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Se expide el presente Manual de Procedimientos, en la Cuatro Veces Heroica Puebla
de Zaragoza, a los diecisiete dias del mes de mayo de dos mil veintitrés, con
fundamento en los articulos 169 fracciones VII y IX de la Ley Organica Municipal; y 18
fraccion XXIV del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla: y 11 fraccién VIII del Reglamento
Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.
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|. INTRODUCCION

El presente Manual sirve como una guia que orienta el desempefio de las funciones del personal que
integra la Coordinacién General de Desarrollo Institucional, en virtud de que a través de éste se facilite
el proceder de cada uno de los integrantes y no exista duplicidad de funciones.

Aunado a lo anterior, representa una directriz para el personal de nuevo ingreso, mismo que facilitara
su actuar al apegarse a reglas preestablecidas.

La revision y actualizacion del mismo, se llevara a cabo al modificarse la hormatividad aplicable y/o las
tareas al interior de las unidades administrativas, que signifiguen cambios en sus atribuciones y en su
estructura, cumpliendo de esta manera con su funcion informativa para la cual fue elaborado.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también
para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para unoy otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y
sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos, que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria,
evaluacién, inspeccioén, fiscalizacion, revision, verificacién y las demas establecidas en la Ley Organica
Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

1

Procedimiento para la coordinacion de las Unidades Administrativas adscritas a la
Coordinacién General de Desarrollo Institucional y seguimiento de las actividades
asignadas.

Procedimiento para la emision de las Directivas del proceso de Acreditacion CALEA —
Aplicacién de la Ley.
Procedimiento para la actualizacion de Directivas del proceso de Acreditacion CALEA —
Aplicacién de la Ley

Procedimiento para la recopilacién de pruebas de cumplimiento para Procesos de
Acreditacion y Certificacién de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

- ENLACE ADMINISTRATIVO

1

N oo~ W

Procedimiento para coordinar los movimientos de alta, baja o cambios de adscripciéon
del personal administrativo.

Procedimiento para generar la Clave Unica de Identificacion Permanente CUIP, registro
y actualizacion de la informacion.

Procedimiento para la administraciéon de cuentas de usuario y asignacion de privilegios
SICSEM

Procedimiento para solicitar asignacién de taller para mantenimiento o reparacion
Procedimiento para revista vehicular de unidades oficiales

Procedimiento para la recepcion de bienes muebles de la Secretaria
Procedimiento para la baja de bienes muebles

Procedimiento para el mantenimiento y conservaciéon de inmuebles
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. COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Procedimiento para la coordinacion de las Unidades Administrativas
adscritas a la Coordinacion General de Desarrollo Institucional y
seguimiento a las actividades asignadas.

Objetivo: Dirigir las acciones y el avance del trabajo de las Unidades Administrativas
gue integran a la Coordinacion General de Desarrollo Institucional, para
verificar el cumplimiento y su congruencia con las metas establecidas por la
Coordinacién, mediante mesas de trabajo de seguimiento.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21.

Legal:

Nombre del

Procedimiento:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 57
fraccion XXX, 102, 103, 105 fraccién Il y 107.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 7 Fraccion
IX.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulo 14 Fraccién V, 26
Fraccion VIl y Articulo 102.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulos 23 fraccion XX y 43
fracciones IX, XV, XVIII.

Politicas de La persona Titular de la Coordinacién General de Desarrollo Institucional, al
Operacion: MeNnos una vez por semana se reunira con los Directores/as a su cargo, para
dar seguimiento a los acuerdos, acciones en tramite y analizar los proyectos
gue se generan en cada Unidad Administrativa.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Variable.
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Descripcion del Procedimiento: Para la coordinacion de las Unidades Administrativas adscritas a la

Coordinacion General de Desarrollo Institucional

Responsable \[o} Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Director/a de
Planeacion y
Aseguramiento de
Objetivos y Metas

Director/a
Juridico/a

Enlace
Administrativo/a

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Director/a de
Planeacion y
Aseguramiento de
Objetivos y Metas

Director/a
Juridico/a

Enlace
Administrativo/a

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Convoca al titular de cada Unidad
Administrativa a su cargo para verificar las
actividades asignadas.

Acude a la reunién, con la informaciéon de
los acuerdos, acciones en tramite y analizar
los proyectos que se generan.

Revisa y valida o, en su caso, realiza
observaciones a la informacion.

e Si no existen observaciones por
corregir, continGia en la actividad No. 6,
en caso contrario:

Recibe los comentarios e indicaciones del
Coordinador/a General para Su
seguimiento.

Cumplidos los comentarios e indicaciones,
concluyen acuerdo o accion y entregan
resultados al Coordinador/a General.

Concluye tema y mantiene comunicacion
permanente con cada Director/a para
recordar los temas a tratar en la siguiente
reunion.

Termina procedimiento.

seguimiento a las actividades asignadas.

N/A

N/A

Informes /
Bases de
datos

N/A

Informes /
Bases de
datos

N/A

N/A

N/A

Original

N/A

Original

N/A
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la coordinaciéon de las Unidades Administrativas adscritas
a la Coordinacion General de Desarrollo Institucional y seguimiento a las actividades asignadas.

Director/a de Planeacion y Aseguramiento de

Coordinador/a General de Desarrollo Objetivos y Metas
Institucional Director/a Juridico/a

Enlace Administrativo/a

l 1 2

Convoca al Titular de Unidad .| Acude a reunion, con informacién de
Administrativa a su cargo. | acuerdos y actividades asignadas.
3
Revisa, valida o, realizar |
observaciones. -

Informes

Bases de datos

4
¢Hay Si . . o
observaciones »| Recibe comentarios e indicaciones.
?
l No
6 v 5

Concluye tema y mantiene Cumple con observaciones y entrega
comunicacién para siguiente reunion. resultados.

Informes

'

Fin

Bases de datos
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Nombre del Procedimiento para la emisibn de Directivas del proceso de

Procedimiento: Acreditacion CALEA-Aplicacion de la Ley.

Objetivo: Generar un documento, como descripcion de los estandares del proceso de
Acreditacion CALEA, con el fin de propiciar su observancia y cumplimiento,
a través de la difusion ante el personal de la Secretaria.

Fundamento Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Legal: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 23 fraccion XX
y 43 fraccion XVIII

Politicas de 1. El Coordinador General se reunird con los Titulares de las Unidades
Operacion: Administrativas de la SSC para dar seguimiento a la emision de
Directivas Escritas de CALEA.

2. El seguimiento a los acuerdos derivados de las reuniones se realizara a
través del personal de apoyo.

3. Se realizaran tantas reuniones de seguimiento como sean necesarias
para asegurar el cumplimiento de la programacion para la emision de las
Directivas.

Tiempo Promedio :

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la emision de Directivas del proceso de

Acreditacion CALEA-Ap

licacion de la Ley.

Responsable \[o} Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional
(Gerente de

Acreditacion)

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Secretaria de
Seguridad
Ciudadana

Determina la distribucién de las Directivas
a elaborar en el Proceso de Acreditacion.

Revisan y analizan la descripcién del
estandar de la Directiva a elaborar.

Identifican si en algiin documento, manual
0 procedimiento interno se da sustento
para elaborar la Directiva.

Coordinan la elaboracion de la Directiva
conforme a la descripcion del estandar
haciendo uso del Formato de Registro de
Directivas-CALEA ademas de cumplir con
lo establecido en la descripcion general
gue se detalla en el Anexo Uno del mismo
formato.

Revisa el proyecto de Directiva elaborada
por los titulares de las Unidades
Administrativas.

e Si existen observaciones, regresa a la
actividad No. 4, en caso contrario:

Autoriza la Directiva mediante firma.

Archivo
Excel

N/A

N/A

Formato de
Registro de
Directivas-
CALEA
FORM.778/
SSC/122124

N/A

Formato de
Registro de
Directivas-
CALEA
FORM.778/
SSC/122124

Original

Original

N/A

Original

Original

Original
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Formato o
Responsable \[o} Actividad Tantos
Documento

Formato de
Coordinador/a Registro de
General de 7 Agrega la Directiva en formato digital en el Directivas-
Desarrollo Sistema Power DMS. CALEA
Institucional FORM.778/ Original
SSC/122124
Asesores National 8 Revisan y validan cambios en el Sistema N/A N/A
Policing Institute Power DMS.
e Si existen observaciones, regresa a la
actividad No. 2, en caso contrario:
Formato de
Coordinador/a Recaba firmas de responsables y archiva | Registro de
General de 9 Directiva impresa. Directivas-
Desarrollo CALEA Original
Institucional Termina Procedimiento. FORM.778/
SSC/122124

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



, Registro: PCCR2124/RMP/SSC/CGDI/053/17052023

seguridad Fecha de elaboracion: 17 de mayo de 2023
Ciudadana , .,
NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Desarrollo Institucional

Diagrama de flujo del Procedimiento para la emision de Directivas del proceso de Acreditacion
CALEA-Aplicacion de la Ley.

] Titulares de las
Coordinador/a Unidades

Administrativas Secretaria de Asesores National

General de Desarrollo
Institucional Coordinador/a Seguridad Ciudadana Policing Institute

(Gerente de

e az General de Desarrollo
Acreditacion)

Institucional

Inicio @

1 i 2

Determina Revisa y analiza
distribucién de |—» descripcién del
directivas. estandar.

Archivo Excel ¢ 3

Revisa, valida o,
realiza
observaciones.

: v

: Coordina la
Revisa proyecto de |¢| gjaporacion de la
directiva. directiva

Formato de registro
de Directivas

¢Hay
observacio
nes?

Si
» Autoriza Directiva.

Formato de registro

7 de Directivas

Agrega en formato
digital.

A

Formato de registro
de Directivas

8

Revisa y validan
cambios en sistema.

y

\ 4

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la emisién de Directivas del proceso de Acreditacion
CALEA-Aplicacion de la Ley.

9

¢Hay
observaciones
?

No Recaba firma y archiva directiva

impresa.

Formato de registro de Directivas _|

Fin
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FORMATO DE REGISTRO DE DIRECTIVAS-CALEA (FORM.778/SSC/122124)

' Secretaria de
Seguridad 2
/ Ciudadana COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Formato de Registro de Directivas-CALEA

Secretaria de Seguridad Ciudadana

Capitulo:

Subcapitulo:

Numero de Referencia : .
CALEA: Directiva:

Area Lider:

Areas Involucradas:

I. Alcance/Objetivo

Objetivo:

Alcance:

II. Base Legal o Normatividad Aplicable:
Sustento Articulo o referencia

III. Glosario:

SSC FD-Num de directiva -V.01 CALEA Ario en Curso 1]

FORM.778/SSC/122124

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Seguridad
/ Ciudadana COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Formato de Registro de Directivas-CALEA
IV. Directiva

V. Control de Cambios:

Version de Directiva Motivo de cambio
01 Creacioén del documento /o

VI. Autorizacion:

Autorizoé

Nombre y Firma del Titular de la Secretaria

de Seguridad Ciudadana

Nombre y Firma del Gerente de Acreditacion
Elaboro

Nombre, firma y cargo

SSC FD-Num de directiva -V.01 CALEA Ao en Curso 2|

FORM.778/SSC/122124

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la actualizacion de Directivas del proceso de
Procedimiento: Acreditacion CALEA-Aplicacion de la Ley.

Objetivo: Actualizar las Directivas CALEA, con el fin de mantener el cumplimiento y
aplicacion de las mismas, mediante el analisis y revision constante.
Fundamento Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Legal: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 23 fraccion XX
|y 43 fraccion XVIII.
Politicas de 1. El personal de la Secretaria, al menos una vez al mes, debera revisar las
Operacion: Directivas escritas.

2. El Coordinador/a General debera reunirse con los y las Titulares de las
Unidades Administrativas de la SSC para establecer la implementacion
de la Directiva actualizada.

Tiempo Promedio _

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la actualizacion de Directivas del proceso de

Acreditacion CALEA-Ap

licacion de la Ley.

Responsable \[o} Actividad SEIEND Tantos
Documento

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Secretaria de
Seguridad
Ciudadana

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Asesores
National Policing
Institute

Coordinador/a
General
de Desarrollo
Institucional

Identifica la necesidad de actualizar la
Directiva, en su caso, realiza observaciones
a la misma.

e Si no existen actualizaciones, termina
procedimiento, en caso contrario:

Realiza la actualizacion con base en las
observaciones detectadas por personal de
la Secretaria.

Recibe informacién de las diferentes areas
con los cambios correspondientes.

Revisa y valida los cambios realizados en la
Directiva.

e Si existen observaciones, regresa a la
actividad No. 2, en caso contrario:

Autoriza los cambios realizados en la
Directiva.

Sustituye la Directiva en el Sistema Power
DMS.

Revisan y validan cambios en el Sistema
Power DMS.

e Si existen observaciones, regresa a la
actividad No. 2, en caso contrario:.

Recaba firmas de responsables y archiva
Directiva impresa.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A

N/A

Registro de
Directivas- CALEA
FORM.778/SSC/1

22124

Registro de
Directivas- CALEA
FORM.778/SSC/1

22124

N/A

N/A

Registro de
Directivas- CALEA
FORM.778/SSC/1

22124

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la actualizacion de Directivas del proceso de Acreditacion
CALEA-Aplicacion de la Ley.
Coordinador/a General Titulares de las
de Desarrollo Unidades
Institucional Administrativas

1

Identifica necesidad
de actualizar.

' (®)

Secretaria de Seguridad Asesores National
Ciudadana Policing Institute

2
¢Hay Realiza actualizacion
actualiza con base en

ciones? observaciones.

v 3

Recibe informacién
para cambios.

Revisa proyecto de <
directiva.

Formato de registro
de Directivas

¢Hay

No
observa » Autoriza cambios.
ciones? -
Formato de registro
de Directivas
6
Sustituye Directiva |
en sistema. B 7

o] Revisa y validan
cambios en sistema.
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Acreditacion CALEA-Aplicacion de la Ley.

8

¢Hay No
observaciones
?

Recaba firma y archiva directiva
impresa.

Formato de registro de Directivas _|

Fin
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FORMATO DE REGISTRO DE DIRECTIVAS-CALEA (FORM.778/SSC/122124)

I
Seguridad )
/ Ciudadana COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Formato de Registro de Directivas-CALEA

Secretaria de Seguridad Ciudadana

Capitulo:

Subcapitulo:

Numero de Referencia
CALEA:

Area Lider:

Directiva:

Areas Involucradas:

I. Alcance/Objetivo

Obijetivo:

Alcance:

II. Base Legal o Normatividad Aplicable:
Sustento Articulo o referencia
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la recopilacion de pruebas de cumplimiento para
Procesos de Acreditacion y Certificacion de la Secretaria de Seguridad

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo
Promedio de
Gestion:

| Ciudadana. |
Definir las actividades para la recopilacion de pruebas de cumplimiento para
mantener las Acreditaciones y Certificaciones que obtenga la Secretaria; a
través de las gestiones de programacion, gestion y revision de los estandares
de cumplimiento.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 23 fracciéon XX y 43 fraccién
XVIII.
1. Se debera establecer una proyeccion para la entrega de pruebas de

cumplimiento.

2. Las pruebas de cumplimiento deben demostrar la observancia de los
Estandares sefialados en las Acreditaciones y Certificaciones.

3. Los Titulares de las Unidades Administrativas de la SSC nombraran un
Enlace que verifique la correcta implementacion de los Estandares de su
competencia.

Variable.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Ciudadana

Registro: PCCR2124/RMP/SSC/CGDI/053/17052023

Secretaria de

seguridad F€cha de elaboracion:

17 de mayo de 2023

NUmero de Revision:

01

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Desarrollo Institucional

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la recopilacion de pruebas de cumplimiento

para Procesos de Acreditacion y Certificacion de la Secretaria de Seqguridad Ciudadana.

Responsable Actividad SEIEND Tantos
Documento

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Enlace

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Determina la distribuciéon de las
Evidencias a recopilar en los Procesos
de Acreditacion y Certificacion.

Realiza la programacién de fechas para
la entrega de pruebas de cumplimiento.

Remite a su enlace la programacion para
recabar pruebas de cumplimiento con
base en el calendario.

Recaba las pruebas de cumplimiento.

Recibe pruebas de cumplimiento.

Revisa y remarca el apartado en el cual
se da cumplimiento al estandar.

e Si existen observaciones, regresa a
la actividad No. 4, en caso contrario:

Autoriza pruebas de cumplimiento.

Imprime pruebas de cumplimiento y
archiva para revisién de las instancias
correspondientes.

Termina Procedimiento.

Hoja de Excel

Hoja de Excel

Hoja de Excel

Documento
digital

Documento
digital

Documento
digital

Documento
digital

Evidencia

Original

Original

Original

N/A

N/A

N/A

N/A

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recopilacion de pruebas de cumplimiento para
Procesos de Acreditacion y Certificacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Coordinador/a General de Titulares de las Unidades
Desarrollo Institucional Administrativas

1

Determina distribucién de
evidencias a recopilar.

Hoja de Excel
J
4

v 2 3

Remite para recabar

Realiza programacion de Recaba  pruebas de

v

fechas para entrega. "| pruebas de cumplimiento. cumplimiento.
Hoja de Excel Hoja de Excel | Documento digital |
5 A

Recibe pruebas de
cumplimiento.

A

Documento digital

-

Revisa y remarca apartado.

Documento digital

Si

¢Hay
observaciones

Autoriza.

Documento digital

il 8

Imprime pruebas de
cumplimiento.

Fin
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VI. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para coordinar los movimientos de alta, baja o cambios

de adscripcion del personal administrativo.

Instruir los movimientos de alta, baja o cambios de adscripcion del personal
administrativo, para administrar los recursos humanos, en concordancia con
los objetivos de la Secretaria, mediante el control de incidencias vy
valoracion administrativo.

ObjetIVO

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Legal: Puebla, Articulos 1,3, 4, 5, 9, 11, 12, 23, 24, 86, 87 y 88.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 23 fraccion XXIIl y 43
fraccion XXIV.

Polltlcas de
Operacion: La persona Titular de la Coordinacion General de Desarrollo Institucional
instruira las gestiones y la verificacion de la documentacién que presente el

candidato/a de acuerdo a los requisitos establecidos por la Direccion de

Fundamento
Recursos Humanos de la SECATI y conforme a sus politicas de operacion.

Tiempo .F,)rc?med'o 5 dias habiles.
de Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para coordinar los movimientos de alta, baja o
cambios de adscripcion del personal administrativo.

Responsable No. Actividad SOERD @ Tantos

Coordinador/a

Instruye los movimientos de alta, baja o

General de 1 | cambios de adscripcién del personal N/A N/A
Desarrollo - :

N administrativo
Institucional

Enlace Informa a la SECATI los datos del

_ . 2 | candidato/a y el movimiento de personal N/A N/A

Administrativo/a :
a realizar.
3 Elabora la solicitud del movimiento para Oficio Original

proceder con el trAmite correspondiente.

Gestiona la solicitud mediante los
4 | procedimientos para el Alta, Baja o N/A N/A
Reingreso de personal, respectivamente.

Recibe la notificacion del movimiento de
personal y lo informa al/la Coordinador/a
5 General. N/A N/A

Termina Procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



, Registro: PCCR2124/RMP/SSC/CGDI/053/17052023

Secretaria de

Ciudadana , ..y
Numero de Revision: 01

_ / Seguridad Fecha de elaboracion: 17 de mayo de 2023

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Desarrollo Institucional

Diagrama de flujo del Procedimiento para coordinar los movimientos de alta, baja o cambios de
adscripcion del personal administrativo.

Coordinador/a General de Desarrollo . . .
S Enlace Administrativo/a
Institucional
Inicio

' . 2

Instruye los movimientos de personal »| Informa a SECATI los datos de
administrativo. candidato y movimiento.

v 3

Elabora la solicitud del movimiento.

Oficio

\4 4

Gestiona la solicitud.

\4

Recibe el movimiento e informa.

Fin
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Nombre del Procedimiento para generar la Clave Unica de Identificacién Permanente

Procedimiento: [ CUIP, registro y actualizacion de la informacion.

Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo adecuado, con la finalidad de
mantener actualizada la clave CUIP en el Registro Nacional de Personal de
Seguridad Publica (RNPSP), mediante la revision constante de documentos y
generacién de formatos, realizando los registros de alta, baja y reingreso.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 21, parrafo
Legal: décimo, inciso B).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 122 y 123.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 43 fraccion XXVII.

Politicas de 1. La clave CUIP, aplicara para todo el personal con plaza operativa y
Operacion: administrativa, el personal de nuevo ingreso o reingreso debera tener
aprobada la evaluacién de control de confianza, para su registro al RNPSP.

2. Se dard vista al Departamento de Plataforma México C5 del Consejo Estatal
de Seguridad Publica, para verificacion del personal, previo a realizar el
registro de alta o actualizacion del personal en el RNPSP.

3. El personal de nuevo ingreso o reingreso, realizara su trdmite de manera
personal para obtener la clave CUIP para lo cual es necesario llene la Cédula
de Inscripcién, Cédula Unica de Identificacion Personal.

4. Para realizar el registro de alta sera necesario contar con el Formato de
Movimiento DP-01 FORM. 001-G/SAD1821/1018 sellado por el
Departamento de Noéminas de la SECAD, asi como el soporte del
movimiento de alta.

5. Las constancias de registro de alta o baja que se generen, deberan coincidir
con los datos que se encuentran en los archivos de el/la Enlace
Administrativo/a.

Tiempo Variable.
Promedio de
Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para generar la Clave Unica de Identificacion

Permanente CUIP, registro y actualizacion de la informacion.

Responsable \[o} Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Enlace
Administrativo/a

Instruye las gestiones para generar la
Clave Unica de Identificacion Permanente.

Genera el Formato de Movimiento de
Personal DP-01, del personal de nuevo
ingreso o reingreso para su registro, revisa
el estatus de la evaluacion de control de
confianza, realiza el registro de la persona.

Envia por correo electrénico listado con
nombre del personal para registro, al
Jefe/la de Departamento de Plataforma
México de C5 para su autorizacién de alta.

Revisa expediente del personal, para el
llenado del Cuadernillo de Cédula Unica
de Identificacion Personal de quien se va
arealizar el registro e inicie su tramite para
obtener la clave CUIP.

Toma las huellas dactilares del personal,
grabacién de voz y fotografias (frente y
ambos perfiles).

Revisa que la informacion se encuentre de
acuerdo con el expediente de personal,
imprime la constancia de inscripcién al
RNPSP.

e Sino es correcto, se manda a traer al
elemento para correccién y se llena
una nueva, regresa a la actividad No.
4, en caso contrario:

Entrega constancia de inscripcion al

RNPSP, original para su archivo en su

expediente de personal, e informa a el/la
Coordinador/a General.

Termina Procedimiento.

N/A

Formato
Movimiento de
Personal

Listado

Expediente
Personal,
Cuadernillo
Cédula de

Inscripcion RNPS

Formato de
Registro
Dactilar

Constancia de
Inscripcién al
RNPSP

Constancia de
Inscripcion al
RNPSP

N/A

Original

Original

Original

Original

Original y
copia

Original y
copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para generar la Clave Unica de Identificacion Permanente

CUIP, registro y actualizacion de la informacioén.

Inicio

Instruye las gestiones para generar [————| Genera formato DP-01 para su registro.
Clave Unica.

1 2

Formato Movimiento de Personal

v 3

Envia por correo electronico listado con
nombre de personal.

Listado

Ik 4
I:Ienado de cuadernillo de Cédula |,
Unica. D
Expediente Personal

Cuadernillo

Cédula de Inscripcion RNPS

v 5

Toma de huellas dactilares.

Formato de Registro Dactilar

v 6

Revisa que la informacién se esté
correcta.

Constancia de Inscripcion RNPS

No

Si 7

Fin Entrega constancia.

Constancia de Inscripcion RNPS
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Nombre del Administracion de cuentas de usuarios y asignacion de

Procedimiento: privilegios en el SICSEM.

Objetivo: Instruir la administracion de cuentas de usuarios y asignacion de
privilegios en el SICSEM, a fin de garantizar la autenticacion para el
acceso a sistemas determinados, mediante la recopilacion y captura
de datos del personal.

Fundamento Legal: Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, Articulo 5.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 43
fraccion XXVII.

Lineamientos para el uso de los Sistemas de Informaciéon del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla Articulos 2, 3, 5,
6,7,8,9, 10,12y 13.

Politicas de 1. Ellla Coordinador/a General determinara los privilegios a la
Operacion: cuenta de acuerdo con las funciones del trabajador.

2. Para generar la cuenta de acceso al SICSEM, se necesitara
tener nombre completo, nombre de usuario y contrasefia.

1 dia habil.

Tiempo Promedio de
Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcién del Procedimiento: Para la administracion de cuentas de usuarios y asignacion de

privilegios en el SICSEM. _

Coordinador/a

Instruye la administracion de cuentas

GDZZZ:?CI)I?; 1 de_ _ us_uarios y asignacion de N/A N/A
Institucional privilegios en el SICSEM
Enlace Solicita al nuevo personal nombre
Administrativo/a 2 completoN, nombre de usuario y N/A N/A
contrasefia.

Ingresa al SICSEM para crear
cuenta, capturando los datos

3 - : N/A N/A
solicitados y asignando los
privilegios correspondientes.
Ingresa con el nombre de usuario y

4 contrasefia, al SICSEM para N/A N/A

comprobar ingreso correcto al
mismo.

e Si no tiene acceso al SICSEM
regresa a la actividad No. 2, en
caso contrario:

Termina procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la administracion de cuentas de usuarios y asignacion de
privilegios en el SICSEM.

Coordinador/a General de Desarrollo . . .
i Enlace Administrativo/a
Institucional
' Inicio '

v 1 2
Instruye la administracion de cuentas. » Solicita informacién a nuevo personal. [«
3
Ingresa a SICSEM para crear cuenta.
4

Ingresa con el nombre de usuario y
contrasefia, al SICSEM.

¢ Tiene
acceso?

s

Fin
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Nombre del Procedimiento para solicitar asignaciéon de taller para

Procedimiento: mantenimiento o reparacion.

Objetivo: Instruir los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos oficiales de la SSC, mediante la definicion de gestiones
administrativas, para mantener el buen funcionamiento de los vehiculos.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 23 y 43
fraccion XXVIII.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla articulos 4, 22, 38.
Politicas de 1. El Enlace administrativo/a tramitara las oOrdenes de servicio
Operacion: necesarias (mecanicas y eléctricas) para el mantenimiento
preventivo y correctivo de las unidades oficiales.

2. Los tramites se realizaran ante la SECATI para la reparacion de
las unidades en tiempo y forma.

3. El vehiculo sera enviado al proveedor del taller mecanico que
designe la SECATI.

4. La unidad debera salir del taller mecénico hasta que haya
revivido mantenimiento preventivo o en caso de haber sido
reparada a entera satisfaccion de la Unidad Administrativa.

Tlem_go _Promedlo ol Variable dependiendo del servicio solicitado.
Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del

Procedimiento: Procedimiento para solicitar asignaciéon de taller para

mantenimiento o reparacion.

Responsable No. Actividad SOELD @ Tantos
Documento

Titulares de
Unidades
Administrativas

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Enlace
Administrativo/a

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Remite memorando dirigido al Enlace
Administrativo, en el que solicita
mantenimiento y/o reparacion
mecanica o eléctrica para la o las
unidades.

Hace copia de conocimiento al/la
Coordinador/a General

Instruye se tramiten los servicios de
mantenimiento solicitados.

Informa sobre la solicitud de servicio
averia a través del Sistema Unico
Municipal de Administracion (SUMA)
de la SECATI para que se asigne
taller autorizado.

Recibe via correo electronico
liberacion en el Sistema Unico
Municipal de Administracion (SUMA)
de la “Solicitud de Cotizacion”,
debidamente autorizada por la
SECATI.

Informa al solicitante la designacion
de taller, para realizar mantenimiento.

Ingresa el vehiculo al taller, si la
unidad no presenta falla después del
mantenimiento o reparacion, termina
procedimiento, en caso contrario:

Recoge la unidad, verifica que se
encuentre reparada a entera
satisfaccion tras el servicio
realizado.

Termina Procedimiento.

Memorando

Memorando

N/A

N/A

N/A

Listado

N/A

N/A

Original

Copia de
conocimiento

N/A

N/A

N/A

Copia

N/A

N/A
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar asignacion de taller para mantenimiento o
reparacion.

Titulares de Unidades Coordinador/a General de . . .
" . i Enlace Administrativo/a
Administrativas Desarrollo Institucional
( Inicio )

A4 1
Solicita mantenimiento y/o
reparacion. |
Memorando
Copia de conocimiento al y| Instruye se tramiten los »| Informa sobre la solicitud a
Coordinador/a General. | servicios. SECATL
Memorando

5

Recibe liberacion de la
solicitud.

7 v 6

Informa al solicitante.

Ingresa vehiculo a taller.

A

8

Recoge la unidad y verifica
reparacion.

v

Fin
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Nombre del

- . Procedimiento para revista vehicular de unidades oficiales.
Procedimiento:

Objetivo: Instruir las gestiones para realizar la revision fisica y actualizar el
resguardo y documentacion correspondiente de las unidades adscritas
al parque vehicular de la SSC, con la finalidad de controlar el uso y
adecuado de los vehiculos, mediante el procedimiento de revista
vehicular.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 43 fraccién
XXVII.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del
Honorable Ayuntamiento, articulo 4, inciso d.

Politicas de 1. Es responsabilidad del Enlace Administrativo/a hacer una revision
Operacion: fisica para verificar el estado de las unidades, la documentacion y
actualizacion del resguardo, en un periodo trimestral al parque
vehicular asignado a la SSC, con el fin de solicitar el mantenimiento
preventivo y correctivo.

2. El Enlace Administrativo/a de acuerdo con las observaciones
detectadas, solicitara el servicio de mantenimiento correspondiente.

3. El Enlace Administrativo/a, elaborara y enviara citatorios a las y los
titulares de las Unidades Administrativas resguardantes para la
reposicion y/o reparacién de dichas observaciones.

4. El Enlace Administrativo/a elaborara relacion de las Unidades
Administrativas resguardantes que no cumplen con dicha
observacion para su trdmite administrativo correspondiente.

Tlem_go Promedio de Variable.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para revista vehicular de unidades oficiales.

.. Formato o

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Enlace
Administrativo/a

Titulares de
Unidades
Administrativas

Enlace
Administrativo/a

Titulares de
Unidades
Administrativas

Enlace
Administrativo/a

Instruye al Enlace Administrativo/a la
realizacion del procedimiento para
revista vehicular de unidades oficiales.

Elabora Memorando dirigido a las
Unidades Administrativas para solicitar
la presentacion de los vehiculos oficiales
a revista.

Presenta las unidades para pase de
revista.

Inicia la inspeccion, contabiliza y verifica
el estado actual de las unidades,
requisitando el formato de las unidades
gue se presentan a la revista.

Realiza un reporte de las unidades
presentadas, asi como de las faltantes a
revista.

Realiza citatorios a las Unidades
Administrativas para que presenten las
unidades faltantes a la revista, asi como
las reparaciones pertinentes.

Presenta las unidades faltantes a revista
de acuerdo con citatorio.

Actualiza y modifica, con base en el
resultado de la revista, los resguardos
vehiculares de las unidades y archiva en
el expediente de las unidades.

Realiza tarjeta informativa dirigida al
Coordinador/a General informando el
resultado de la revista.

Termina Procedimiento.

N/A

Memorando

N/A

Formato de
resguardos

Listado

Memorando

N/A

Expediente

Tarjeta
informativa

N/A

Copia

N/A

Original

Original

Original

N/A

Copia

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para revista vehicular de unidades oficiales.

Coordinador/a General de - . Titulares de Unidades
. Enlace Administrativo/a . . .
Desarrollo Institucional Administrativas

' Inicio '

A4 1 2 3
Instruye procedimiento para Solicita presentacion de .| Presenta vehiculo para
revista. vehiculos. pase de revista.
Memorando

1 A

Inicia inspeccién.

Formato de resguardos

I ————

v 5

Realiza reporte.

l 6 ’

Presenta vehiculo faltante.

Listado

A 4

Solicita vehiculos faltantes.

8

Actualiza y modifica. <

Expediente

T

Realiza tarjeta informativa.

Tarjeta informativa
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Nombre del Procedimiento para la recepciébn de bienes muebles de la

Procedimiento: Secretaria.

Objetivo: Establecer las actividades necesarias para la recepcion de un bien
inmueble, con nimero de inventario, ante la SECATI, con la finalidad de
llevar a cabo la correcta administrativa mediante registros de control
adecuado, que garanticen el uso correcto en la SSC.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 43 fraccién
XXVII.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion
final de los bienes muebles del Gobierno Municipal al Servicio de las
Dependencias que lo Conforman. Articulo 11.

Normatividad para el ejercicio del gasto y control presupuestal 2021-
2024, Articulo 102

Politicas de 1. Los bienes muebles destinados a la SSC que son adquiridos, seran
Operacion: ingresados al almacén general, a excepcion de los vehiculos, para
su resguardo hasta la entrega en las Unidades Administrativas.

2. ElEnlace Administrativo/a sera responsable de elaborar el resguardo
por cada uno de los bienes muebles que se reciban, mismo que
debera contener, al menos: Firma del Enlace Administrativo/a y
Resguardante.

Tlem_po _Promedlo de Variable.
Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la recepcion de bienes muebles de Ia

Secretaria.

Responsable ‘

SECATI

1

Actividad FOTEE @ Tantos

Informa mediante oficio la fecha de

entrega del bien mueble. N/A N/A

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Instruye al Enlace Administrativo/a se
inicie el procedimiento de recepcion de N/A N/A
bienes muebles de la Secretaria.

Enlace
Administrativo/a

Genera la documentacion y recibe los
bienes muebles para su ingreso al
Almacén General de la SSC, verificando
especificaciones de acuerdo con la
requisicion.

Vale de

L Original
recepcion

Requisita formato de Vale de Salida de
Material, para entrega del &rea
resguardante, con especificaciones
(nombre, firma, area solicitante y fecha
de entrega), asi como resguardo de
entrega, con firma de solicitante.

Vale de
Salida de Original
Material

Archiva el resguardo en Expediente de
la Unidad Administrativa e informa a
Coordinador/a General. N/A N/A

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion de bienes muebles de la Secretaria.

SECATI Coordinador/a G.ene.ral de Enlace Administrativo/a
Desarrollo Institucional

' Inicio '

3
1 2
i techa d | Instruye procedimiento de _| Genera Documentacion y
nforma fecha de entrega. > recepcion. » recibe bienes para su
ingreso en almacén.

Vale de recepcion

I

Requisita Vale de salida de
material para entrega de
resguardante.

Vale de salida de material
R

! 5

Archiva  resguardo en
expediente e informa.

Fin
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Nombre del

- . Procedimiento para la baja de bienes muebles.
Procedimiento:

Objetivo: Establecer las actividades necesarias para la recepcion de un bien
inmueble, con niumero de inventario, ante la SECATI, con la finalidad de
llevar a cabo la correcta administrativa mediante registros de control
adecuado, que garanticen el uso correcto en la SSC.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 43 fraccién
XXVII.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion
final de los bienes muebles del Gobierno Municipal al Servicio de las
Dependencias que lo Conforman. Articulos 16, 22 y 29.

Politicas de 1. Podréa ser dado de baja el bien mueble por: deterioro, siniestro
Operacion: y/o accidente, robo o extravio.

2. El/lla Titular de la Unidad Administrativa, sera el responsable de
notificar al Enlace Administrativo/a que el bien mueble bajo su
custodia fue extraviado, robado, siniestrado o ya no cumple su
funcion para la que fue adquirido.

3. El Enlace Administrativo/a sera responsable de tramitar la baja
de los bienes muebles de acuerdo con lo que establezca la
Normatividad para el Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, en
cada caso para desincorporarlo del patrimonio de la
Administracién Municipal.

4. En caso de deterioro por siniestro o accidente, se tramitara la
baja del bien mueble si el costo de la reparacion excede el 50%
del valor comercial del mismo, conforme a lo establecido al
articulo 20 de la Normatividad General para la Alta, Baja
Operativa y Desincorporacion de los Bienes Muebles del
Gobierno Municipal.
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5. Si el bien mueble fue robado o extraviado, el/la Titular de la
Unidad Administrativa realizara la denuncia correspondiente ante
el Ministerio Publico.

6. El Enlace Administrativo/a iniciara un Acta Administrativa, en la
que se indicaran los hechos que describan la razén de
desincorporacion, en la que participara el Resguardante y dos
testigos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 a 3 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la baja de bienes muebles.

Responsable No. Actividad SOIUENOKE Tantos
Documento

Titulares de las

Solicita el Coordinador/a General de

Unidades 1 | Desarrollo Institucional la baja de Memorando Original
Administrativas resguardo del bien mueble.
Coordinador/a
General de Instruye al Enlace Administrativo/a el
2 - . N/A N/A
Desarrollo procedimiento solicitado.
Institucional
Elabora el oficio de solicitud de baja
Enlace 3 ante la SECATI, adjuntando Oficio Original
Administrativo/a documentos que acrediten la necesidad 9
de la solicitud.
SECATI 4 | Autoriza la baja de bien inmueble. Oficio Original
Recibe la autorizacion de baja de bien
Enlace mueble por medio del cual indica, dia,
- . 5 . . N/A N/A
Administrativo/a hora y fecha para ingreso al almacén
general de la SECATI.
Informa al Titular de la Unidad
6 | Administrativa solicitante de la baja, el Memorando Original
dia y hora de entrega del bien mueble.
Titulares de las Ingresa bien mueble al almacén
Unidades 7 |9 N/A N/A
- ; asignado.
Administrativas
Informa a la SECATI y a Coordinador/a
Enlace General, la baja del bien mueble. . .
8 Oficio Original

Administrativo/a

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la baja de bienes muebles.
Titulares de las Coordinador/a

Unidades General de Desarrollo Enlace SECATI

Administrativo/a

Administrativas Institucional

Inicio
2
1 | 3 4
Solicita baja de bien | Instruye .| Elabora solicitud a . .
mu:etl)le J ! > proced|m|ent0 1 SECATI Autoriza la baja.
. solicitado. i Oficio
Memorando Oficio
5
Recibe autorizacion |
de baja. h
7 6
Ingresa bien mueble Infforma a Unidad
a almacén |« Administrativa
designado. Solicitante.
Memorando
8
Informa baja del bien
"| mueble.

Fin
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Nombre del Procedimiento para el mantenimiento y conservacion de

Procedimiento: inmuebles.

Objetivo: Instruir los servicios de mantenimiento y conservacion de los inmuebles
de la SSC, mediante la definicion de gestiones administrativas, para
mantener condiciones adecuadas para las Unidades Administrativas.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 43 fraccién
XXIILI.

Politicas de 1. Ellla Enlace Administrativo/a realizar4d las gestiones que
Operacion: garanticen la conservacion y mantenimiento de bienes inmuebles
de las Unidades Administrativas adscritas a la SSC.

2. El mantenimiento se llevara a cabo mediante una solicitud
elaborada por las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

Tiempo Promedio de - RN
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el mantenimiento y conservacion de

inmuebles.

Responsable No. Actividad SOIEND € Tantos
Documento

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Enlace
Administrativo/a

SECATI

Enlace
Administrativo/a

Solicta a ellla Coordinador/a
General de Desarrollo Institucional el
mantenimiento de las instalaciones a
Su cargo.

Instruye al Enlace Administrativo/a el
procedimiento para el mantenimiento
y conservacién de inmuebles

Coordina al personal para realizar las
reparaciones pertinentes, de
acuerdo con lo solicitado.

Verifica si la reparacion requiere
material con el que no cuenta la SSC.

e Si el costo de reparacion es
menor a $2,000.00, continua en
la actividad no. 7, en caso
contrario:

Solicita a la SECATI, la autorizacién
de compra del material.

Autoriza la compra de material

Adquiere el material necesario para
la reparacion solicitada.

Realiza servicio y recaba firma de
conformidad del servicio de
mantenimiento.

Termina Procedimiento

Memorando

N/A

N/A

N/A

N/A
Oficio
Oficio

N/A

Original

N/A

N/A

N/A

N/A
Original
Original

N/A
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el mantenimiento y conservacion de inmuebles.
Coordinador/a
General de
Desarrollo
Institucional

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Inicio

Enlace Administrativo/a SECATI

1 2 3
Solicita Instruye _
mantenimiento  de »| procedimiento »| Coordina a personal
instalaciones. solicitado. para reparacion.
Verifica Si la
reparacion requiere
material.

y

Si

SEs
menor a
$2.000?

Solicita a la SECATI,
la autorizacion de
compra.

A\ 4

Autoriza compra.

Oficio

7

Adquiere material |
., .l
para reparacion.

mf_
8

Realiza servicio.

A 4

Fin
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

c)

d)

Coordinacion General: a la Coordinacion General de Desarrollo Institucional.

Enlace Administrativo: al Enlace Administrativo de la Secretaria de Administracion y
Tecnologias de la Informacién en la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion.

PRESUPUESTO DE EGRESOS: al Presupuesto de Egresos de la Federacién de cada
ejercicio fiscal.

SSC: Secretaria de Seguridad Ciudadana.

SECATI: Secretaria de Administracion y Tecnologias de la Informacion.
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