, el avance mensual o trimestral sobre el ejercicio y
destino de los recursos federales a beneficiarios, a través de la Coordinacion de Fondos y Subsidios
del SESESP.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con solicitar informacion de los avances a los beneficiarios del gasto y termina al verificar la

publicacién del mes o trimestre en el Periodo Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

del periodo a la Coordinacion de Fondos y Subsidios.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
- - . ., Memorandum de
1 Re(.:lbll’ Solicitud de informacion de los avances del SESESP solicitud de
periodo.
avances.
L ., Memorandum de
Enviar informacion de los avances mensuales y
2 . L, JAR avances del
trimestrales a la Coordinacién de Fondos )
periodo.
3 ;, Hay Observaciones? Si, ir a paso 4; No, ir a paso 6 CF Portal de
¢Hay 23l irap » No, Irap Hacienda
4 Atender observaciones y subsanar. JAR OﬂCIO.de
observaciones.
5 Ir al paso 2 JAR
. . Reporte de
6 Enviar Reporte de avances mensuales y trimestrales JAR avances del

periodo
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TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente tres dias

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Reporte de avances del periodo

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de Reporte de avances del periodo entregados en tiempo

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

CF Coordinador/a de Fondos

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

JAR Jefe/a Administrativo del REPUVE

POGEG Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato.

SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

REGLAS DE OPERACION

1. Capturar en tiempo, en el Portal Aplicativo y su Publicacion en el POGEG

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2020
03 Cambio el formato. 06/06/2022
04 Ajuste al procedimiento 11/06/2023
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OBIERNO DE LA GENTE
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DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLIC
COORDINACION DE REPUVE

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: TIPO:
ALTA DE PERSONAL Y TRAMITE DE CUIP EN CODIGO:
PLATAFORMA SIR FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADJETIVO
SG /21.4/PR.8
11/06/2023

04

Mantener actualizada la informacion de los integrantes del REPUVE, ingresando sus datos en el
Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica para la toma de decisiones por la autoridad

competente.

MARCO NORMATIVO:

e Articulo 42 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Articulo 5 del Reglamento de Ley del Registro Publico Vehicular

ALCANCE:

Inicia con la asignacién de cita registrar al personal del REPUVE en la plataforma SIR y termina con

la entrega su Cédula Unica de Identificacion Personal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Descargar formato de CUIP de PSP JSTCI Formato CUIP
2 Entregar el formato de CUIP al personal. JSTCI Formato CUIP
3 Recibir el formato de CUIP. Personal Formato CUIP
4 Subir informacién de datos generales del personal en JSTC
la plataforma SIR.
Registrar la informacién del formato de CUIP del

5 JSTCI
personal en la plataforma SIR.

6 Registrar al personal para tramite de cédula CUIP en JSTC
la plataforma SIR.

7 Generar nimero de oficio en la plataforma SISG JSTCI

8 Gener.a.r oficio con el Asunto Solicitud de CUIP JSTCI Oficio
especificando al personal

9 Solicitar cita de registro para el usuario anexando el JSTCI Hoja de cita
oficio en la plataforma SIR

10 | Proporcionar al personal la fecha y hora de la cita en JSTCI Hoja de cita

las instalaciones del C5i (Fin del procedimiento)
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TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente media hora Hoja de cita

INDICADORES DE LA OPERACION:

Citas generadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SIR Sistema Integral de Registro
C5i Direccion General del Sistema Estatal de Coordinacion, Comando, Control,
Comunicaciones, Cémputo e inteligencia

SISG Sistema Integral de Documentos sgoficios.sg

CUIP Cédula Unica de Identificacion Personal

JSTCI Jefe/a de Soporte Técnico en Comunicaciones e Informatica

PSP http://seguridad.guanajuato.gob.mx/sistema-c5i/registro-de-personal-de-seguridad-

privada/

REGLAS DE OPERACION

S T oA

El acceso al SISG es Unicamente por parte del personal autorizado.

El acceso al SIR es Unicamente por parte del personal autorizado.

Llenar el formato del CUIP a mano y con tinta azul.

Hacer uso de la guia del llenado del formato del CUIP para el vaciado de la informacién al CUIP.
Firmar y sellar los oficios generados.

Digitalizacion de los oficios.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2020
03 Cambio el formato. 06/06/2022
04 Ajuste del procedimiento 11/06/2023
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GOBIERNO DE LA GENTE

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE REPUVE

SOLICITUD DE RENOVACION VPN AL C5I

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO

SG /21.4/PR.9

FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 03

Renovar el acceso VPN a los integrantes del REPUVE para acceder al servidor del sistema de
registro vehicular

MARCO NORMATIVO:

e Articulo 42 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Articulo 5 del Reglamento de Ley del Registro Publico Vehicular.

ALCANCE:

Inicia con la generacion de un folio de servicio de renovacion de acceso VPN y termina con la

validacién del ticket de atencién generado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

procedimiento)

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Generar folio de servicio solicitando se renueven los

1 accesos VPN de las cuentas del personal del JSTCI
REPUVE.

2 ¢ Se recibié respuesta? (Si) paso 3, (No), paso 1 JSTCI

3 Realizar pruebas de conectividad JSTCI

4 ¢, Funciona la VPN solucionada? (Si) paso 7, (No), JSTC]
paso 5

5 Realiza.r !as observaciones dentro del mismo ticket JSTC
de servicio.

6 Regresar al paso 2. JSTCI

7 Cerrgr el Iticket de servicio indicando la validacion de JSTCI
funcionalidad.

8 Imprimir el historial del proceso del ticket. (Fin del JSTCI Registro de ticket

de servicio




GUANAJUATO

TIEMPO DE EJECUCION DEL

Aproximadamente 3 dias

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:

VPN Renovada

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de VPN Renovadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
REPUVE | Registro Publico Vehicular
VPN Virtual Private Network
JSTCI Jefe/a de Soporte Técnico en Comunicaciones e Informatica

REGLAS DE OPERACION

1. Usuario autorizado por el C5i tnicamente para JSTCI

2. Realizar en el dltimo dia de cada mes

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2020
03 Ajuste de procedimiento 11/06/2023
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DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE REPUVE

PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ) TIPO: | SUSTANTIVO

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE CODIGO: | SG/21.4/PR.10

USUARIOS VPN AL C51' Y A PM FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con el personal actualizado con acceso al C5i y a los aplicativos de PM a los integrantes del
REPUVE para el acceso al servidor del sistema de registro vehicular.

MARCO NORMATIVO:

e Articulo 42 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Articulo 5 del Reglamento de Ley del Registro Publico Vehicular.

ALCANCE:

Inicia con la generacién de un oficio de solicitud de actualizacién de usuario de acceso VPN a C5i o

PM y termina con la validacién del usuario recibiendo sus credenciales de acceso.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Realizar actualizacién de usuarios a C5i y/o PM y
1 o JSTCI
resumen de movimientos
Verificar si existen actualizaciones del personal
2 . JSTCI
registrado en la plataforma SIR.
3 Realizar actualizaciones del personal en la JSTCH
plataforma SIR
¢,No se ha generado resumen de movimientos y la
fecha actual se encuentra entre los dias 16 y 20 de
4 . A ; JSTCI
cada mes? Si, continuar al paso 5; No, continuar en
actividad 15
5 Generar nimero de oficio en la plataforma SISG JSTCI Numero de oficio
; Existen cambios de usuarios en plataforma SIR? Si,
6 ¢ XI. ! usuarl . P ! JSTCI Plataforma SIR
continuar al paso 7; No, continuar al paso 10.
7 Generar oficio con el asunto resumen de JSTCI Oficio
movimientos especificando las actualizaciones
realizadas en la plataforma SIR, mencionando el
personal que cuenta con movimientos.
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Generar el formato listado nominal indicando la

Formato Listado

de PM de las cuentas del personal del REPUVE
dirigido al Director General del C5i.

8 o . JSTCI .
actualizacion del personal registrado. Nominal
9 Continuar en actividad 12. JSTCI
Generar oficio con el Asunto Resumen de
10 movm?lent_os especificando que _no se cuenta con JSTC Oficio
actualizaciones del personal registrado en la
plataforma SIR.
11 Generar hoja de célculo de listado nominal indicando JSTCH Formato Listado
gue no existen movimientos a la fecha. Nominal
12 Flrmar y sel_lar debidamente el oficio y formato del CREPUVE QflClo y form_ato
listado nominal Listado Nominal
- . . D
13 | Escanear el oficio y formato del listado nominal JSTCI _oc_:un_wentos
digitalizados
Anexar al sistema SIR el oficio generado y el del
14 . : i -
Listado Nominal. Continuar en actividad 36 JSTCI Plataforma SIR
¢ El personal cuenta con credenciales de acceso
15 | VPN a C5i? SlI, continde al paso 17; NO, continte al JSTCI
paso 16
; Alta de usuario VPN en C5i? Sl, continle al paso
16 |¢ o ’ TCl
17; NO, continte al paso 20 ISTC
17 Ge.n('arar nuamero de oficio en la plataforma SISG JSTCI
solicitando acceso VPN
18 Rfeallzar oficio de sohutgd de acceso VPN dirigido al JSTCH Oficio VPN
Director General del C5i.
19 EnFregar fls!camente el oficio en las instalaciones del JSTCI Acuse de oficio
C5i. Continde al paso 35
; Actualizar a estatus de baja de usuario a C5i y PM?
20 | ¢
Sl, paso 29; NO paso 21 JSTC
; Tramitar alta de usuario en PM? Sl, continde al
21 | ¢ > ' JSTCI
paso 22; NO, continle al paso 36
29 Solicitar gl (E5| forme_lt’o dg Cédula Unica de Registro JSTC Correo
de Usuarios” la versioén vigente.
23 | Determinar los permisos de acceso y aplicativos con CREPUVE Validacion
base al catalogo de permisos de usuarios de PM
24 | Llenar el formato proporcionado con los datos JSTCI Cédula Unica de
generales del usuario y clave de permisos a solicitar Registro de
Usuarios
25 | Firmar “Cédula Unica de Registro de Usuarios” Usuario y
CREPUVE
26 | Llenar formato de Catélogo de firmas. CREPUVE Yy Catélogo de
SESESP firmas
27 | Generar oficio de solicitud solicitando alta de usuario JSTCI Oficio
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Entrega de Cédula Unica de Registro de

28 | Usuarios, oficio y catalogo de firmas en fisico a JSTCI Acuse
las instalaciones de la C5i. Continuar a paso 33
29 Actua_llzar plataforma SIR del C5i con la baja de un JSTCI Correo
usuario registrado.
Generar oficio solicitando la baja de usuario de PM
30 | de la(s) cuenta(s) del personal del REPUVE dirigido JSTCI Validacion
al Director General del C5i.
31 Firma oficio CREPUVE Oficio
32 EnFrega de oficio en fisico a las instalaciones de la JSTCI Acuse
C5i.
Recibe documentacion y procede a realizar .
33 . ) . P | del
solicitudes requeridas en sistema SIR 'y PM ersonal del CSi
34 Se recibe |'nf(')rme por parte del personal del C5i. Fin JSTC Baja de usuario
del procedimiento
Se reciben credenciales de acceso por parte del . Credenciales de
35 . Usuario
personal del C5i acceso
36 | Fin del procedimiento JSTCI

Los tiempos dependen del C5iy PM

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Cuenta de usuario y contrasefia

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de usuarios activos en Plataforma México

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
JSTCI Jefe/a de Soporte Técnico en Comunicaciones e Informatica
VPN Virtual Private Network
PM Plataforma México
SISG Sistema Integral de Documentos sgoficios.sg
C5i Direccion General del Sistema Estatal de Coordinacion, Comando, Control,
Comunicaciones, Cémputo e Inteligencia
CREPUVE | Coordinador del Registro Publico Vehicular
SIR Sistema Integral de Registro
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REGLAS DE OPERACION

Usuario enlace autorizado por el C5i tnicamente para JSTCI

El acceso al SISG es Unicamente por parte del personal autorizado.
El acceso al SIR es Unicamente JSTCI.

Alta solo para personal Vo.Bo. por Coordinacidn

El usuario debe contar con CUIP

Firmar y sellar los oficios generados.

© © N o gk~ w

Digitalizacion de los oficios.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01 Registro 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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COORDINACION DE VINCULACION
PROCESO: VINCULACION EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTO:

VALIDACION Y VERIFICACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG/21.5/PR.1.1

FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 01

Obtener la validacion y/o registro, asi como la verificacion de los planes y programas de estudio para
la formacién inicial y continua del personal de las instituciones de Seguridad Publica, a través de la
Direccion General de Apoyo Técnico del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad

Publica.

MARCO NORMATIVO:

e Articulo 17 fraccion VI, del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica.

e Programa Rector de Profesionalizacion vigente.

e Manual para la Capacitacion y Evaluacion de Competencias Basicas de la Funcién para los

Integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica.

ALCANCE:

Inicia con oficio de solicitud de validacion del area ejecutora de la capacitacion y termina con el oficio
solicitud de verificacion del SESESP al SESNSP.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

deberd contener de forma integra los elementos
metodoldgicos de forma impresa o en medio
magnético.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 | Recibir de oficio de solicitud de validacién Cv, v Oficio
éla solicitud de validacion fue presentada de manera
N 5
2 previa al inicio del curso? oV, IV
No, pasar a punto 3.
Si, pasar al punto 4.
3 Revisar informacién y remitir solicitud al SESNSP JVET Oficio y anexo
para su registro
4 Revisar solicitud de validacion y anexos, el cual JVET Oficio y anexo
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éLa informacion esta completa?

ejecutora

5 No, pasar a punto 4. JVET Oficio
Si, pasar al punto 6.
Solicitar informacidon complementaria al enlace del area -
6 ) JVET Oficio, correo
ejecutora
7 Recibir y revisar la informacién complementaria. JVET Oficio, correo
8 Elaborar oficio de solicitud de validacion al SESNSP vy JVET Oficio
preparar anexos
9 Revisar ofi(_:io y anexos de solicitud de validacién y ID. IV Oficio
someter a firma. !
10 | Preparar oficio y anexos para su remisién al SESNSP JVET Oficio y disco
11 Verificar la recepcion del oficio via paqueteria o solicitar JVET Comprobante de
acuse y archivar. entrega
12 Recibir oficio de respuesta del SESNSP, con la 1\ Oficio
determinacion respectiva
¢El SESNSP emitié observaciones a la solicitud de
validacion?
13 Si, pasar al punto 14. WV
No, pasar a punto 15.
14 Elaborar oficio de notificacién de validacion al area JVET Oficio
ejecutora.
Notificar las observaciones de validacion al area ejecutora WV, JVET Oficio
15 para que sean subsanadas en un plazo no mayor a 10 dias
habiles
16 Analizar respuesta del drea ejecutora y preparar remision JVET Oficio
al SESESP
17 Remitir la respuesta a las observaciones emitidas por JVET Oficio
el SESNSP
18 Verificar la recepcion del oficio via paqueteria o solicitar JVET Comprobante de
acuse e integrar en el expediente. entrega
19 Notificar la determinacion del SESNSP al drea ejecutora JVET Oficio
Recibir la solicitud de verificacion de cursos validados % Oficio
20 ylo registrados remitida por el area ejecutora dentro
de los 10 dias habiles contados a partir de que el
curso haya terminado
21 | Revisary tramitar la solicitud de verificacion de cursos JVET Oficio
validados y/o registrados remitida por el area
ejecutora
22 | ¢éLainformacion estd completa? JVET Oficio
No, pasar a punto 23.
Si, pasar al punto 25.
23 Solicitar informacidon complementaria al enlace del area JVET Oficio, correo
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24 | Recibir y revisar la informacion complementaria. JVET Oficio, correo

25 Elaborar y tramitar oficio de solicitud de validacion al JVET Oficio
SESNSP y preparar anexos
¢El curso esta verificado? JVET

26 No, pasar a punto 27.
Si, pasar al punto 28.

57 Integrar determinacién y documentos en el expediente, fin JVET Oficio
del Proceso

28 Notificar las observaciones de la solicitud de verificacidn al JVET Oficio
area ejecutora

29 Recibir y revisar la informacién complementaria emitida WV Oficio
por el drea ejecutora

30 Preparar y remitir al SESNSP las observaciones solventadas JVET Oficio

31 Verificar la recepcion del oficio via paqueteria o solicitar JVET Comprobante de
acuse e integrar en el expediente. entrega

32 Integrar determinacion y documentos en el expediente. JVET Oficio

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

6 meses Numero de cursos validados/registrados y

verificados

INDICADORES DE LA OPERACION:

Cursos validados/registrados y verificados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica
SE Secretario/a Ejecutivo.
Jv Jefe/a de Vinculacion.
JVET Jefe/a de Verificaciéon y Evaluacidon Técnica
Ccv Coordinador/a de Vinculacion.
DGVyYS Director/a General de Vinculacion y Seguimiento.
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REGLAS DE OPERACION

1. La solicitud de validacién que sea presentada ante el SESNSP una vez que el curso haya
iniciado y que cumpla con los requisitos, solo sera registrada.

2. En caso de que la entidad no subsane las observaciones, el SESNSP tendra por no
presentada la solicitud.

3. El expediente se da por concluido con el acuse de remision de ficha de verificacion al
SESNSP.

4. Laverificacion se realiza con respecto a los cursos de los que se haya obtenido la validacion

ylo registro.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01 Ajuste de procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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COORDINACION DE VINCULACION
PROCESO: VINCULACION EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTO:

PROPUESTA DE SEGUIMIENTO Y ACUERDOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG/21.5/PR.1.2
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

Coadyuvar en el seguimiento y avance de los acuerdos y compromisos generados en el seno del
Consejo Estatal de Seguridad Publica.

MARCO NORMATIVO:

o Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica articulo

17, fracciones I, IV y VIII.

¢ Reglamento del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

ALCANCE:

Inicia con el acuerdo o compromiso generados en las sesiones del Consejo Estatal de Seguridad

Publica y concluye con el cumplimiento de estos.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

miembros del CESP de los acuerdos notificados

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Noatificar a los integrantes del CES'I,D constangla de CAJ. IV, JVET Oficio
los acuerdos generados en la sesién respectiva
Solicitar ante la Coordinacién Administrativa vy
Despacho las gestiones tendientes a la publicacion de
2 la constancia de acuerdos de la sesion del CESP, en JV Oficio, correo
la pagina del SESESP asi como en el portal de la
Secretaria de Gobierno.
Matriz en drive
3 Registrar los acuerdos en la matriz de seguimiento IV, VET con acuerdgs ylo
dela CV. compromisos
registrados
4 Acordar las acciones y vias de seguimiento de los DGVyS, CV, JV Oficios de
acuerdos seguimiento
5 Implementar las acciones tendientes al seguimiento IV, IVET Oficio, correo
de los acuerdos
6 Recibir y registrar los pronunciamientos de los JV, JVET Oficio, correo
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la DGVS previo a la préxima sesion del CESP

7 Analizar los pronunciamientos recibidos y DGVyS, CV, JV Oficios de
determinar si cumple con lo solicitado solicitud,
notificacion, etc.
8 ¢ El pronunciamiento requiere respuesta de la JVET
Secretaria Técnica?
No, pasar al punto 9.
Si, pasar al punto 10.
9 Integrar respuesta en la carpeta de seguimiento de JVET Expediente
acuerdos
10 | Elaborar en conjunto el proyecto de respuesta al | DGVYS, CV, CAJ Oficio
pronunciamiento particular y someter a firma de la
Secretaria Técnica
11 | Notificar oficio JVET Oficio, correo
12 | Informar el estatus del cumplimiento de los acuerdos JV Ficha informativa,
ala DGVS correo
13 | ¢El acuerdo tiene plazo de cumplimiento? JVET
No, continuar al paso 11.
Si, pasar al punto 14.
14 | Elaborar y someter a consideracion de la DGVS la JV, JVET Oficio
propuesta de recordatorio de cumplimiento de
acuerdo a los miembros del CESP que no se hayan
pronunciado en el tiempo determinado
15 | Notificar el oficio recordatorio JVET Oficio, correo
16 | Recibir oficios de respuesta. CV, JVv Oficio
17 | Regresar al paso 6 JVET
18 | Informar el estatus del cumplimiento a la CAJ para JV Correo
integrar la informacién en la matriz de seguimiento
en drive a su cargo
19 | Actualizar carpeta de seguimiento de acuerdos JVET Expediente
periddicamente con avance y estatus.
20 | Elaborar informe de cumplimiento de acuerdos para CV, Jv Ficha informativa

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:
60 dias

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Informe de cumplimiento de acuerdos

INDICADORES DE LA OPERACION:

Estatus de cumplimiento de acuerdos del CESP por sesién
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
Ccv Coordinador/a de Vinculacion.
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos.
SE Secretario/a Ejecutivo/a.
Jv Jefe/a de Vinculacion.

JVET Jefe/a de Departamento.

DGVyS Director/a General de Vinculacion y Seguimiento

CESP Consejo Estatal de Seguridad Publica.

REGLAS DE OPERACION

1. La DGVS debera contar con informacién actualizada al menos de manera semanal respecto del
estatus del cumplimiento de acuerdos.
2. La CV debera integrar de manera fisica y digital los acuerdos y la informacion derivada del

seguimiento y cumplimiento.
3. La Matriz de seguimiento de la CV es independiente de la que alimentada por la CAJ

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Cambio el formato. 16/10/2019
02 Cambio el formato. 02/06/2022

03 Ajustes de procedimientos 06/11/2023
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE VINCULACION Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

PROCESO: ANALISIS E INFORMES DE LA INCIDENCIA DELICTIVA
PROCEDIMIENTO:

INFORMES DE LA ENCUESTA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA URBANA

TIPO: | ADJETIVO

CODIGO: | SG/21.5/PR.2.1
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 02

Elaborar informe de los principales resultados de la percepcion de seguridad publica en la poblacion

de 18 afios y mas en zonas urbanas, proporcionados por la Encuesta Nacional de Seguridad Publica
Urbana del INEGI.

MARCO NORMATIVO:

e Articulo 35, fraccién XIX de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de

Guanajuato.

e Articulo 9, fraccidn lll, del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica.

ALCANCE:

Inicia con la publicacién de los resultados de la Encuesta Nacional de Seguridad Publica Urbana en

la pagina del INEGI y termina con el reporte en torno a la percepcion de la poblacion sobre la

seguridad publica en las ciudades Guanajuato, Ledn e Irapuato.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Revisar el apartado que contiene los resultados de la JOyL / CCESP
ENSU.
En el apartado “Tabulados”, descargar el archivo:

2 “ensu_tabulados_basicos- JOyL / CCESP
mes_atual_afo_estmacion.zip”
En el archivo:

3 “ensu_tabuIaEios_bésicgs— . - JOyL / CCESP
mes_atual_afio_estmacion.zip”, identificar la base de
datos correspondientes a los temas a analizar.

4 Actualizar la base de datos en el mes al que JOyL / CCESP
corresponde la actualizacion.




GUANAJUATO

Generar las gréficas y variaciones respecto al

mandos.

5 . . JOyL / CCESP
periodo correspondiente.
Elaborar la presentacion ejecutiva de los resultados Presentacion
6 de la ENSU y enviar para visto bueno a la titular del JOyL / CCESP ejecutiva  en
SESESP. formato PDF.
7 Analizar la presentacion ejecutiva de Incidencia SE
Delictiva.
¢, Existen observaciones o comentarios al documento?
8 . o o DGVyS
Si, contintia paso 9. No, contintia paso 10.
9 Solventar observaciones y volver al punto 6 JOyL / CCESP
10 Compartir informacién a la base de datos de altos DGVYS Presentacion

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

5 horas

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Presentacion ejecutiva de la ENSU

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de presentaciones ejecutivas elaboradas en el afio.

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO | DEFINICION
JOyL Jefe/a de Operaciones y Logistica.
CCESP Coordinador/a Del Consejo Estatal De Seguridad Publica.
ENSU Encuesta Nacional de Seguridad Publica Urbana.
INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
DGVyS Director/a General de Vinculaciéon y Seguimiento
Secretario/a Ejecutivo
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REGLAS DE OPERACION

1. El INEGI publica trimestralmente los resultados de las estimaciones de la ENSU. El Jefe de

operaciones y logistica deberd mantenerse al tanto de las actualizaciones.

2. Los criterios a analizar seran: percepcion de inseguridad, expectativas sobre delincuencia,
atestiguacion de incivilidades, cambio de habitos, desempefio de autoridades, confianza de las
autoridades, problematicas urbanas, corrupcion por parte de las autoridades y confianza en la

administracion publica.
3. La presentacion ejecutiva se realizara en las siguientes vertientes:
1. Paralas ciudades de Guanajuato, Le6n e Irapuato.

4. Una vez que el INEGI publica los resultados, se debera presentar el resumen ejecutivo en el
transcurso del mismo dia de la publicacion. Por tal motivo, se requiere que dos personas trabajen

los puntos mencionados en el numeral 2 por separado para agilizar el trabajo.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01 Registré el procedimiento 11/06/2023

02 Actualizacion de formato 11/06/2023
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION Y SEGUIMIENTO

PROCESO: ANALISIS E INFORMES DE LA INCIDENCIA DELICTIVA

PROCEDIMIENTO: TIPO:
INFORMES DE LA INCIDENCIA DELICTIVA DEL CODIGO:
ESTADO DE GUANAJUATO FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADJETIVO
SG/21.5/PR.2.2
11/06/2023

01

Elaborar informes de la incidencia delictiva del estado de Guanajuato y sus municipios para generar
herramientas que propician el andlisis de los delitos de alto impacto, la transparencia y el Gobierno

abierto.

MARCO NORMATIVO:

e Articulo 35, fraccion XIX de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de

Guanajuato.

e Articulo 9, fraccion IlIl, del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica.

ALCANCE:

Inicia con la publicacién de la incidencia delictiva en la pagina del SESNSP y termina con el reporte

de incidencia delictiva tanto Estatal como el de los 46 municipios que lo integran.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Identificar el apartado que contiene los delitos de

1 ,
fuero comin

JOyL / CCESP

En el apartado “Delitos por cada 100 mil habitantes

mil hab 2015-2023_mes actual”

2 (formato PDF)”, descargar el PDF: “CNSP-Delitos-100 | JOyL / CCESP

Transcribir la informacién correspondiente a los

2023 _mes actual”, “CNSP-Delitos-2023 mes actual”
extraer sus carpetas.

3 . . .
delitos que seran analizados JOyL / CCESP
Descargar las bases de datos “Municipal-Delitos-

4 2015-2023_mes actual’, Estatal-Victimas-2015- JOyL / CCESP

actual”, identificar la base de datos correspondientes
al ejercicio que se reporta.

5 En el archivo “Municipal-Delitos-2015-2023_mes | JOyL / CCESP
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¢Existen variables entre los reportes de meses
anteriores y la actualizacion del mes que se

Gobierno.

6 reporta? JOyL / CCESP
Si, contintia paso 7. No, continda paso 10
7 Actualizar la base gle _d,atos en el mes al que JOyL / CCESP
corresponde la actualizacion
¢ Esta actualizacion incide en los datos a reportar, de
8 periodos anteriores? JOyL / CCESP
Si, contintia paso 9. No, contintia paso 10
9 Elaborar nota aclaratoria del ajuste realizado. JOyL / CCESP
10 F_iltrar Ips de_litos_ de al_to impacto en sus variables con JOyL / CCESP
violencia y sin violencia.
11 Gerlerar las tablas,_gréficas y variaciones respecto al JOyL / CCESP
periodo correspondiente.
Integrar los indicadores de delitos por cada cien mil
12 | habitantes del estado de Guanajuato por delito a| JOyL/CCESP
analizar.
13 Construir §eméforo de ingiercia delictiva del estado JOyL / CCESP
de Guanajuato y sus municipios.
46 presentaciones
Elaborar las presentaciones ejecutivas de Incidencia de los municipios,
14 | Delictiva y semaforo de Incidencia Delictiva; y enviar | JOyL / CCESP una presentacion
para visto bueno a la DGVyS. estatal y semaforo
de ID
15 Ana.lliz'ar las presentaciones ejecutivas de Incidencia DGWYS
Delictiva.
¢ Existen observaciones o comentarios al documento?
16 Si, contintia paso 17. No, continGia paso 18. DGVYS
17 | Solventar observaciones y volver al punto 13 JOyL / CCESP
18 Compartir presentaciones ejecutivas con altos DGWYS
mandos.
19 Compa.rtir |'a, informacion generada con la CAD para JOyL / CCESP Presenta,ciones y
su publicacion. semaforo
20 | Publicar la informacién en la pagina del SESESP. CAD
21 | Generar propuesta oficios y enviar a los DGVyYS JOyL / CCESP 46 oficios para los
municipios y un
oficio para
SEGOB
22 | ¢Existen observaciones o comentarios al documento? DGVyS
Si, contindia paso 22. No, contintia paso 23.
23 | Solventar observaciones y volver al punto 20 JOyL / CCESP
24 | Entregar oficios para firma de la titular del SESESP. DGVyS
25 | Enviar oficios a los 46 municipios y la Secretaria de CVvT Oficios
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GUANAJUATO
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
5 dias Presentaciones ejecutivas de Incidencia Delictiva

INDICADORES DE LA OPERACION:

NUmero de presentaciones ejecutivas, oficios y semaforos de ID elaboradas al afio.

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO | DEFINICION

JOyL Jefe de Operaciones y Logistica

CCESP Coordinador/a Del Consejo Estatal De Seguridad Publica

DGVyS Director/a General de Vinculacion y Seguimiento

CAD Coordinaciéon Administrativa

CVT Coordinador/a de Vinculacion Técnica

SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica

SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

ID Incidencia Delictiva

REGLAS DE OPERACION

1. EI SESNSP publica el dia 20 de cada mes. Sin embargo, el Jefe de operacionesy logistica debera

mantenerse al tanto de las actualizaciones que pueden surgir antes o después de la fecha sefialada.

2. Los delitos de alto impacto a analizar seran: homicidios dolosos, secuestro, robo de vehiculo,
extorsiones, robo a casa habitacion, robo a transeunte, robo a negocio, narcomenudeo, violencia

familiar, feminicidio y violacion, fraude
3. Las presentaciones ejecutivas se realizaran en las siguientes vertientes:

1. Estatal
2. Municipales

3. Semaéforo

4. Para la elaboracion de las presentaciones ejecutivas, se cuenta con 5 dias naturales para la
entrega y publicacion de las mismas, por tal motivo se requiere del trabajo de dos personas para

poder cumplir con el plazo establecido.



CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE REGISTRO

01

Se documenté el procedimiento

11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

TIVA DEL ESTADO DE GUANAJUATO

INFORMES DE LA INCIDENCIA DELIC




SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION Y SEGUIMIENTO

PROCESO: ANALISIS E INFORMES DE INCIDENCIA DELICTIVA

PROCEDIMIENTO:
INFORMES SEMANALES SOBRE TEMAS DE

SEGURIDAD PUBLICA (ROBOS
RELACIONADOS A INSTITUCIONES
BANCARIAS Y PERSONAS NO

LOCALIZADAS/PRIVADAS DE LA LIBERTAD Y
LOCALIZADAS.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO

CODIGO: | SG/21.5/PR.2.3

FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 01

Elaborar reportes semanales enfocados a los robos relacionados a instituciones bancarias y

personas no localizadas/localizadas y privadas de la libertad en el estado de Guanajuato.

MARCO NORMATIVO:

e Articulo 35, fraccion XIX de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de

Guanajuato.

e Articulo 9, fraccidn lll, del Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica.

ALCANCE:

Inicia con la descarga de las novedades diarias enviadas por el C5i del dia anterior al presente y

termina con dos reportes estadisticos que deben ser enviados a la direccion de vinculacion y

seguimientos los dias viernes antes de las 13:00 hrs.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Descargar el reporte d,e nov.edades diarias CCESP
provenientes del C5i de un dia anterior.
5 Identificar dentro del reporte el nimero de incidencias CCESP
de RRIB y PNL,LyPL.
3 Registrar las incidencias diarias en sus respectivas CCESP
bases de datos en la plataforma Excel.
4 Extraer !os datos de las bases de Excel CCESP
contendrén los reportes semanales.
5 Elaborar los reportes semanales con los datos CCESP
extraidos de las bases Excel.
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Presentacion
Ejecutiva de

Terminar los reportes semanales sobre RRIB y PNL,.LYPL e
6 PNL,LyPL CCESP Informiz
Estadistico de
RRIB
7 Enviar reportes a la DGV para su revision CCESP
8 Revisar los reportes DGVyS
¢ Existen observaciones en los reportes?
9 Si, contindia paso 10 No, continGia paso 12 DGVYS
10 Reenviar_ los reportes al CCESP para corregir las DGVYS
observaciones.
11 | Corregir observaciones y mandar a la DGVyS CCESP
12 | Los reportes son enviados a la Titular del SESESP DGVyS

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

3 horas Presentacion ejecutiva de personas no localizadas,

localizadas y privadas de la libertad.
Informe estadistico sobre robos relacionados con
instituciones bancarias.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de informes sobre PNL,LyPL y RRIB elaborados en un afio.

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO | DEFINICION
CCESP Coordinador/a Del Consejo Estatal De Seguridad Publica
DGVyS Director/a General de Vinculaciéon y Seguimiento
SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
] Direccién General del Sistema Estatal de Coordinacion, Comando, Control,
cs Comunicaciones, Cémputo e Inteligencia
RRIB Robos Relacionados a Instituciones Bancarias

PNL,LyPL

Personas No localizadas, Localizadas y Privadas de la Libertad




GU
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REGLAS DE OPERACION

El C5i envia la informacion con las novedades diarias a la Direccién General de Vinculacion
la cual hace llegar al CCESP estos datos para la generacion de los reportes semanales.
Los Robos relacionados con instituciones bancarias y las personas no localizadas,
localizadas y privadas de su libertad tienen su respectiva base de datos en Excel.

En los robs relacionados con instituciones bancarias se toma en cuenta a los
cuentahabientes (dentro de la institucion) y transelntes que fueron victimas de robo posterior
a un retiro de banco.

Los reportes deben ser enviados a la Titular del SESESP los dias viernes antes de la 13:00
hrs.

El orden semanal que considera los reportes es el siguiente: viernes, sabado, domingo,

lunes, martes, miércoles y jueves.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01

Se documenté el procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

Informes SemanalesSobre TemasdeSeguridad Publica




GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACON DE FONDOS

PROCESO: ADMINISTRACION DEL RECURSO FASP
PROCEDIMIENTO:
CONCERTACION DEL RECURSO FASP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO:  ADJETIVO
CODIGO:  SG /21.6/PR.1.1
FECHA: 11/06/2023

VERSION: 03

Administrar y ser participe de la concertacion del recurso que le fue asignado a las entidades
federativas para dar cumplimiento a estrategas nacionales en materia de seguridad publica

MARCO NORMATIVO:

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

Inicia con la concertacién de los recursos que se asignan al Fondo de Aportaciones para la Seguridad

Pudblica (FASP), mismos, que se ejecutan segun la normativa aplicable para tal fin y termina con el

convenio firmado.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

para que sea autorizada el proyecto de inversion.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Recibir |nV|tac!(?n por parte del SESNSP, para asistir CF., DGFyFM Oficio
a la concertacion del recurso FASP.

Solicitar a los ejecutores del recurso, el proyecto de i
. - . Oficio-proyecto de
2 inversion generado acorde a las necesidades de la CF . -
; inversion
Entidad.
Concentrar los proyectos de inversion validados por
. ., Proyecto de

3 los ejecutores para la presentacién en la CF . -

L inversion
concertacion.

4 Analizar si hubo observaciones del proyecto de CF Proyecto de
inversion. inversion
¢ Existen observaciones?

5 Si, pasar al punto 2. CF Proyectg de
No, pasar al punto 6. Inversion
Emitir de forma econdémica al Secretariado Ejecutivo Provecto de

6 del Sistema Nacional de Seguridad Publica, el CF roy -

. L, . inversion
proyecto de inversién consolidado.
Convocar a los ejecutores mediante oficio para

7 asistir a la Cd. de México a la concertacion de dicho CF, DGFyFM Oficio
fondo, asentando, fecha, hora y lugar de reunion.

8 Dar seguimiento en la reunion de la concertacion, CF Proyecto de

inversion




GUANAJUATO

¢ Existen observaciones?

Proyecto de

9 Si, pasar al punto 4. CF . -
No, pasar al punto 10. Inversion
Verificar si en la reunion de la concertacion, en la Estructura
10 | estructura programatica hubo conceptos de gastos CF L
- . B programatica
distintos a los contenidos en el catalogo.
¢ Existen diferencias en los conceptos? Estructura
11 | Si, pasar al punto 12. CF .
No, pasar al punto 14. programatica
Solicitar a las unidades administrativas solventar las Estructura
12 | diferencias en los conceptos y determinen la CF -
S : i programatica
validacion de la propuesta de inversion.
¢ Esta validada y autorizada la propuesta? Estructura
13 | Si, pasar al puntol4. CF .
No, pasar al punto 12. programatica
Reunir a los ejecutores una vez asignados los
montos publicados en el Diario Oficial de la o
14 Federacjén, para que se reglicen !Qs ajustes CF, DGEyFM OfICI(?- PI’O)./,eCtO
necesarios del proyecto de inversion y de inversion
posteriormente emitir al SESNSP el documento
oficial.
15 | Dar seguimiento, solicitar al SESNSP la validacion CF Proyecto de
de la aprobacion del proyecto de inversién. inversion
16 | Solicitar al SESNSP la autorizacion de la estructura CF Oficio, estructura
programatica. programaética
17 | Compilar la firma de las partes involucradas, en la CF Convenioy
suscripcion del convenio y anexos FASP. anexos
18 | Dar a conocer la Estructura Programética de lo CF Estructura
aprobado después de la concertacion a los programatica
ejecutores, asi como, remitirles el convenio y anexo
técnico.
19 | Realizar la Estructura Programatica de los CF Estructura
Elementos PEP y darla a conocer a los ejecutores. programatica EPP
20 | Administrar, controlar, revisar y dar seguimiento el CF-ASEE, Estructura
recurso del FASP, en este caso debera remitirse a JVySFF programatica,
los procedimientos indicados para tal fin. actas de cierre de
auditorias,
16 | Clasificar, ordenar, describir, digitalizar, integrar al CF Expediente

Sistema Integral de Correspondencia la informacién
generada en expediente fisico. Conforme a los
procedimientos establecidos en materia de archivo.
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TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente un mes y medio Convenio firmado

INDICADORES DE LA OPERACION:

Convenio firmado

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
SESESP | Secretario/a Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
DGFyFM | Director/a General de Fondos y Fortalecimiento Municipal.
FASP Fondos de Aportacion para la Seguridad Publica.
CF Coordinador/a de Fondos
JVYySFF Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento de Fondos Federales
ASEE Analista de Seguimiento con Ejecutores Estatales.
(SIHP — Sistema Integral de la Hacienda Publica (SIHP — SAP) Sistema de Registro Contable
SAP) Presupuestal.
Ejecutores | Secretaria de Seguridad Publica, Fiscalia General del Estado, Secretariado Ejecutivo del

Sistema Estatal de Seguridad Publica, Instituto de Formacion en Seguridad Publica y

Centro de Evaluacién y Control de Confianza.

REGLAS DE OPERACION

1. Remisién oportuna de la informacién acorde a la normatividad aplicable

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registré el procedimiento. 31/08/2019
02 Cambio de formato. 02/06/2022
03 Actualizacién de procedimiento. 11/06/2023
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OBIERNO DE LA GENTE

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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PROCESO: ADMINISTRACION DEL RECURSO FASP

PROCEDIMIENTO: TIPO:
INFORMES MENSUALES Y TRIMESTRALES cODIGO:
FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LUl SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACON DE FONDOS

ADJETIVO

SG /21.6/PR.1.2
11/06/2023

03

Remitir al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, los informes mensuales
y trimestrales sobre el ejercicio y destino de los recursos FASP, a través de los mecanismos que
éste determine en cumplimiento a la normatividad aplicable.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con oficio de solicitud de informacion a cada instancia ejecutora y termina con el acuse de
recibido del SESNSP.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

SAP).

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Requerir a los ejecutores del recurso, la estructura _
- e . Oficios de
1 programética con los avances fisico-financiero, ASEE, JVySFF .
. solicitud.
mensual y trimestral.
Recibir de los ejecutores la estructura programatica Correo
2 con los avances solicitados, y remitira para su CF L _
o L electronico-Oficio.
seguimiento y atencion.
Correo
. L electronico
3 Observar la informacién. ASEE, JVySFF y
estructura
programatica
. L Correo
¢La informacion corresponde al avance mensual o electrénico-
4 trimestral? Mensual, pasar al punto 5. Trimestral, ASEE, JVySFF
estructura
pasar al punto 7. »
programatica
Concentrar y consolidar en la estructura
programética, la informacion remitida por los Estructura
5 ejecutores, asi como, revisar, conciliar con reportes ASEE, JVySFF programatica
Sistema Integral de la Hacienda Publica (SIHP — digital.
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6 Continuar en la actividad 8. ASEE, JVySFF
Integrar en carpeta digital, las evidencias
documentales que emiten los ejecutores, sobre la Estructura
7 . . . . " ASEE, JVySFF programatica
ejecucion del recurso. Mismos seran remitidos al diaital
SESNSP. gra.
Correo
Remitir la estructura programatica consolidada de electronico
8 avance mensual y trimestral al SESNSP_, con base ASEE, JVySFF _ (mensual),_
en los plazos establecidos en la normativa para tal trimestral archivo
fin. digital y correo
electronico.
Enviar oficio al SESNSP para formalizar la entrega
9 de Ios,re_portes,remltldos_q través de correo ASEE, JVySFF Oficio-estado de
electrénico. Asi como, oficio del estado de cuenta del cuenta.
mes correspondiente.
Clasificar, ordenar, describir, digitalizar, integrar al
10 Sistema Integral de'Corre,spondencia la informacion ASEE, JVySFF Expedien,te.fisico-
generada en expediente fisico. Conforme a los electrénico.
procedimientos establecidos en materia de archivo.
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente una semana Reportes mensuales y trimestrales entregados

INDICADORES DE LA OPERACION:

Reportes mensuales y trimestrales entregados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica

FASP Fondos de Aportacion para la Seguridad Publica

CF Coordinadora/a Fondos

JVYySFF Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento de Fondos Federales

ASEE Analista de Seguimiento con Ejecutores Estatales
(SIHP — Sistema Integral de la Hacienda Publica (SIHP — SAP)
SAP)

Ejecutores | Secretaria de Seguridad Puablica, Fiscalia General del Estado, Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica, Instituto de Formacion en Seguridad Puablica y

Centro de Evaluacién y Control de Confianza
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REGLAS DE OPERACION
1. Remision oportuna de la informacion acorde a la normatividad aplicable

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el procedimiento. 31/08/2019
02 Cambio de formato. 02/06/2022
03 Ajuste de procedimiento. 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACON DE FONDOS

PROCESO: ADMINISTRACION DEL RECURSO FASP

PROCEDIMIENTO:

SOLVENTAR REQUERIMIENTOS DE LOS
ORGANOS DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LOS RECURSOS PARA LA SEGURIDAD
PUBLICA

TIPO: [ ADJETIVO
CODIGO: | SG /21.6/PR.1.3
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender los procesos de fiscalizacion que derivan en solicitudes de informacion y documentacion por
parte de los diversos érganos de control en el cumplimiento de sus facultades, de manera directa y

coordinada con los involucrados en el ejercicio de los recursos.

MARCO NORMATIVO:

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

Inicia con la notificacién del inicio de un proceso de revision y concluye con el dictamen emitido por

parte del auditor.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir oficio de inicio de procedimiento de auditoria _
1 . . p. CFyFM Oficio
por la instancia correspondiente.
Solicitar a los ejecutores la informacion necesaria i
o Oficio-correo
2 para responder la auditoria en caso de que no se JSIF ..
electrénico
cuente con ello.
3 Recibir, revisar, e integrar la informacion emitida por JSIF Oficio-correo
los ejecutores. electrénico
4 Analizar y revisar la informacion. JSIF Fisica- electrénica
Oficios,
5 ¢ La informacién cumple con lo requerido? Si, pasa al JSIF estructuras,
punto 6. No es correcta pasar al punto 2. evidencias
documentales
Incorporar la informacién al expediente para enviar al Oficio- correo
6 |er anpo de control que solicita P P JSIF electronico- CD-
9 q ' DVD
7 Recibir aclaraciones de la informacion remitida y/o JSIF Oficio-correo
dictamen final de auditoria. electrénico
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. . . . . . I f i L
¢ Existe insuficiencia de informacion y/o Oficios
. . L, o . estructuras,
8 observaciones a la informacion remitida? Si, regresar JSIF . .
) evidencias
al punto 2. No, continuar con el punto 9.
documentales
9 Dar seguimiento del estatus que guarda la auditoria, JSIF Oficio-correo
hasta su dictamen final. electrénico
10 | Recibir acta de cierre de auditoria. CFyFM Acta de cierre
11 | Clasificar, ordenar, describir, digitalizar, integrar al JSIF Expediente fisico
Sistema Integral de Correspondencia la informacion y electrénico
generada en expediente fisico. Conforme a los
procedimientos establecidos en materia de archivo.
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO:

Depende del ente auditor Dictamen o acta de cierre de la auditoria.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Auditorias atendidas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
JSIF Jefe/a de Seguimiento con Instancias Federales
CFyFM Coordinador/a de Fondos y Fortalecimiento Municipal

Ejecutores | Secretaria de Seguridad Pdblica, Instituto de Formacién en Seguridad Publica,
Procuraduria General de Justicia, Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

Seguridad Publica y Centro de Evaluacion y Control de Confianza

REGLAS DE OPERACION

1. Entrega en tiempo y forma de la informacion solicitada para evitar que se generen observaciones.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el procedimiento. 31/08/2019
02 Cambio de formato. 02/06/2022
03 Actualizacién de procedimiento. 11/06/2023
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACON DE FONDOS

PROCESO: ADMINISTRACION DEL RECURSO FASP
PROCEDIMIENTO:
REVISION DE GABINETE FASP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO:  ADJETIVO
CODIGO: SG /21.6/PR.1.4
FECHA: 11/06/2023
VERSION: 03

Atender los requerimientos de informacion y documentacion solicitados por el Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica en el cumplimiento de sus facultades, de manera directa

o coordinada con los responsables del ejercicio de los recursos.

MARCO NORMATIVO:

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

Inicia con la notificacién del oficio de solicitud de informacién, una vez solventadas las observaciones

en caso de que existieran, dicha auditoria concluye con un acta de cierre y notificacion de resultado

a los ejecutores.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Si, pasar al punto 6, de lo contrario pasar al punto 3.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir oficio de inicio de revision por parte del
1 SESNSP el cual se remite a la Coordinacion de OP Oficio
Fondos.
Notificar a los ejecutores del gasto el inicio de la
revision y solicitar la documentacién
2 correspondiente, asi como, establecer las fechas de ASEE, JVySFF Oficios
entrega, asi como los formatos mediante los que se
deberéd enviar dicha informacion.
Asesorar a los ejecutores del gasto sobre las dudas Llamadas
3 existentes en el llenado de formatos y/o JVYySFF telefonicas y/o
documentacién solicitada. correo electrénico
4 Recibir la informacién y documentacién solicitada de IVYSFF Oficio y/o correo
los ejecutores. electrénico
Documentacion
5 Revisar la informacién remitida por los ejecutores. JVySFF fisica-correo
electronico
La informacién recibida. ¢ Cumple con lo solicitado? IVYSFF Dgg:i:ir:sgfn

electrénico
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GU
Integrar en un solo documento la informacién, a fin

6 de elaborar oficio con la documentacion enviada JVySFF Oficioy CD
para remitirla al SESNSP.

7 Entregar la informacion y documentacion al CFFM Acuse
SESNSP.

8 Recibir informe preliminar de resultados que puede CF Oficio-informe-
contener solicitudes de aclaracion, justificacién y/o correo electrénico
documentacién adicional.

9 ¢ Existen observaciones? CF Oficio-informe-
Si, pasar al punto 10. correo electrénico
No, pasar al punto 14.

10 | Notificar los resultados provisionales a los ejecutores JVySFF Oficios
del gasto y en su caso, solicitar la documentacion
requerida que a cada uno corresponda.

11 | Recabar y preparar la informacion complementaria, si JVYSFF Oficio
es necesario se solicita a los involucrados.

12 Entregar informacién y documentacién que solvente JVYySFF Oficioy CD
las observaciones emitidas.

13 | Iral paso 8. JVySFF Oficio

14 | Notificar a los ejecutores del gasto los resultados CF Oficio
obtenidos.

15 | Clasificar, ordenar, describir, digitalizar, integrar al JVySFF Expediente fisico-
Sistema Integral de Correspondencia la informacion electrénico
generada en expediente fisico. Conforme a los
procedimientos establecidos en materia de archivo.

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
El tiempo depende de lo dictado por el ente Acta de cierre de la auditoria y notificacién de
auditor resultados a los ejecutores
INDICADORES DE LA OPERACION:
Numero de Actas de cierre comparado con el niumero de notificaciones de resultados
TERMINOS Y DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
OoP Oficialia de partes

ASEE Analista de Seguimiento con Ejecutores Estatales

CFFM Coordinacion de Fondos y Fortalecimiento Municipal

JVySFF Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento en Fondos Federales

SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
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CF

Coordinador/a de Fondos

Ejecutores:

Secretaria de Seguridad Publica, Procuraduria General de Justicia del Estado,
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Instituto de Formacion
en Seguridad Publica, Centro de Evaluacion de Control y Confianza del Estado de
Guanajuato

REGLAS DE OPERACION

1. Entregar en tiempo y forma toda la informacién y documentacion solicitada a fin de cumplir el

requerimiento

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el procedimiento. 31/08/2019
02 Cambio de formato. 02/06/2022
03 Actualizacién de procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

Motificar a los
ejecutores del

ejecutores del informacion y

gasto los
resultados
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n
< Notificar a los
ejecutores del 4
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de la revision Asesarar a las Cumpl Integrar la s
y umple g infarmacian y
selicitar |2

Observaciones

documentacian

revision por
parte del

a
7]
g
E L
4 documentacian gasto elaborar oficio que solvente
E " T No._":c;,{,‘ (= ——

H h resultados

- - e ~

E Recibir la Revisar la Entregar la Redibir informe provisionales a Recabar y
o infarmacién y informacién informacion y reliminar de Ios ejecutores preparar la
z documentacisn ramitida por los doeumentacién el informacién
g solicitada ejecutores al SESNSP complementaria
7] —
g T
e | E

I
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACON DE FONDOS

PROCESO: ADMINISTRACION DEL RECURSO FASP

PROCEDIMIENTO: TIPO:
REPORTE DE AVANCES TRIMESTRALES EN CODIGO:
EL SRFT FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADJETIVO

SG /21.6/PR.1.5
11/06/2023

03

Informar ala Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), el avance trimestral sobre el gjercicio
y destino de los recursos FASP, a través del Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT),
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

MARCO NORMATIVO:

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

Inicia, con la solicitud de informacidn de los avances a los ejecutores del gasto y termina al verificar

la publicacion del trimestre en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato con la

generacion del expediente fisico - electrénico.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

pasar al punto 4.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Det.ermln.afr las metas de'los programas y proyectos Formato de carga
1 de inversion a fin de realizar la carga de la JSIF .
) L - Folios
informacién al SRFT.
5 Solicita'lr informacioén de los avances fisico-financiero JSIE Oficio de solicitud
a los ejecutores del recurso FASP.
Concentrar, revisar y conciliar informacion de
3 ejecutores con reportes del Sistema Integral de la JSIF Base de datos
Hacienda Publica (SIHP — SAP) y remitir a la SFIA.
4 Realizar, revisar e integrar el reporte consolidado en JSIF Formatos de
los formatos de captura requeridos SRFT. captura
5 Registra los avances fisicos financieros de los JSIF Formatos de
proyectos y ejercicios correspondientes en el SRFT. captura en SRFT
6 Solicitar revision y validacién de los proyectos JSIF Correo
capturados en SRFT a la SFIA. electrénico
7 ¢ Existen observaciones? Si, pasar al punto 4. No, JSIF Correo
pasar al punto 8. electronico
8 Enviar folios para su validacion a la SHCP. JSIF Reporte d.e portal
de Hacienda
9 ¢ Los folios son correctos? Si, pasar al punto 10. No, JSIF Folios
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Obtener el reporte del ejercicio desde el SRFT con la

Reporte del portal

archivo.

10 . . . JSIF )
informacion validada de los proyectos. de Hacienda
Enviar reporte de avances en los formatos indicados Oficio de

11 por la SFIA con la finalidad de solicitar la publicacién JSIF solicitud- Reporte-
de los avances en el POGEG y pagina de internet. Periddico oficial

12 ¢ Se publicé la informacion remitida? Si, continuar en JSIF POGEG
el punto 13. No, regresar al punto 10.

Integrar, ordenar, clasificar, digitalizar y archivar la . .
. . Expediente fisico-
informacion generada durante el proceso. Conforme .

13 el . . JSIF archivo
a los procedimientos establecidos en materia de -

electrénico

El tiempo depende la entrega de la informacién

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Publicacién del informe en el Periédico Oficial del

digitalizada. Gobierno del Estado de Guanajuato (POGEG).

INDICADORES DE LA OPERACION:

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

SRFT Sistema de Recursos Federales Transferibles

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SIHP Sistema Integral de la Hacienda Publica

SRFT Sistema de Recursos Federales Transferidos
FASP Fondos de Aportacion para la Seguridad Pablica
SFIA Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion
JSIF Jefe/a de Seguimiento con Instancias Federales

POGEG

Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato
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REGLAS DE OPERACION

1. Captura oportuna de la informacién en el Sistema de Recursos Federales Transferibles y Portal

Aplicativo de la Secretaria de Hacienda, asi como, su publicacion en el POGEG, acorde a la

normatividad aplicable.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el procedimiento. 31/08/2019
02 Cambio de formato. 02/06/2022
03 Actualizacién de procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

REPORTE DE AVANCES TRIMESTRALES EN EL SRFT

Concentrar, revisary
conciliar informacion
de ejecutores

Solicitar
infarmacion de
los avances
fisice-financiera

JSIF

Determinar las metas

de los programas y
proyectos de inversion

Realizar, revisar
e integrar el
reparte
consolidado

Observaciones

'S - )
Registra los

avances fisicos
financieros de

L los proyectos )

Ernviar folios
para su
validacidn a la
SHCP

Salicitar
revisian y
validacidn de
los proyectos

Observaiones

Enviar reporte
de avances en
les farmatos
indicadas por |a
SFIA

Obtener el
reporte del
ejercicio desde
el SRFT

Se publicd la
informacidn

Archivar la
dacumentacicn




GUANAJUATO

- SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACON DE FONDOS

PROCESO: ADMINISTRACION DEL RECURSO FASP

PROCEDIMIENTO:
REPORTE DE AVANCES SRFT V2 MIR

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG /21.6/PR.1.6
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer de manera clara, objetiva y concreta cual es el problema que origina la necesidad de que
la dependencia cuente con una matriz de indicadores para resultados (MIR), el avance de los
Indicadores de desempefio del FASP.

MARCO NORMATIVO:

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

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de informacion en la proyeccion de los indicadores de la MIR FASP del ejercicio

correspondiente a los ejecutores del gasto y termina con la publicacién en POGEG.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Solicitar informacién a los ejecutores del recurso,
1 sobre la proyeccion de avances de indicadores CF Oficio de solicitud
trimestrales, semestrales y/o anuales de la MIR FASP.
Recibir, concentrar, revisar e integra el reporte Oficio o Correo
2 consolidado con la informacién que remiten los CF electrénico- base
ejecutores. de datos
Reporte del
. Sistema de
Capturar las proyecciones de avance de los
3 - ~ CF Recursos
indicadores de desempefio en SRFT.
Federales
Transferidos
Solicitar informacién a los ejecutores de los avances
4 de indicadores que correspondan (trimestral, CF Oficio de solicitud
semestral y/o anual).
- . . Oficio y/o correo
Recibir, revisar y concentrar e integrar en el reporte L
5 . CF electronico, base
consolidado.
de datos
Reporte del
6 Capturar los avances de desempefio en el SRFT. CF Sistema de
Recursos
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Federales
Transferidos

7 Solicitar revisién y validacion de los avances de CF Correo
indicadores de desempefio ala SFIA. electrénico

8 ¢ Existen observaciones? Si, pasar al punto 9. No, CF
pasar al punto 11.

9 Atender observaciones y volver a solicitar la validacién CF Correo
a SFIA de los avances de indicadores. electronico

10 | Regresar al paso 6.

11 | Enviar a validacién de la SHCP los indicadores CF Reporte del
capturados a SFIyA. Sistema de

Recursos
Federales
Transferidos

12 | Verificar si ya esta validada la informacion capturada, JSIF Reporte del

para generar reporte del ejercicio desde el SRFT. Sistema de
Recursos
Federales

Transferidos

13 | Enviar reporte de avances en los formatos indicados JSIF Oficio de solicitud
por la SFIA y solicitarle su publicacion en el POGEG y
pagina de internet.

14 | Dar seguimiento de las publicaciones trimestrales en JSIF Periddico Oficial
el POGEG.

15 | Integrar, ordenar, clasificar, digitalizar y archivar la JSIF Expediente fisico-
informacién generada durante el proceso. Conforme a electrénico
los procedimientos establecidos en materia de
archivo.

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
El tiempo depende del POGEG Publicaciones trimestrales en el POGEG

INDICADORES DE LA OPERACION:

Publicaciones trimestrales en el POGEG generadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CF Coordinador/a de Fondos
MIR Matriz de Indicadores para Resultados
SRFT Sistema de Recursos Federales Transferibles
(PASH)

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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FASP Fondos de Aportacion para la Seguridad Puablica

SFIyA Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion

JSIF Jefe/a de Seguimiento con Instancias Federales

POGEG Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato

REGLAS DE OPERACION

1. Captura oportuna de la informacién en el Sistema de Recursos Federales Transferidos
(SRFT/Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (PASH)).

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el procedimiento. 31/08/2019
02 Cambio de formato. 02/06/2022
03 Actualizacién de procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

~ )
Dar seguimiento de las publicaciones Archivar
trimestrales en el POGEG documentacion
\. J

F

' "
Enviar reporte de avances en los
formatos indicados por la SFIA y
solicitarle su publicacion POGEG

. "

ISIF

Werificar si ya
esta validada la

informacion
capturada

Solicitar
informacion a
los ejecutores
de los avances
de indicadores

que
conrespondan

Capturar las
proyecciones de avance
de los indicadores de
desempefo

Salicitar
revision y
validacian de
los avances de
indicadares de
desempefo

REPORTE DE AVANCES SRFT VZ MIR

Recibir, concentrar,
revisar £ integra el
reporte

Erviar a
validacion de la
SHCF las

Recibir, revisar y
concentrar & integrar
en el reporte
consolidado

JF

indicadores
capturadaos a

Solicitar informacidn SFIA

sobre la proyeccién de
avances de indicadores
trimestrales Capturar los
avances de
desempefio en
el SRFT

Atender
observaciones y
vohver a solicitar
la validacidn a

SFIS
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACON DE FONDOS

PROCESO: ADMINISTRACION DEL RECURSO FASP

PROCEDIMIENTO:
ADECUACIONES DEL FASP

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO:  ADJETIVO
CODIGO:  SG /21.6/PR.1.7
FECHA: 11/06/2023
VERSION: 03

Gestionar las modificaciones de montos, metas y conceptos de gasto (adecuaciones) que las
instancias ejecutoras requieren para el cumplimiento de sus compromisos, asi como, la modificacién

de los recursos conforme a sus necesidades mas apremiantes.

MARCO NORMATIVO:

e Reglamento interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
ALCANCE:

Inicia con la solicitud por parte de los ejecutores y termina con la autorizacion del SESNSP, asi como

informar a los ejecutores de su procedencia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Si, pasar al punto 11.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

1 Recibir solicitud de adecuacién presupuestal del CE Correo
recurso emitida por los ejecutores electronico-Oficio
Revisar en estructura programatica la solicitud de L

L, . . Fisico- Correo

2 adecuacion de los ejecutores, asi como, los formatos JVySFF L

. electronico
F1y F-2, cotizaciones, anexos.
—— — > o

3 ¢ La informacién es correcta? Si, pasar al punto 5. IVYSFF Formato F1y F2
No, es correcta, pasar al punto 4.

Retroalimentar y enviar por oficio a los ejecutores

4 sobre las observ.acmnes detectadgs, para q'ue. CF. JVySFF Fisico- ?qrreo
realicen las gestiones correspondientes, asi mismo, electronico
solicitar las correcciones.

5 Enviar oficialmente las solicitudes de adecuaciones JVVSFF Oficio, formatos,
para su aprobacion al SESNSP. y CD, cotizaciones

6 RE(.:I.bII’ dictamen de solicitud de adecuaciones, SESESP Oficio, dictamen
emitido por el SESNSP.

7 Analizar el dictamen de la solicitud de adecuacién JVVSFF Oficio, formatos,
emitida por el SESNSP. y CD, cotizaciones
¢La informacion es procedente?

8 No, pasar al punto 9. JVySFF Oficio
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Avisar oficialmente a los ejecutores sobre la no

g | procedencia de la adecuacion (en este caso, si CF, JVySFF Fisico- Correo
consideran los ejecutores adecuados, volver a ' electronico
solicitar la adecuacién).

10 | Iral paso 12 JVYySFF

11 | Avisar oficialmente al ejecutor sobre la procedencia JSIF Oficio y registro
de la adecuacion y registrar en el SIGMA FASP en sistema
(Ampliacion y reduccion de metas, reasignacion del SIGMA
recurso, reprogramacion, ajustes. Cuando aplique).

12 Clasificar, ordenar, describir, digitalizar, integrar al JVySFF Expediente
Sistema Integral de Correspondencia la informacion Fisico- Correo
generada en expediente fisico. Conforme a los electrénico-
procedimientos establecidos en materia de archivo.

TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:

El tiempo se determina por los ejecutores y el Oficio de solicitud de adecuacion de la procedencia
SESNSP 0 no procedencia emitida por el SESNS, y enviada a
los ejecutores, asi como, el registro en sistema

SIGMA (cuando aplique)

INDICADORES DE LA OPERACION:

Dictamenes de solicitud de adecuacion recibidos

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica

SESESP | Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

FASP Fondos de Aportacion para la Seguridad Pablica

CF Coordinador/a de Fondos

JVYySFF Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento de Fondos Federales

Ejecutores | Secretaria de Seguridad Publica, Fiscalia General del Estado, Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica, Instituto de Formacién en Seguridad Publica y

Centro de Evaluacién y Control de Confianza
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REGLAS DE OPERACION

1. Los ejecutores cuentan con las modificaciones presupuestales y atiendan sus necesidades mas

apremiantes en los tiempos establecidos en la normatividad aplicable, para la atencion de sus

necesidades primordiales, en beneficio de la Seguridad Publica.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el procedimiento. 31/08/2019
02 Cambio de formato. 02/06/2022
03 Actualizacion de procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

ADECUACIONES DEL FASP
JPS

Recibir
salicitud de 4 .
= pa— Retroalimentar y aoficialmente a
ctal enviar por oficio los ejecutares
presupuesta a los ejecutores
sobre las
abservaciones
detectadas
¥
Revisar en estructura
pragramatica la solicitud
de adecuacion de los Enviar
ejecutores oficialmente las
correcta solicitudes de

adecuaciones

oficialmente al
ejecutor sobre
la procedencia

.l

archivar la
documentacion

SESESP

v

Recibir dictamen
de solicitud de
adecuaciones
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACON DE FONDOS

PROCESO: ADMINISTRACION DEL RECURSO FASP

PROCEDIMIENTO: TIPO: | SUSTANTIVO

CONCILIACIONES BANCARIAS DEL RECURSO CODIGO: 1 SG /26 /PR18

FASP FECHA: | 11/06/23
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias del recurso FASP, con la finalidad de realizar
las inconsistencias, generadas durante el periodo para tener la informacion clara, oportuna, precisa
generada durante el periodo.

MARCO NORMATIVO:

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

Inicia con registros efectuados en Sistema Integral de la Hacienda Publica (SIHP — SAP) y termina
con las conciliaciones sin partidas en conciliacién, del recurso FASP en el afio que le corresponda,
el cierre de las cuentas FASP y dictamenes de auditoria.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Anallza.r, los registros efectuado§ por Ios, ejlecutores Pélizas (SIHP —
1 en el Sistema Integral de la Hacienda Publica (SIHP JVySFF, ASEE
SAP)
— SAP).
Registrar en el formato de conciliacion, las partidas Formato
2 en conciliacién a regularizar de cada uno de los JVySFF, ASEE S
. Conciliacion
ejecutores.
Enviar a los ejecutores la conciliacion, con la correo
. ) . . CF, JVySFF, electrénico-
3 finalidad de que regularicen sus movimientos que
. o ASEE Formato
traen como partidas en conciliacion. e
Conciliacion

Dar seguimiento mediante sistema Integral de la
Hacienda Publica (SIHP — SAP), para que las

4 . . - o ASEE, JVySFF SIHP — SAP
partidas identificadas en la conciliacion sean y ( )
regularizadas por cada uno de los ejecutores.

Identificar si las partidas en conciliacion emitidas a Oficios, (SIHP —

5 . P _ ASEE, JVySFF SAP)-correos
los ejecutores ya fueron regularizadas. L

electronicos
- - - - ot
6 ¢Las partidas estéan regularizadas? Si, pasar al ASEE, JVySFF

punto 7. No, pasar al punto 2.
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Correo
Actualizar el formato de partidas en conciliacion electrénico
7 versus Sistema Integral de la Hacienda Puablica ASEE, JVySFF (mensual),
(SIHP — SAP) Formato
Conciliacion
Enviar al final del ejercicio del recurso FASP y las
8 conciliaciones a Contabilidad Gubernamental de la CE Oficio-correo
Secretaria de Finanzas, Inversiéon y Administracion electronico
para su validacién.
Correo
. . . electronico
¢ Existen observaciones? Si, pasar al punto 4. No, CF, JVySFF,
9 (mensual),
pasar al punto 10. ASEE
Formato
Conciliacion
Solicitar a la Direccion General de Presupuesto de la _
. . - o . Oficio-correo
10 | Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, CF L
. electrénico
el cierre de las cuentas FASP.
- e, . ficio, dictamen-
11 | Recibir la notificacion del cierre de cuentas FASP. CF Oficio, dicta ,e.
correo electrénico
Clasificar, ordenar, describir, digitalizar, integrar al
Sistema Integral de Correspondencia la informacion .
12 gra’ de Lorresp ASEE, JVySFF Expediente
generada en expediente fisico. Conforme a los
procedimientos establecidos en materia de archivo.

TIEMPO DE EJECUCION DEL

Los tiempos dependen del SESNSP

PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Documentos de cierre de cuentas FASP

INDICADORES DE LA OPERACION:

Documentos de cierre de cuentas FASP

TERMINOS Y DEFINICIONES

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se registro el procedimiento. 31/08/2019
02 Cambio de formato. 02/06/2022
03 Actualizacién de procedimiento 11/06/2023
TERMINO DEFINICION
SESNSP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica
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SESESP | Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
FASP Fondos de Aportacion para la Seguridad Puablica
CF Coordinador/a de Fondos
JVYySFF Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento de Fondos Federales
ASEE Analista de Seguimiento con Ejecutores Estatales
(SIHP — Sistema Integral de la Hacienda Publica (SIHP — SAP) Sistema de Registro Contable
SAP) Presupuestal
Ejecutores | Secretaria de Seguridad Publica, Fiscalia General del Estado, Secretariado Ejecutivo del

Sistema Estatal de Seguridad Publica, Instituto de Formacion en Seguridad Publica y

Centro de Evaluacién y Control de Confianza

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE
LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: TIPO:
CONFORMACION DE LINEAMIENTOS Y CODIGO:
CRITERIOS DE DISTRIBUCION DEL FECHA:
RECURSO DEL FONDO ESTATAL VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADJETIVO

SG /21.6/PR.2.1
11/06/2023

03

Determinar los Lineamientos por los que se regira el Fondo para el Fortalecimiento de la Seguridad
Pdblica Municipal, asi como los Criterios y Férmula de Distribucién del Recurso.

MARCO NORMATIVO:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato

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

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

e Reglamento interior de la Secretaria de Gobierno

e Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato

ALCANCE:

Inicia generando el proyecto de lineamientos, criterios y férmula de distribucién para el otorgamiento

del Fondo y termina con la obtencién de la publicacién de los Lineamientos en el Periédico Oficial

del Estado de Guanajuato.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

SSP)

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 .Instrwr aI SE del SEIS,ESI,D pfalra coordinar la CESP Acuerdo
integracién del Comité Técnico.
5 Convocar a los mtegrantgs del Qom|te Técnico para SE Oficio
laborar la propuesta de Lineamientos.
Comité Técnico
Realizar la propuesta de anteproyecto de (DGVS, DGFFM, Propuesta del
3 Lineamientos en conjunto con las Areas del SESESP, Iingamiento
competentes. DGA-SG, SFlyAy
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Determinar los criterios y la férmula de

Comité Técnico
(DGVS, DGFFM,

Propuesta de

Oficial del Estado de Guanajuato.

4 distribucion del recurso del Fondo. del SESESP, formulade
DGA -SG, SFIyA distribucion
y SSP)
Obtener el monto asignado para el Fondo, en la Ley (bGVS, DGFFM,

5 del Presupuesto General de Egresos del Estado de del SESESP, LPGE

Guanajuato. DGA-SG, SFlyAy
SSP)
Aplicar la férmula de distribucién de acuerdo con los (DGVS, DGFFM,

6 criterios definidos y el monto total del Fondo, para del SESESP, Propuesta de
obtener los resultados de distribucion por municipio DGA-SG, SFIlyAy distribucién
beneficiario. SSP)

Propuesta del

7 \/'aIiQar Ig:s, lineamientos, criterios y féormula de CESP Il':]oepin;:;tgé
distribucion. N

distribucién
Acuerdo
Oficio de solicitud,
Solicitar la publicacion de los Lineamientos, criterios, publicacion en el
8 férmula de distribucion y resultados en el Periddico CAJ Periédico Oficial

del Estado de
Guanajuato.

Los tiempos dependen de la agenda del SE

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

del CESP

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Lineamientos del Fondo Estatal para el

Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal

INDICADORES DE LA OPERACION:

Ndmero de Lineamientos conformados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
SE Secretario/a Ejecutivo/a
SFIyA Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion
SSP Secretaria de Seguridad Publica
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GU

CESP Consejo Estatal de Seguridad Publica

Comité Organo Colegiado Integrado por acuerdo del CESP (DGVS, DGFFM, del SESESP, DGA
Técnico de la SG, SFIlyAy SSP)
DGA- SG | Direccidon General de Administracion de la Secretaria de Gobierno.

CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos

DGFyFM | Direccién General de Fondos y Fortalecimiento Municipal

LPGE Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambio el formato y actualiz6 la descripcion de 26/06/2019
actividades.
02 Se actualizé el formato. 03/06/2022
03 Se actualizé marco normativo, responsable y término y 11/06/2023
definiciones.

DIAGRAMA DE BLOQUES:

CESP

Instruir al SE
del SESESP

SE

COMITE TECNICO

Comité Técnico (DGVS, DGFFM, del
SESESP, DGA-SG, SFlyA y SSP)

anteproyecto de
Lineamientos

Aplicar la
Obtener el formula de
monto asignado distribucion de
para el Fondo acuerdo con las
criterios

CA)

CONFORMACION DE LINEAMIENTOS Y CRITERIOS DE DISTRIBUCION DEL RECURSO DEL FONDO ESTATAL
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE

LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO:

CONFORMACION DEL CATALOGO DE
BIENES Y SERVICIOS DEL FONDO ESTATAL
PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG/21.6/PR.2.2
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

Determinar el Catalogo de bienes y servicios que seran asignados a los beneficiarios del Fondo para
el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal.

MARCO NORMATIVO:

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

e Lineamiento del Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

e Reglamento interior de la Secretaria de Gobierno

ALCANCE:

Inicia generando del Catalogo de bienes y servicios del Fondo y termina su publicacién en la pagina

oficial del Secretariado Estatal; asi como su publicacion en el Periédico Oficial del Estado de

Guanajuato.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Entregar los conceptos de bienes y servicios que
. . - Correo
1 pudieran ser considerados a adquirir con recursos SSP L
electronico
del Fondo Estatal.

5 Analizar la propuesta de los de bienes y servicios DGFyFM, CFM . Propuesta de
propuestos por la SSP. bienes y servicios
Integrar el Catalogo de bienes y servicios del Fondo .

L . Catalogo de
3 Estatal para el fortalecimiento de la seguridad DGFyFM, CFM . .
L L bienes y servicios
publica municipal.

4 Validar por el CESP CESP . Catdlogo d.e.

bienes y servicios
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Solicitar la publicacion en la pagina web oficial Catalogo de
® | del SESESP. DGFyFM bienes y
servicios
6 Publicacién del Catalogo de bienes y servicios en la DGWS Catalogo de
pagina web oficial del SESESP. y bienes y servicios
L o o Publicacion en el
Publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Perigdico Oficial
7 . A
Guanajuato. CAJ del Estado de
Guanajuato.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente un mes

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Catalogo de bienes y servicios

INDICADORES DE LA OPERACION:

Un catalogo de bienes y servicios

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CESP Consejo Estatal de Seguridad Publica
DGVyS Director/a General de Vinculacion y Seguimiento
DGFyFM | Director/a General de Fondos y Fortalecimiento Municipal
SSP Secretaria de Seguridad Publica
CFM Coordinador/a de Fortalecimiento Municipal
CAJ Coordinacion de Asuntos Juridicos

REGLAS DE OPERACION

El Catalogo de bienes y servicios deberan ser aprobados junto con la propuesta de Lineamientos

Fondo para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal por el Consejo de Seguridad

Publica; y publicados en el Periddico Oficial del Estado de Guanajuato.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambio el formato y actualizo la descripcion de 26/06/2019
actividades.
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambios en los rubros del procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE

LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO:

ADHESION Y FIRMA DE CONVENIOS Y
ANEXOS DEL FONDO ESTATAL PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG/21.6/PR.2.3
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

Formalizar por parte de los beneficiarios del Fondo Estatal para la Seguridad Publica Municipal la
aceptacion del recurso, cumpliendo con los requisitos establecidos por Lineamientos para la

suscripcion de instrumentos juridicos que respalden el proceso.

MARCO NORMATIVO:

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

e Lineamiento del Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

e Reglamento interior de la Secretaria de Gobierno

ALCANCE:

Inicia con determinar los beneficiarios de acuerdo a la férmula de distribucion de los recursos

del Fondo Estatal publicados en el POGE y termina con la obtencién de los Convenios

especificos de adhesién y sus Anexos Técnicos del Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la

Seguridad Publica Municipal firmados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Lineamientos del
Determinar los beneficiarios y la distribucion de Fondo Estatal y
1 bienes y servicios de acuerdo a la férmula de DGFyFM , CFM Tabla de
distribucién de los recursos del Fondo Estatal AFM Y JFM distribucion
publicados en el POGE. general de bienes
y servicios .
Notificar a los municipios beneficiarios, el recurso
5 afsigpadc_),en base a I_a_aplicacién de la f().rfnula de CEM y JVySFF Oficio.c.) errluj:lil de
distribucién, los requisitos para su adhesion y datos notificacion.
del enlace designado.
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Recibir el oficio de aceptacion o declinacion de

3 adhesion al Fondo, los requisitos para su CEM Oficio de
adhesion y los datos del enlace municipal aceptacion.
designado.

4 ¢ Existen municipios que no se adhieren al fondo? Si, CEM
ir al paso 5. No, continuar directamente en el paso 6.

Oficio de
Concentrar los oficios de aceptacion de adhesion al a_ceptaqon,

5 . . . - JVySFF Directorio de

Fondo y realizar Directorios de Enlaces Municipales.
Enlaces
Municipales.
L , Informe de
Realizar informe de los recursos que formaran parte [eCUISOS para

6 de la Bolsa de Redistribucion por declinacion de AFM Bolsa c?e

Municipi hieran. S
unicipios que so se adhiera Redistribucion
Tarjeta
7 NOtIf'IC'aI: al SE del SESESP la adhesion total de los DGFyFM Informativa,
municipios al Fondo. correo
electronico.
. L Borrador de
Elaborar Convenios de Adhesién del Fondo para .
8 - CAJ Convenios y
cada beneficio L.
Anexos Técnicos.
Correo
Conformar el Anexo Técnico del Fondo y enviar a la electronico
9 1eX0 y CAJy CFM, y
CAJ para su validacién. borrador de
Anexos Técnicos.
Correo
Recibir de la CAJ borrador de los Convenios y electrénico y
10 . CAJy CFM,
Anexos Técnicos del Fondo y borrador de
Anexos Técnicos
Correo
Enviar para revision, validacion, y firmas municipales electrénico y

11 | correspondientes de los Convenios y Anexos CFM, JVySFF borrador de

Técnicos del Fondo a los beneficiarios. Convenios y
Anexos Técnicos.
12 Recibir Convenios y Anexos Técnicos del Fondo a CFM, JVySFFy Convenios y
los beneficiarios. Beneficiarios Anexos Técnicos.
. . A CFM, JVySFF Convenios
13 Enviar Convenios y Anexos Técnicos y y . .y
CAJ Anexos Técnicos

14 | Convocar a beneficiarios a la Firma de Convenios y CAJ Oficios de

Anexos Técnicos del Fondo. invitacion.
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TIEMPO DE EJECUCION DEL

Aproximadamente un mes

PROCEDIMIENTO:

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Convenios y Anexos Técnicos firmados.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Ndmero Convenios y Anexos Técnicos firmados.

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

SESESP Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
SE Secreta/rio/a Ejecutivo/a

DGFyFM Director General de Fondos y Fortalecimiento Municipal
CFM Coordinador/a de Fortalecimiento Municipal
CAJ Coordinacion de Asuntos Juridicos

JVYySFF Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento de Fondos Federales
AFM Analista de Fortalecimiento Municipal
JFM Jefe/a de Fortalecimiento Municipal

Beneficiarios | Municipios del Estado

POGE

Periddico Oficial del Gobierno del Estado

REGLAS DE OPERACION

1. La adhesién, concertacion y firma de Convenios y Anexos técnicos se realizard una vez en

el ejercicio fiscal correspondiente.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambid6 el formato y actualiz6 la descripcion de 26/06/2019
actividades.
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambios en los rubros del procedimiento 11/06/2023
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DIAGRAMA DE BLOQUES:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE

LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO:

NOTIFICACION A LOS BENEFICIARIOS DE
LA APLICACION DE LOS RECURSOS DEL
PRIMER PERIODO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG /21.6/PR.2.4
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

Notificar a los beneficiarios del Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica
Municipal, los bienes y servicios para el primer periodo del ejercicio fiscal.

MARCO NORMATIVO:

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

e Lineamientos del Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

e Reglamento interior de la Secretaria de Gobierno

ALCANCE:

Inicia con el diagnéstico de necesidades de los beneficiarios y termina con el concentrado de bienes

y servicios que se adquirira en el primer periodo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir el resultado de los diagnésticos que
1 determinan las necesidades de los municipios del SSP Oficio
Fondo Estatal.
5 Integrar la informacion dg I.os.dlagnostlcos AFM Base de datos
entregados por los beneficiarios.
Realizar el anaI|S|§ de la |n.form.a}C|on de la base de DGFyFM, CFM y
3 datos para determinar la situacién que guardan las AEM Bases de datos
corporaciones municipales de seguridad publica.
4 Real.lz.ar la propuest_a de |nv_erS|on por cada CFM y AFM Propues.t:fl de
municipio para el primer periodo. Inversion
Oficio o email de
Notificar la propuesta de inversién a los beneficiarios notificacion,
5 N , L, AFM, JFM
para su conocimiento y consideracion. Propuesta de
Inversion
6 Recibir propuestas de modificacion, aceptacién dela | CFM, AFM, JFM Propuesta de
Propuesta de Inversion. Inversion
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Realizar ajustes en la aplicacion de recursos de
7 bienes y servicios, conforme a las solicitudes de AFM
modificacién solicitada por los beneficiarios.

Base de datos

Proporcionar los datos totales de bienes y servicios a
8 la CAy CGS, para que inicie con las adecuaciones DGFyFM y CFM

Adecuaciones

|
presupuestales. presupuestales
Proporcionar los datos totales de bienes y servicios a Concentrado total
9 requerir, al JEMSP para que inicie con el proceso de CFM, AFM de bienesy
adquisicion ante la DGA de la SG. servicios
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente un mes Concentrado de bienes y servicios a requerir

INDICADORES DE LA OPERACION:

NuUmero de notificaciones a beneficiarios

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

SESESP Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica

SE Secretario/a Ejecutivo/a

SSP Secretaria de Seguridad Publica

DGFyFM Director/a General de Fondos y Fortalecimiento Municipal

CFM Coordinador/a de Fortalecimiento Municipal

CGyS Coordinacién de Gestién y Seguimiento
CA Coordinador/a Administrativo/a

JFM Jefe/a de Fortalecimiento Municipal

JEMSP Jefe/a de Equipamiento en Materia de Seguridad Publica

DGA Direccion General de Administracion de la Secretaria de Gobierno
AFM Analista de Fortalecimiento Municipal
SG Secretaria de Gobierno

Beneficiarios | Municipios del Estado de Guanajuato
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REGLAS DE OPERACION

1. La Validacion de la aplicacion de los recursos del Fondo Estatal se formalizaran en el primer

periodo establecido en Lineamientos del Fondo Estatal dentro del ejercicio fiscal correspondiente.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambio el formato y actualizo la descripcion de 26/06/2018
actividades.
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambios en los rubros del procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE

LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO:

APLICACION DE LOS RECURSOS DEL
SEGUNDO PERIODO DEL FONDO ESTATAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG/21.6/PR.2.5
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

Dotar a los beneficiarios del Fondo con bienes que fortalezcan su desempefio en materia de
seguridad publica para el segundo periodo del ejercicio fiscal.

MARCO NORMATIVO:

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

e Lineamientos el Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

e Reglamento interior de la Secretaria de Gobierno

ALCANCE:

Inicia con la notificacion de los municipios que de acuerdo al cumplimiento de los compromisos

accedieron a los recursos del segundo periodo finaliza termina con el concentrado de bienes y

servicios que se adquirira en el segundo periodo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Elaborar informe del porcentaje de cumplimiento de
. . . L Informe de
1 los compromisos en materia de seguridad publica y SSP .
.. cumplimiento
enviar informe.
Recibir de la SSP el porcentaje de cumplimiento de Oficio, correo
2 . . . L DGFFM L
los compromisos en materia de seguridad publica. electrénico
3 Solicitar al JEMSP cotizaciones de bienes DGFYFM.CFMYy Cotizaciones
JEMSP
Determinar la distribucion de bienes y servicios para Concentrado total
. L DGFFM,CFM, :
4 el segundo periodo para los beneficiarios que de bienesy
) AFM, JFM -
accedieron a la bolsa. servicios
5 Informar distribucién de bienes y servicios para el DGFFM Concentrado total
segundo periodo para los beneficiarios que de bienesy
accedieron a la bolsa. al SE del SESESP. servicios
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Notificar a los municipios beneficiarios sobre el

6 porcentajey recursos alcanzados para el AFM, Oficio acces_o al
. JFM,JVYySEE segundo periodo
segundo periodo.
Proporcionar los datos totales de bienes y servicios a Concentrado total
7 requerir, al JEMSP para que inicie con el proceso de CFM de bienesy
adquisicion ante la DGA de la SG. servicios
Proporcionar los datos totales de bienes y servicios a Concentrado total
9 la CAy CGyS, para que inicie con las adecuaciones CFM de bienesy
presupuestales. servicios

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente un mes

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Concentrado total de bienes y servicios

INDICADORES DE LA OPERACION:

Concentrados del total de bienes y servicios generados anualmente

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
SE Secretario/a Ejecutivo/a
SSP Secretaria de Seguridad Publica.
SG Secretaria de Gobierno.
DGA Direccion General de Administracion de la Secretaria de Gobierno
CFM Coordinador/a de Fortalecimiento Municipal.
DGFyFM Director/a General de Fondos y Fortalecimiento Municipal.
AFM Analista de Fortalecimiento Municipal.
JFM Jefe/a de Fortalecimiento Municipal
CA Coordinacion de Administrativa.
CGyS Coordinacién de Gestién y Seguimiento.
JEMSP Jefe/a de Equipamiento en Materia de Seguridad Publica
JVYySEE Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento de Fondos Federales
Beneficiarios | Los municipios del Estado de Guanajuato.
compromisos | Compromisos municipales en Materia de seguridad publica.
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REGLAS DE OPERACION

1. La aplicacién de los recursos del Fondo Estatal se formalizaran en el segundo periodo de acuerdo
al porcentaje de cumplimiento de los compromisos establecido en Lineamientos del Fondo Estatal

dentro del ejercicio fiscal correspondiente.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambio el formato y actualizo la descripcion de 26/06/2018
actividades
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambios en los rubros del procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE

LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO:

APORTACION, APLICACION Y VALIDACION
DE PROYECTOS DE LOS RECURSOS DE LA
APORTACION MUNICIPAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | Sustantivo/Adjetivo
CODIGO: | SG/21.6/PR.2.6

FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 03

Garantizar que los beneficiarios cuenten con un proyecto del destino del gasto de la Aplicacion de la
Aportacion Municipal apegado a los Lineamientos para fortalecer la dignificacion del elemento
operativo.

MARCO NORMATIVO:

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

e Lineamientos el Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

e Reglamento interior de la Secretaria de Gobierno

ALCANCE:

Inicia solicitando a los beneficiarios el depésito y administracién de los recursos de Aportacion

Municipal y termina con convocatoria a beneficiarios para la Firma de Convenios y Anexos Técnicos
del Fondo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Solicitar a los beneficiarios el comprobante de Oficio 0 Correo
1 depdsito de la Aportacion Municipal del Fondo AFM an
electronico
Estatal.
Requerir a los beneficiarios que no entregaron en
2 tiempo y forma el comprobante de depésito de la CFMy AFM Oficio
Aportacion Municipal del Fondo Estatal.
3 Atender requerimiento. Beneficiario Transfere.nmas
bancarias
Solicitar a los beneficiarios informar el destino del Propuesta del
4 gasto sobre la Aplicacién del recurso de la AFMy CFM .p
- o destino del gasto
Aportacion Municipal.
5 Atender requerimiento. Beneficiario Oficio o correo
electronico
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Lineamientos
del Fondo
Estatal,
Acuerdo de
Analizar si la propuesta del destino del gasto recomendacione
cumple con los requerimientos establecidos s sobre el
. . i FMy AFM
6 dentro de los Lineamientos para el otorgamiento CFMy tabulador de
del Fondo Estatal. Sueld.OS y
salarios y
Propuesta del
destino del
gasto
lici I ficiari I I I -
7 Solicitar a os_ b_ene |C|§1r|os que_ I\O cumplan e tot_a AFM Oficio
de los requerimientos informacion complementaria.
8 Atender requerimiento. Beneficiario Prqpuesta del
destino del gasto
Notificar incumplimientos a los beneficiarios que no
9 atiendan las observaciones a la aplicacion del AFM Oficio
destino del gasto.
10 [ Atender incumplimiento. Beneficiario Prgpuesta del
destino del gasto
Elaborar documento de aplicacion de Aportacion
Municipal, derivada del destino del gasto de los Aplicacién de
11 | beneficiarios que cumplan con los requerimientos CFM, AFM Aportacion
establecidos dentro de los Lineamientos para el Municipal
otorgamiento del Fondo Estatal.
12 Elab.orar el Anexos de la aplicacion de Aportacion CFM. AFM ANEXOS
municipal.
13 | Enviar Anexo a la CAJ para su revision CFMy CAJ Anexos
Enviar a los beneficiarios para las correspondientes L
14 . - P P Beneficiarios Anexos
firmas municipales.
15 Convocar,a peneﬁuanos a la Firma de Convenios y CAJ ANEXOS
Anexos Técnicos del Fondo.

TIEMPO DE EJECUCION DEL

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente tres semanas

PROCEDIMIENTO:

Anexo de Aportacién Municipal

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de Anexos de la Aportacién Municipal generadas
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
CFM Coordinador/a de Fortalecimiento Municipal
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos
AFM Analista de Fortalecimiento Municipal

Beneficiarios

Los municipios del Estado

Aplicacion | Documento que contiene los conceptos del gasto que seran aplicados con el recurso de
de la la aportacion municipal
Aportacion
Municipal
Anexos Anexo correspondiente a la Aportacion Municipal

REGLAS DE OPERACION

1. El documento de la Aplicacion de la Aportacion Municipal sera formalizado una vez dentro del

ejercicio fiscal.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambié el formato y actualiz6 la descripcion de 26/06/2018
actividades.
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambios en los rubros del procedimiento 11/06/2023
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GUANAJUATO

SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE

LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: TIPO:
REPORTE DE AVANCES BIMESTRALES CODIGO:
FECHA:

VERSION:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

ADJETIVO

SG /21.6/PR.2.6
11/06/2023

03

Supervisar que los beneficiarios ejerzan de manera adecuada el recurso de la Aportacion Municipal
en apego a los Lineamientos para el otorgamiento del Fondo Estatal.

MARCO NORMATIVO:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato

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

e Lineamientos el Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

e Reglamento interior de la Secretaria de Gobierno

ALCANCE:

Inicia con la notificacion a los beneficiarios sobre el formato de Avance fisico-financiero de recursos

de Aportacién Municipal, el manejo del sistema informético en el que se reportaran dichos avances

y termina con la entrega por parte de este con la informacién correcta que soporta cada uno de los

momentos contables.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

de registro del avance en el sistema informético.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Formato de
avance fisico
Realizar formato de avance fisico- financiero, y CI:?earinoCslep::\}a
1 criterios para informar a través del sistema DGFyFM, CFM, registro del
informatico el avance, asi como realizar un manual JVYSFF, AFM
avance en el

sistema y Manual
de registro del
avance.
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Notificar a los beneficiarios el formato de avance
fisico-financiero de recursos de Aportacion

Oficio, Manual

Municipal, criterios parala carga de informacion CFM, JVySFF, .
2 , . . " . de registro del
através del sistemainformético, asi como el AFM
; - avance.
manual de registro del avance en el sistema
informatico.
Avance fisico
. ., i . financiero
Integrar informacion minima requerida con el avance :
L . . , . L bimestral,
3 fisico financiero y enviar a través del sistema Beneficiarios -
. - documentacion
informético. :
comprobatoria del
gasto.
Avance fisico
financiero,
I L CFM, JVySFF, i
4 Recibir informacion. documentacion
AFM .
comprobatoria del
gasto.
Avance fisico
financiero
5 Revisar informacién proporcionada por los CFM, JVySFF, bimestral,
beneficiarios. AFM documentacién
comprobatoria del
gasto.
¢ Existen observ_auones al documento? Si, dirigirse al CFM, JVySFF,
6 paso 7. No continuar en el paso 10.
AFM
Oficio o correo
7 Requerir informacién complementaria derivada de CFM, JVySFF, electrdnico,
las observaciones realizadas. AFM Reporte de
observaciones.
Oficio o correo
electronico,
- L documentacion
8 Atender requerimiento. Beneficiario
soporte que
solvente las
observaciones.
Oficio o correo
electronico,
L documentacion
9 Regresar al paso 4. Beneficiario
soporte que
solvente las
observaciones.
10 | Validar informacion. CFM, JVySFF, Notificacion de
AFM procedencia a

formalizar avance
fisico financiero.
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TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente tres semanas

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Reporte de avance bimestral

INDICADORES DE LA OPERACION:

Reportes de avances bimestrales generados

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
DGFyFM Director/a General de Fondos y Fortalecimiento Municipal.
CFM Coordinador/a de Fortalecimiento Municipal.
AFM Analista de Fortalecimiento Municipal.
JVYySFF Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento de Fondos Federales

Beneficiarios

Los 46 municipios del Estado.

Sistema Sistema a través del cual se le dara seguimiento a los avances fisicos- financieros de
Informatico | los recursos de aportacién municipal.
Manual del | Herramienta que explica paso a paso la forma en que sera utilizado por los beneficiarios
Sistema el sistema de seguimiento y el llenado del avances fisicos- financieros de los recursos
Informatico | de aportacion municipal.

REGLAS DE OPERACION

1. Eficacia en el apoyo, acompafiamiento y asesoraria para una aplicacién del destino del gasto

adecuado y en apego a los Lineamientos para el otorgamiento del Fondo Estatal.

2. Lo avances fisicos financieros de la aplicacion de los recursos de aportacion municipal, deberan

ser reportados por los beneficiarios del Fondo Estatal bimestralmente durante el ejercicio fiscal.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambio el formato y actualizo la descripcion de 26/06/2018
actividades
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambio de actividades 11/06/2023
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE

LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO:
OTORGAMIENTO DE BOLSA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG/21.6/PR.2.7
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

Aplicar los recursos de la Bolsa, conforme a los establecidos en los Lineamientos del Fondo Estatal

para la Seguridad Publica Municipal,

MARCO NORMATIVO:

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

e Lineamientos del Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

ALCANCE:

Inicia con la determinacién del monto total de la bolsa concursable y termina con la formalizacién de

los Anexos de la bolsa.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Determinar el monto de la bolsa DGFyFM, CFM Base de datos
2 Solicitar al JEMSP cotizaciones de bienes DGFyFM, CFM Cotizaciones
Determinar montos; asi como blene§ y servicios para DGFyFM, CFM,

3 la bolsa de acuerdo con los establecido en los Base de datos.

. . ) AFMy JFM

Lineamientos vigentes.
Informar montos asi como bienes y servicios para la

4 bolsa al SE del SESESP. DGFyFM, SE Base de datos.
Informar a los beneficiarios el monto total de los Formato de

5 recursos concursables y los bienes y servicios a JVySFF y JFM Distribucion de
recibir. bienes y servicios
Validar el formato de distribucién de bienes 'y L .|30|fmat9, de

6 - . N Beneficiarios Distribucién de
servicios a los beneficiarios para su validacion. . -

bienes y servicios
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7 Elaborar los Anexos de los recursos de la bolsa. JFM Anexos
8 Enviar a la CAJ para su revision y validacion JFM Anexos
9 Enwar Ane?«_) de la Bolsa a Ios_Benefluarlos para IVYSFF y JFM ANEX0S
firmas municipales correspondientes.
Proporcionar los datos totales de bienes y servicios a Adecuaciones
10 | laCAvy CGS, para que inicie con las adecuaciones DGFyFM, CFM
presupuestales
presupuestales.
Proporcionar los datos totales de bienes y servicios a Concentrado total
11 | requerir, al JEMSP para que inicie con el proceso de AFM de bienesy
adquisicion ante la DGA de la SG. servicios
12 Entregar Anexos de la bolsa a la CAJ para recopilar JVySFF, JFM, ANEXOS
firmas Estatales CAJ
TIEMPO DE EJECUCION DEL ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
Aproximadamente un mes Anexos de bolsa

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de Anexos de la bolsa

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
SESESP | Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
SE Secretario/a Ejecutivo/a
SG Secretaria de Gobierno
DGFyFM | Director/a General de Fondos y Fortalecimiento municipal
DGA Direccion General de Administracion
SFIyA Secretaria de Finanzas Inversion y Administracion
CFM Coordinadora de Fortalecimiento Municipal
AFM Analista de Fortalecimiento Municipal
JFM Jefe/a de Fortalecimiento Municipal
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos
JVySFF Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento de Fondos Federales.
CA Coordinador/a de Administrativa
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CGyS

Coordinador/a de Gestion y Seguimiento

JEMSP

Jefe de Equipamiento en Materia de Seguridad Publica

Beneficiarios | Municipios del Estado de Guanajuato participantes en la bolsa de recursos concursables

Anexo

Documento en donde que formaliza los bienes que seran adquiridos con los recursos de

la bolsa.

REGLAS DE OPERACION

1. La distribucion de los recursos de la bolsa deberan cumplir cabalmente con los requerimientos

establecidos en los Lineamientos para el otorgamiento del Fondo Estatal.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambio el formato y actualiz6 la descripcion de 26/06/2018
actividades.
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambios en los rubros del procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

OTORGAMIENTO DE BOLSA
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COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE
LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: TIPO: | ADJETIVO

REVISION Y SEGUIMIENTO DEL CIERRE CODIGO: | SG /21.6/PR.2.8

DEL EJERCICIO FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar a cabo el cierre del ejercicio de los recursos de la aportacion municipal conforme a los
establecidos en los Lineamientos del Fondo Estatal para la Seguridad Publica Municipal

MARCO NORMATIVO:

¢ Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
e Lineamientos el Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

ALCANCE:

Inicia con la realizacién del acta de cierre del ejercicio y termina con la entrega por parte de los
beneficios del acta de cierre del ejercicio, documentacion que acredite el cumplimiento de las metas
y la cancelacién de la cuenta bancaria.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Propuesta del
Acta de Cierre del
Realizar el formato del Acta de Cierre del ejercicio de ejercicio de los

L, . CFM y AFM
los recursos de Aportacién Municipal. recursos de
Aportacion
Municipal

Acta de Cierre del
ejercicio de los
DGFyFM recursos de
Aportacion
Municipal

Validar el Acta de Cierre del ejercicio de los recursos
de Aportacién Municipal.

Notificar a los beneficiarios formato de Acta de Cierre
3 y requisitos para el cierre del ejercicio de los AFM
recursos de Aportacién Municipal

Oficio, Formato
de Acta de Cierre




t..

GUANAJUATO

Entregar Acta de Cierre, con firmas autdgrafas de
las autoridades correspondientes y requisitos

Oficio, correo

4 ) o Beneficiarios electrénico,

para el cierre del ejercicio de los recursos de
., - Acta, y anexos

Aportacién Municipal.
Verificar la informacion entregada por los

5 beneficiarios, conciliando las cifras contenidas en los CFMy AFM Reporte
documentos contables

6 Requerir a los beneficiarios solvente incumplimientos AFM Oficio, correo
e inconsistencias. electrénico

7 Desahogar los requerimientos. Beneficiarios Oficio y anexos

Los tiempos dependen de la respuesta de los

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

beneficiarios

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Acta de cierre firmada

INDICADORES DE LA OPERACION:

Numero de actas de cierre firmadas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
DGFyFM Director/a General de Fondos y Fortalecimiento Municipal.
CFM Coordinador/a de Fortalecimiento Municipal.
AFM Analista de Fortalecimiento Municipal
Beneficiarios | Los municipios del Estado de Guanajuato.

REGLAS DE OPERACION

1. Ladocumental que emitan los beneficiarios debera guardar congruencia con la informacion emitida

por los beneficiarios en los avances fisicos financieros reportados bimestralmente.




CONTROL DE CAMBIOS
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VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambio el formato y actualiz6 la descripcion de 26/06/2018
actividades.
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambios en los rubros del procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE
LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: } TIPO: | ADJETIVO
GESTION, AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO CODIGO: | SG/21.6/PR.2.9
DE LOS RECURSOS DE FECHA: | 11/06/2023
PROFESIONALIZACION EN MATERIA DE VERSION: | 03

SEGURIDAD PUBLICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar el proceso de servicios de profesionales en materia de seguridad publica de acuerdo a lo
establecido en los Lineamientos del Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Piblica
Municipal, Programa Rector de Profesionalizacion, Ley de Seguridad Publica Estatal y normatividad
aplicable

MARCO NORMATIVO:

¢ Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
e Lineamientos el Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal
e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

e Programa Rector de profesionalizacién Vigente

ALCANCE:

Inicia con el informe de determinacibn de necesidades de capacitacion de los municipios
beneficiarios enviada por la SSP y termina con la solicitud de pago por la contratacién de los servicios

de profesionalizacién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Informe de
1 Determln.au.:lop de necesidades de capacitacion de SSP. INFOSPE determ.macmn de
los beneficiarios. necesidades de
capacitacion
Tabla de
5 ReC|.b|.r Fabla de @s_trl_bucmn de capacitaciones a SSP y DGFM d|str|puc!on de
municipios beneficiarios. capacitaciones a
beneficiarios
3 Elaborar borrador del Convenio de Colaboracion CAJ, DGFM,CFM gg;‘?g;;d;;
entre el SESESP , DGA de la SG e INFOSPE y JFM,

Colaboracioén
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Enviar borrador del Convenio de Colaboracién a

correspondientes a lo descrito en los contratos.

JFM y JSFMSP

L Convenio de
4 DGA de la SG e INFOSPE para su revision, CAJ ven .
- . . Colaboracion
aprobacién y firmas respectivas.
Verificar la informacion del proceso de adjudicacion Informacién de
5 por los servicios de profesionalizacion, enviada por el | JFM y JSFMSP adjudicacion en
INFOSPE a través de la plataforma DRIVE. plataforma DRIVE
6 Informar a_le_l CAJla vallo_lacm_)? de la mformacpn JFMy CAJ Sollt_:ltud
para la solicitud de autorizacion de uso de partida. Autorizada
Recibir las Fichas de Validacion enviadas por el Fichas de
" | INFOsPE. JFMy JSEMSP Validacién
Gestionar firmas del Titular del OIC y del Titular de la Fichas de
8 FM FMSP .
DGA de la SG. JFMy JSFMS Validacion
Enviar Fichas de Validacion a la CVT para tramite Fichas de
9 FM FMSP .
ante el SESNSP JEMYy JSFMS Validacién
. L e, Minuta y
10 Reallzar visitas de yerlflcacmn a los centros donde se JEMy JSFMSP evidencia
imparten las capacitaciones. P
fotogréfica
Recibir las Fichas de Verificacion y Reporte de Fichas de
11
Cumplimiento de Metas enviadas por el INFOSPE. JFMy JSFMSP Validacién
Gestionar firmas del Titular del OIC y del Titular de la Fichas de
12
DGA de la SG. JFMy JSFMSP Validacién
Enviar Fichas de Verificacibn y Reporte de Fichas de
13 | Cumplimiento de Metas a la CVT para tramite ante el | JFMy JSFMSP N
Validacion
SESNSP
Oficio,
Validar entregables enviados por el INFOSPE entregables,
14 establecidos en contratos, asi como los documentos JEM v JISEMSP documentos de
establecidos para el pago integrados en la plataforma y pago e
DRIVE para el pago. Informacién en
plataforma DRIVE
15 Solicitar a la Coordinacién Administrativa los pagos DGFM, CFM, Oficio solicitud de

tramite de pago

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Ejercicio Fiscal

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO:

Cursos de capacitacion gestionados

INDICADORES DE LA OPERACION:

Cursos de capacitacién gestionados
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TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION

SSP Secretaria de Seguridad Publica

DGFyFM | Director/a General de Fondos y Fortalecimiento Estatal

CFM Coordinacion de Fortalecimiento Municipal
CFM Coordinador/a de Fortalecimiento Municipal
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos

CA Coordinador/a Administrativa

JFM Jefe/a de Fortalecimiento Municipal

JSFMSP | Jefe/a de Seguimiento de Formacion en Materia de Seguridad Publica.

DGA de la | Direccidon General de Administracion de la Secretaria de Gobierno
SEG

INFOSPE | Instituto de Formacion en Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

olC Organo Interno de Control

CVT Coordinacion de Vinculacion Técnica con Instancias

REGLAS DE OPERACION

1. La contratacion de este tipo de servicios se encuadra dentro de la partida 3390 del Clasificador

por objeto del gasto del Gobierno del Estado.

2. Los pagos correspondientes a la prestacién de los servicios se realizan conforme a lo establecido

en el contrato.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambid6 el formato y actualiz6 la descripcion de 26/06/2018
actividades.
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambios en los rubros del procedimiento 11/06/2023
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GOBIERNO DE LA GENTE
SECRETARIA DE GOBIERNO.

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA

COORDINACION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
PROCESO: GESTIQN DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE
LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO:
ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO Y PRENDAS
DE SEGURIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | ADJETIVO
CODIGO: | SG/21.6/PR.2.10
FECHA: | 11/06/2023
VERSION: | 03

Gestionar y coordinar el proceso de adquisicion de equipamiento y prendas de seguridad, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

MARCO NORMATIVO:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato

e Leyy Reglamento de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

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

e Lineamientos

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Guanajuato

e Reglamento interior de la Secretaria de Gobierno

ALCANCE:

Inicia con la recepcion de fichas técnicas de los bienes a adquirir y finaliza con la publicacion del

decreto de donacion de bienes a los municipios.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Reglblr las fichas técnicas de los bienes a adquirir, DGFyFM OfICI,O y. Fichas
enviadas por la SSP. técnicas
. . C
2 Realizar la consulta de partidas a la SFIA. DGFyFM OI‘I"E'(.J
electronico
3 Elaborar y enviar la solicitud de afectacion CEM Oficio y
presupuestal de la Partida a la DGA. Formato Solicitud
Solicitud
4 Obtgner de la DGA la autorizacion para ejercer la DGFyFM AqtorlzaQa
partida presupuestal. mediante firma
electronica
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Solicitar cotizaciones de los bienes alos

contrato.

CFM

d lizacién de estudio d correo
5 provee ore_s para_ real |zaC|_on _ee:s u io de JEMSP electrénico y
mercado e investigar precios historicos de la formato
DGA 'y del SAP R3.
Para Vehiculos:
- Solicitar a la DGA el tramite de autorizacion Oficio y
6 de no incremento de parque vehicular y JEMSP Documento
autorizacion de compra. impreso de firma
Solicitar validacion de disefio a la Coordinacion electrénica
General de Comunicacion Social (DGCS).
Para bienes Informaticos: Validacion técnica
7 Registrar en el sistema de validaciones de la DGTIT JEMSP
los bienes informaticos. aprobada
Oficio y formato
8 Solicitud de alta de materiales a la DGA. JEMSP Oficio de Firma
electronica
Oficio de solicitud
de la captura,
junto con:
1. Solicitud de
compra
9 Envio de expediente a DGA para inicio de tramite de DGFyFM, JEMSP 2. Enitgggd%e
compra. 3. Validacion
de DGTIT
4. Autorizacion
de SFIA
Autorizacion de
DGCS
10 Revision de pre-bases convocada por SFIA-DAS- JEMSP Correo
DGA. electronico
11 Reunién para la presentacion de bases convocada JEMSP Acta presentacion
por SFIA-DAS-DGA. de bases
. - . . , . Personal de la ,
12 | Realizar visitas a sitios donde se instalaran los bienes. CEM Minuta
13 Revision y respuesta de preguntas por parte de los JEMSP Minuta
proveedores.
14 Reunién de junta de aclaraciones convocada por JEMSP Acta de junta
SFIA-DAS-DGA. aclaraciones
15 | Elaboracion de dictamen técnico. DGFyFM, Dictamen técnico
JEMSP, DGA
16 | Validar muestras fisicas. JEMSP Muestra fisica
17 | Realizar pruebas balisticas. DGFyFM, Formato de
JEMSP, DGA resultados
18 | Reunion de fallo convocada por SFIA-DAS-DGA. JEMSP Acta de fallo
19 | Verificar y validacion de entrega de bienes segun Personal de la Validacion
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donacidn de los bienes a los municipios.

20 R_evisar y validar las facturas para el pago de los JEMSP, JVySFF Ofigic_) de
bienes. solicitud
i incié DGFyFM, DGA,
21 Entr_ega_ de bienes y suscripcion de comodatos con Yy Comodatos
municipios. SFIyA.
2o | Seguimiento de la publicacion del decreto de DGFFM Decreto

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Aproximadamente tres meses

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Adquisicién de equipamiento y prendas de seguridad

INDICADORES DE LA OPERACION:

Equipamiento y prendas de seguridad adquiridas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
DGFyFM | Director/a General de Fondos y Fortalecimiento Municipal.
SSP Secretaria de Seguridad Publica
CFM Coordinador/a de Fortalecimiento Municipal
JEMSP Jefe/a de Equipamiento en Materia de Seguridad Publica
JVySFF Jefe/a de Vinculacion y Seguimiento de Fondos Federales
SFIyA Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién
DGA Direccion General de Administracion de la Secretaria de Gobierno
SG Secretaria de Gobierno
DAS Direccién de Adquisiciones y Suministros
DGCS Direccion General de Comunicacion Social
DGTIT Direccién General de Tecnologias, Informética y Telecomunicaciones

REGLAS DE OPERACION

1. Los pagos correspondientes a la entrega de bienes se realizan conforme a lo establecido en el

contrato.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO
01 Se cambio el formato y actualizo la descripcion de 26/06/2018
actividades.
02 Cambio el formato. 31/05/2022
03 Cambios en responsable, términos y condiciones 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:

ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO Y PRENDAS DE SEGURIDAD
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SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION DE VINCULACION EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCESO: GESTION DEL FONDO ESTATAL PARA EL FORTALECIMIENTO DE

LA SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO:
REVISTA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO: | SUSTANTIVO
CODIGO: | SG /21.6/PR.2.11

FECHA: | 11/06/2023

VERSION: | 01

Dar seguimiento sobre el estado que guardan los bienes otorgados a los municipios beneficiarios
con recurso proveniente del Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal.

MARCO NORMATIVO:

e Encumplimiento al articulo 35, fracciones XVIy XVIII de la Ley del Sistema de Seguridad Publica

del Estado de Guanajuato y de los Lineamientos para el Otorgamiento del Fondo Estatal para el

Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal.

ALCANCE:

Inicia con oficio de notificacidén del inicio de la Revista a los beneficiarios del Fondo Estatal y el envio

de formatos de “verificacion de equipamiento” correspondiente al afio en que aplique y concluye con

el oficio de cumplimiento y/o solventacion de observaciones.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Elaborar la propuesta el oficio de notificacion del _
- . ) . Oficio de
1 | inicio de los trabajos relacionados a la revista JPyS e
- . notificacion
administrativa
. - e CFM, DGyFM y Oficio de
2 e g
Validar el oficio de notificacion DGVYS notificacion
Enviar via correo los oficios de notificacion Oficio, Correo
acompafiado del formato de verificacion de electrénico
3 | equipamiento, a los alcaldes de los municipios JPyS formato de
beneficiarios con copia al enlace del Fondo Estatal verificacion de
para la Seguridad Publica equipamiento
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Correo
Recibir y revisar la informacién dentro de los electrénico y
4 | formatos de verificacion de equipamiento JPyS Formato de
proporcionado con el Fondo Estatal verificacion de
equipamiento
¢La informacion de los bienes presenta cambios en
5 . . . JPyS
los mismos? Si. Continuar al paso 6
Enviar el ofici lici | bi - -
6 nviar el oficio de solicitud para que el bien sea IPyS Oficio de solicitud
restaurado al estado en el que fue entregado
Formato de
G . . . verificacion de
7 | Recibir evidencias de la restauracion del bien JPyS . .
equipamiento y
fotografias
¢ La evidencia recibida es clara y muestra la correcta
8 restauracion del bien al estado en el que fue IPyS
entregado?
Si, ir al paso 22, No ir al paso 9.
Oficio de
9 | Solicitar informacion complementaria a dicho bien. JPyS justificacion de
bienes.
10 Reglblr y anallza'lﬁ la documentacién correspondiente IPYS
al bien en cuestion
¢, La documentacion complementaria solventa el
11 | requerimiento antes solicitado? JPyS
Si, ir al paso 22, No, ir al paso 12
12 | Programar la visita de verificacion CFM y DGFyFM
Correo
Notificar la visita de verificacion a los alcaldes de los el.e.ctromcp .y
. o . Oficio de visita
13 | municipios beneficiarios con copia al enlace del CFMy JPyS S
. . para revision
Fondo Estatal para la Seguridad Publica )
fiscal de los
bienes
Acudir al municipio y verificar que la informacion CFM, JPySy
14 | contenida en el resguardo del bien sea consistente DCP-DGA de la
con el que presenta el municipio. SG
. CFM, JPySy
15 .Levant.ar actf';l de hech9§ y en su caso, manifestar las DCP-DGA de la Acta de hechos
inconsistencias de la visita SG
16 | ¢Existieron inconsistencias? Sl, ir al paso 17. No, ir JPyS
al paso 22.
17 | Llevar a cabo una reunion con la Coordinacion de DFyFM, CFM y Minuta de
Asuntos Juridicos para la exposicion de las CAJ acuerdos
inconsistencias y determinar el tratamiento a seguir.
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Elaborar el proyecto de requerimiento para
18 solventar inconsistencias en los bienes CFM, JPySy Oficio de
entregados como comodato a los municipios CAJ requerimiento
beneficiarios.
Validar el requerimiento para solventar -
validareireq P CFM, DGyFM y Oficio de
19 | inconsistencias en los bienes entregados como .
. L DGVyS requerimiento
comodato a los municipios beneficiarios
. . . rr
Enviar el requerimiento via correo al alcalde del ele:::t(r)érigo
20 | municipio beneficiario con copia al enlace del Fondo JPyS . y
. - Oficio de
Estatal para la Seguridad Publica .
requerimiento
- L . - Oficio de
Recibir la documentacion requerida en el oficio por -
21 L - JPyS solvatacion de
parte del municipio beneficiado o
requerimiento
- - L Oficio de
Elaborar el oficio de cumplimiento y/o solventacion e
22 i N JPyS notificacién de
de observaciones a los beneficiarios L
cumplimiento

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Depende del ente auditor

ENTREGABLE DE LA OPERACION DEL
PROCEDIMIENTO:

Dictamen o acta de cierre de |la auditoria.

INDICADORES DE LA OPERACION:

Auditorias atendidas

TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
DCP-DGA | Personal de la Direccion de Control Patrimonial de la Direccion General de Administracion
de la SG | de la Secretaria de Gobierno
DGFyFM | Director/a General de Fondos y Fortalecimiento Municipal
DGVyS Director/a de la Direccién General de Vinculacién y Seguimiento
CF Coordinacién de Fortalecimiento Municipal
CAJ Coordinador/a de Asuntos Juridicos

JPyS

Jefe/a de Programacion y Seguimiento
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REGLAS DE OPERACION

1. Art. 25 fraccion | y VI de los Lineamientos para el Otorgamiento del Fondo Estatal para el
Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal.

2. Clausulas décima y décima primera del Convenio Especifico de Adhesion para el
Otorgamiento del Fondo Estatal para el Fortalecimiento de la Seguridad Pablica Municipal.

3. Clausulas segunda y décima del Contrato de Comodato, del ejercicio fiscal vigente.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE REGISTRO

01 Se registro el procedimiento 11/06/2023

DIAGRAMA DE BLOQUES:
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