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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracidn-del-Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el

—
Sergio Alejildro onzalez endoza
Director [

Carlos Arro alamanca
Director Generdl de/Centro Operativo

/] 4 .

Fecha de Vo.. VERSION No. de
Autorizacion Director de Re o Humanos {aho) paginas
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos fundamenta las
obligaciones laborales; tiene como objetivo principal definir cada una de las
funciones y actividades del personal adscrito a la Direccion General del

Centro Operativo.

Se constituye como instrumento que permite al personal definir facilmente
las actividades asignhadas, asi como la informacion detallada de los perfiles
gque se requieren para el desarrollo de cada uno de los puestos que
integran esta Direccién, conocer los pasos a seguir en la realizacion de los
procedimientos, mismos que son aplicados y considerados como el
sustento o la razén de ser de esta Direccion, buscando siempre la mejora

constante en el servicio para la pronta atencion de la ciudadania.

Se fijan las politicas que rigen el buen desempefio de nuestras actividades
y quedan registrados los procedimientos que se ejecutan, para cumplir con

mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.

CIUDADANO Pagina 4 de 98
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lll. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que normen y regulen las actividades
encomendadas a esta Direccion, el establecimiento de las medidas de
planeacion, aplicacién, coordinacién, control y supervision de las distintas
areas que conforman esta Direccion, tales como Radio Control, Botén de
Auxilio Ciudadano, Camaras de Video Vigilancia e Informatica, verificacion de
vehiculos que cuentan con reporte de robo; teniendo como primordial tarea la
recepcion, evaluacion y atencion de los auxilios que son solicitados por la
ciudadania via telefénica al nimero de Emergencias 066, al numero de
Denuncias Ciudadanas 089, o bien visualizados por la Camaras de Video
Vigilancia, para que estos sean canalizados a Cuerpos especializados, a fin de
proporcionar un servicio eficiente, basado en estrategias que respondan a las
exigencias sociales imperantes en el Municipio de Cuernavaca, brindando el

servicio en el menor tiempo posible a la ciudadania.
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IV. MARCO JURIDICO

a. Constitucion Politica de log Estados Unidos Mexicanos.

o

Ley General que establece las Bases de Coordinacion del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley para la Administracién Publica del Estado de Morelos.

> @ ™o a0

Ley de la Comisién de Derechos Humanos.

Ley de Entrega — Recepcion de la Administracion Publica del

Estado y Municipios de Morelos,

J. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento
Constitucional de Cuernavaca, Morelos.

kK. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

I.  Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

m. Plan de Desarrolio Municipal 2009- 2012,

n. Programa Operativo Anual 2011. (P.O.A.)

0. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras

disposiciones de cardcter administrativo y de observacion general

en el ambito de su competencia.

p. Manual de Organizacion y Procedimientos 2011
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Somos una Direccion comprometida a brindar un servicio de calidad y de
pronta atencidon a la ciudadania, implementando acciones y mecanismos
que favorezcan y faciliten, a través de la innovacion tecnoldgica, el
combate contra la delincuencia, con acciones que permitan apoyar a los
cuerpos policiacos a salvaguardar la integridad fisica y bienes materiales
de la ciudadania en el Municipio de Cuernavaca.

VISION

Reducir los tiempos de respuesta a una emergencia con acciones en
materia de atencion oportuna a la ciudadania en las solicitudes de
Seguridad y con la aplicacion adecuada de la capacidad del recurso
humano y tecnologico.

VALORES
Calidad Trabajo en equipo
Responsabilidad Amabilidad
Disciplina Puntualidad
Honestidad Espiritu de Servicio
Respeto Solidaridad
Mejora continua Lealtad a la Institucion

Justicia Equidad
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotay | 1Otal
‘Director General
 POLICIA RASO (SECRETARIA)
| AD1005 ADMINISTRATIVO ESPE
507005 POLICIA RASO
/507005 POLICIA RASO

Categoria
Plaza

1
GARCIA MARTINEZ MARIA DEL CARMEN  © 1

L

1

. POLICIA RASO (ENCARGADO DE LA

207005
s

507005
.S07005
CF03002

.S07005 G TURNOY
- POLICIA RASO (ENCARGADO DE
507003 TURNO) e
' POLICIA RASO (ENCARGADO DE
$07005 . TURNO) VARELA CORNELIO MARIA MAGDALENA 1
1

TELLEZ GERARDO MARIA GUADALUPE 1

S07005 POLICIA RASO (RADIQ OPERADOR}) DELGADO OCAMPO SHOFANA
- S07005

GORDILLO MARTINEZ MARTA

_ GUTIERREZ SANCHEZ MARICELA

| 507005

' 507005 P . MARTINEZ VILLAJAIRO DAVID | 1.
/507005 POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) | MONROY RODRIGUEZ LAURA B -
1
1

507005 POLICIA RASO (RADIC OPERADQR) TELLEZ CUEVAS JOSE JUAN.

= " POLICIA RASO (TELEFONISTA RADIO
507005 . OPERADORA) | BAUTISTA HERNANDEZ MIREYA
$S07005% | POLICEA RASO (TELEFONISTA/RADEO
_ OPERADORA) = ... ..GOMEZ GUTIERREZ TANEHA
" POLICTA RASO (TELEFONISTA/RADIO
- 507005 : OPERADORA)

1507005
. 507005

_ POLICIA RASO (TELEFONISTA)
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_ [ JEFE DF DEPARTAMENTO
'CFO3002 (COMISIQNADOQ) MONZURI NERI EDGAR 1
[ POLICIA RASO (OPERADOR VIDEOD
S00705 :CAMARAS) AGUILAR PUERTAJORGE ... 1 :
POLICIA RASO (OPERADOR VIDEO
507005 CAMARAS) | ESTRADA GALVAN JUAN MANUEL 1.
f POLICIA RASO {OPERADOR VIDEO
07005 o CAMARAS) o GOMEZ BELTRAN ALFONSO 1
POLICIA RASO (OPERADOR VIDEO
507005 : CAMARAS) ; RANFLA RODRIGUEZ CESAREO 1
; -POLICIA RASO (OPERADOR VIDEO
1507005 CAMARAS) o e MARTINEZ BOSQUES XGCHITL WL
' POLICIA RASO (OPERADOR VIDEQ
507005 . ,CAMARAS) _  MUNOZ GONZALEZ CYNTHIAMARIA o
CFOSQQZ ) | JEFE DE DEPARTAMENTO ) VILLEGAS SEGURA LUZ IRENE i :
POLICIA RASO (COMISIONADO ;
507005 JINFORMATICAY . .. AVALLE CRUZDANIEL Ao
S07005 POLICIA RASO (AUXILIAR TECN_IQQ) JUAREZ JUAREZ JOSE ALBERTO 1
_S07005 POLICIA RASO (AUXILIAR TECNICO) LOPEZ USCANGA MICHEL ANTONIO 1
$07005 POLICIA RASO (AUXILIAR TECNICO) RODRIGUEZ RAMIREZ ALEJANDRO i 4

TOTAL
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
: DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Director General Del Centro . - Secretario Proteccion y Auxilio
Operativo Ciudadano
PERSONAL A SU CARGO

Policia raso (Secretaria) 02
Administrativo especializado 02
Policia raso (Jefe de las unidades Analisis y

Captura) 01

Jefe de Departamento Radio 01

Jefe de Departamento video Camaras 01

Jefe de Departamento Informatica 01

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Supervisar el cumplimiento de las funciones de los Departamentos adscritos a
la Direccidn;

Il. Asignar las funciones al personal a su cargo de manera que se atiendan todas
y cada una de las areas propias de la naturaleza de la Direccion para
garantizar la atencién a las demandas de auxilio de la ciudadania.

lll. Supervisar que los encargados de turno cumplan con las funciones
designadas, coordinando al personal a su cargo a fin de no descuidar el
servicio asignado;

V. Supervisar que las llamadas telefénicas de auxilio a la Central de Emergencias
066, sean canalizadas por los telefonistas mediante el sistema Alerta web a los
radio operadores y de éstos a los elementos policiales de acuerdo a su
adscripcion, de manera pronta y eficaz;

V. Organizar e inspeccionar que el la revision fisica de las camaras instaladas en
diferentes puntos de la ciudad, se realice de manera permanente, para
establecer medidas de control sobre la conservacion fisica;

VI. Supervisar la correcta aplicacién del recurso tecnoldgico con que se cuenta,
como el monitoreo y la cobertura con del sistema de vigilancia,

VII. Organizar la capacitacion necesaria del personal, a fin de lograr la
actualizacion continua en el ambito de cada competencia;

VIIl. Autorizar la respuesta a las solicitudes emitidas por las diferentes Direcciones
de la Secretaria, con respecto a copias de bitacoras y traducciones de éstas;

IX. Revisar y autorizar los informes generados y emitidos al Secretaric y Sub
Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, sobre incidentes de relevancia;

X. Coordinar la adquisicién y entrega de los recursos materiales necesarios para
la realizacion de las funciones encomendadas;

Xl. Revisar y autorizar los informes generados y emitidos al Secretario y Sub
Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, sobre incidentes de relevancia;
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General Del Centro Secretario Proteccion y Auxilio
Operativo Ciudadano
PERSONAL A SU CARGO

Policia raso {Secretaria) 02
Administrativo especializado 02
Policia raso (Encargado de las unidades Analisis y

Captura) 01

Jefe de Departamento Radio 01

Jefe de Departamento video Camaras 01

Jefe de Departamento Informatica 01

FUNCIONES PRINCIPALES

XH. Revisar y autorizar los informes generados y emitidos al Secretario y Sub
Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, sobre incidentes de relevancia,

Xill. Establecer las medidas para el respaldo del material de video vigilancia que
sea solicitado por las autoridades competentes en materia de investigacién
estableciendo las medidas de seguridad y discrecidn necesarias.

XIV.  Cumplir y hacer cumplir las érdenes del Superior Jerarquico;

XV. Y las demas disposiciones que le sean asignadas por su jefe inmediato o
Superior Jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director General del Centro Operativo Licenciado en Derecho o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos policiales y juridicos (Coordinacién de operativos, rescates, etc.)
Dominio de la Geografia y Sectorizacion de la Ciudad.
Dominio de los equipos de radio comunicacion.

Conocimiento y dominio de las diferentes leyes que sean aplicables a la Seguridad
Publica y Garantias Individuales.

» Administracion y organizacion del recurso humano.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Disponibilidad de horario

Bajo presion

Constante capacitacion operativa y
administrativa

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto.
Iniciativa
Liderazgo

Capacidad de analisis
Trabajo en equipo
Etica profesional
Relaciones Humanas

ESFUERZO

Fisico - Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso Director General Del Centro
(Secretaria) Operativo

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Elaborar todos los oficios de esta Direccion General, informativos, de
solicitudes, etc., en apoyo al Director General y del personal administrativo y
operativos de |la Direccion;

Il.  Contestar y dar seguimiento a los oficios recibidos por las &reas
administrativas y operativas que conforma la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano;

Ill.  Proporcionar los formatos de auxilio necesarios, al personal de Radio Control.

IV.  Elaborar listas de asistencia del personal de la Central de Emergencias.

V.  Elaborar la requisicidén mensual de material de oficina requerido;

VL. Elaborar y entregar a la Subsecretaria Administrativa la relacién de las
llamadas realizadas por el personal de la Direccion, que cuenta con clave
telefénica;

VI, Archivar y mantener actualizados los expedientes y archivos;

VIil. Elaborar las boletas de arresto indicadas por el Director, darles tramite,
registrarlas en los expedientes personales y archivarlas en los mismos:

IX. Elaborar el rol de vacaciones del personal que labora en la Direccién de Radio
Control;

X.  Registrar en una base de datos creada para ello los expedientes personales de
los elementos que laboran en esta Direccion;

Xl. Llevar el registro y contabilidad de faltas injustificadas e incapacidades del
personal en una base de datos creada con este fin y registrarlas también en
los expedientes personales, con el fin de mantenerlos actualizados;

XIl. Foliar y registrar en una base de datos creada para ello, las bitacoras
concluidas de Radio Control de Transito y de Preventiva, respectivamente,
anotando el destino final de las mismas;

Xill. Guardar ordenadamente las bitacoras concluidas en el lugar destinado para
ello;

XIV. Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso Carrera Técnica, Nivel medio superior.

{Secretaria )

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Redaccion
» Conocimientos computacionales en Office y diversos programas
» Conocimientos secretariales en general

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de oficina y bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Honradez y lealtad a la Institucion
Capacidad de analisis

Honradez y honestidad

ESFUERZO

Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Director General Del Centro
Operativo

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Elaborar todos los oficios de esta Direccidn General, Contestar y dar
seguimiento a los oficios recibidos por las areas administrativas y operativas
que conforma la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano;

Il. Proporcionar los formatos de auxilio necesarios, al personal de Radio Control.

lll. Eiaborar listas de asistencia del personal de la Central de Emergencias .

IV. Elaborar la requisicién mensual de material de oficina requerido;

V. Elaborar y entregar a la Subsecretaria Administrativa la relacion de las
llamadas realizadas por el personal de la Direccidén, que cuenta con clave
telefénica;

VI. Archivar y mantener actualizados los expedientes y archivos;

VIl. Elaborar las boletas de arresto indicadas por el Director, darles tramite,
registrarlas en los expedientes personales y archivarlas en los mismos:

VIIl. Elaborar el rol de vacaciones del personal que labora en ia Direccién de Radio
Control;

IX. Registrar en una base de datos creada para ello los expedientes personales de
los elementos que laboran en esta Direccion;

X. Llevar el registro y contabilidad de faltas injustificadas e incapacidades del
personal en una base de datos creada con este fin y registrarlas también en
los expedientes personales, con el fin de mantenerlos actualizados;

Xl. Foliar y registrar en una base de datos creada para elio, las bitacoras
concluidas de Radio Control de Transito y de Preventiva, respectivamente,
anotando el destino final de las mismas;

XIl. Guardar ordenadamente las bitacoras concluidas en el lugar destinado para
ello;

Xl Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Carrera Técnica, Nivel medio superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Redaccion

+ Conocimientos computacionales en Office y diversos programas
e Conocimientos en tramites y procedimientos administrativos en general

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo de oficina y bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Honradez y lealtad a la Institucion
Capacidad de analisis

Honradez y honestidad

Medio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia raso Director General del Centro Operativo
(Encargado De las Unidades
Captura y Analisis)

PERSONAL A SU CARGO

Personal del UDAI (Unidad de anadlisis) y Unidad de Captura adscrito a la Subsecretaria
Operativa

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir de los jefes de departamentos o encargados de turno las placas vy
numeros de serie de vehiculos automotores, los cuales se puedan presentar
reporte de robo;

Il. En caso de que cuenten con reporte de robo, debera imprimir la sabana
correspondiente y hacerla llegar al oficial que tenga en custodia dicho vehiculo
automotor, quien a su vez lo pondrg a disposicion ante el fiscal en turno;

lll. Utilizar con responsabilidad las claves de acceso que les proporcione el
Centro Nacional de Informacion (CNI), para alimentar las bases de datos asi
como hacer uso de la informacion a la que se accesa.

IV. Y las demés funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Jefe de la Unidad de Subsecretario de Proteccién
Andlisis y Captura) Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Capturistas UDAI (3)
Analistas UDAI (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

El responsable de la Unidad tendréa como misién coordinar y dirigir las actividades de
los analistas, a efecto de que el area pueda cumplir eficaz y eficientemente con los
requerimientos de informacién procesada, solicitada por el mando policial de la
institucion.

Elio implica asumir las siguientes funciones:

[ Acordar con su jefe y mando superior la agenda delictiva y tematica sobre la
gue la Unidad se encargara de atender;

If. Definir los contenidos requeridos para estructurar las bases de datos de los
trabajos solicitados;

1. Asignar a cada uno de los analistas las actividades diarias y programadas
que deberan realizar, definiendo criterios, objetivos, tiempos de entrega y
caracteristicas del producto a entregar;

V. Establecer y mantener el enlace de coordinacion y colaboracion con las
unidades homologas de la entidad v a nivel federal, para dar inmediato
cumplimiento a las alertas del SUIC y coadyuvar en la integracion de los
casos, en colaboracion con las unidades de analisis de otras instituciones o
corporaciones;

V. Supervisar que la informacion trabajada en la unidad, se registre y resguarde
debidamente, manteniendo su confidencialidad:
VI, Solicitar a su mando superior la realizacion de las gestiones ante otras

entidades del municipio y estatales y federales para contar con la informacion
insumo para las actividades de |la Unidad de Analisis;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

Policia Raso (Jefe de la Unidad de
Analisis y Captura)

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Subsecretario de Proteccién
Ciudadana

Capturistas UDAI (3)
Analistas UDAI (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.  Coordinar con los demas integrantes que constituyen fa Unidad Modelo, para
verificar el buen desarrollo de las actividades inherentes al informe Policial
Homologado y consulta de informacion criminal y de referencia;

VIl Elaborar las recomendaciones que considere pertinentes para mejorar los
procesos de planeacion, recoleccidn, evaluacion, clasificacidon, analisis, apoyo
informatico, elaboracién de productos, diseminacion, entre otros y que forman
parte del proceso de inteligencia; y

IX. Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Policia Raso (Jefe de la Unidad de
Analisis y Captura)

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura y/o pasante, carrera técnica
policial, basica

Trayectoria policial
Toma de decisiones
Integracién de grupos

Manejo de office
Elaboracion de reportes

L ]

-

L]

+ Conocimiento en herramientas de inteligencia
L

a

EXPERIENCIA LABORAL

3 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Trabajo en equipo
Disciplina

Don de mando

Vocacion de servicio
Confiabilidad y discrecion

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Capturistas UDAI Jefe de la Unidad de Analisis y
Captura

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Capturar todos y cada uno de los eventos en los cuales esta participando
personal Operativo solicitandole los siguientes datos: Hora del Evento, Asunto,
Motivo, Nombre Completo y Fecha de Nacimiento, baséndose en las consultas
que realizan a la Central de Radio;

Il. Atender todas las solicitudes realizadas por el personal Operativo para iniciar un
Informe Pglicial Homologado asi mismo solicitarle los siguientes datos: Hora del
Evento, Asunto, Motivo, Nombre Completo y Fecha de Nacimiento y
proporcionarles su No. Folio;

Il. Revisar que el formato pre-impreso del Informe Policial Homologado se
encuentre debidamente requisitado, de no ser asi, preguntara al oficial para
completarlo e iniciar su captura;

IV. Ingresar [os datos contenidos en el formato pre-impreso del Informe Policial
Homologadoe al sistema del Informe Policial Homologado;

V. Registrar la direccién donde ocurrio el evento y geo-referenciarla en el MAPA
DIGITAL del Sistema del Informe Policial Homologado:

VI. Terminar la captura en el Sistema del Informe Policial Homologado el personal
designado para ello, debera registrarlo y ponerlo en modo de supervision para su
validacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Capturistas UDAI Jefe de la Unidad de Analisis y
Captura

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl. Realizar la modificacién en coordinacién con el oficial
supervisor; y

VIIl.  Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato superior.

gue indique el
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B

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Capturistas UDAI Carrera técnica policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ortografia y redaccion.
Atencion y trato a la ciudadania
Trayectoria policial

Manejo de informacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afos Trabajar bajo presién
Oficina 24 horas

ACTITUD /f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Trabajo en equipo
Disciplina

Vocacion de Servicio
Puntualidad y asistencia
Iniciativa

ESFUERZO

Fisico - Mental,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analistas UDAI Jefe de la Unidad de Analisis y
Captura

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

. Recopilar, clasificar, evaluar, analizar y procesar la informacion;
I Consultar fuentes abiertas y cerradas;

111, Realizar consultas en las bases de datos;

V. Generar productos de inteligencia;

V. Proponer la mejora de los procesos de trabajo;

VI.  Coadyuvar en la integracion de los casos, con las unidades de analisis de
otras corporaciones; y

VIl. Las demas que determine el mando siempre y cuando no sean contrarias a la

ley.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Analistas UDAI Carreta Técnica Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Manejo de office
e Elaboracion de repories
» Ortografia y redaccion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 Anos Trabajar bajo presion
Oficina 24 horas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Vocacion de Servicio
Puntualidad y asistencia
Confiabilidad y discrecion en el
manejo de la informacién

ESFUERZO

Fisico - Mental.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-SPAC-DGCO-D2

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revisién: 2

CIUDADANO

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO OPERATIVQ | 29" 2 9= %
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Radio Director General Del Centro
Operativo
PERSONAL A SU CARGO
Policia raso (Encargado Turno) 01

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VIIL.

VIIL

Coordinarse conjuntamente con las diferentes jefaturas operativas de telefonia,
video camaras y boton de auxilio ciudadano durante el despacho de las
emergencias,

Notificar a los mandos la existencia de emergencias consideradas como
relevantes;

Certificar la asignacion de recursos humanos y materiales en el menor tiempo
posible para el despacho de una emergencia;

Monitorear y coordinar a los radio operadores, a fin de canalizar las llamadas de
auxilio para salvaguardar la integridad del ciudadano;

Solicitar el apoyo de otras instifuciones o corporaciones cuando se requiera de
informacidn o su intervencién a fin de dar respuesta a una llamada de auxilio, o
de apoyo para el personal de la corporacion;

Supervisar a los radio operadores en su funcién, asi como verificar que cuenten
con la informacién necesaria para prestar el servicio de manera pronta y eficaz;
Coordinarse conjuntamente con el personal de video camaras para el monitoreo
{en su caso) de alguna emergencia y operatividad de la misma;

Coordinar la informacién con los operadores Boton de Auxilio Ciudadano, en
caso de que algun Botén de Auxilio Ciudadano sea activado, supervisar que sea
enviada la unidad mas cercana al auxilio y se contacte con el ciudadano
propietario del negocio o domicilio donde se activo la alarma, para saber qué tipo
de auxilio requiere;

Reportar al Director General del Centro Operativo cualguier anomalia, faltas e
indisciplina observadas por el personal, asi como el incumplimiento de las
funciones asignadas a cada servicio;

Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Radio Licenciatura, Pasante o Carrera Téchica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Dominio de la geografia y sectorizacidn operativa de la ciudad.
Dominio de la estructura y funciones de las areas operativas que integran la
Secretaria de Seguridad Pablica y Transito Metropolitana.

e Administracion y organizacion del recurso humano.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajar bajo presion
Trabajar en equipo
Acatar ordenes e informar acciones
Capacitacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad ALTO
Puntualidad

Espiritu de Servicio
Capacidad rapida de analisis
Disciplina

Honradez y honestidad

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso Policia raso (Supervisor Operativo)
(Encargado de Turno)

PERSONAL A SU CARGO

Policia raso (Telefonistas) 03
Policia raso (Despachador C4) 04
Policia raso (Radio operadores) 14

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Apoyo en la coordinacion de los auxilios solicitados por la ciudadania y de
operativos intermunicipales con las diferentes corporaciones de seguridad publica
de los tres niveles de gobierno;

Il. Informarle a su jefe inmediato los auxilios relevantes que sucedan dentro del
municipio;

Ill. Apoyar en la coordinacion con las diferentes jefaturas operativas de telefonia y
radio, durante el despacho de las emergencias;

IV. Redactar las tarjetas informativas y partes de novedades de los auxilios
relevantes;

V. Recibir del turno saliente las relevancias y puestas a disposicion al Ministerio
Publico pendientes;

VI. Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso Preparatoria, Bachillerato o Carrera
{Encargado de Turno) Técnica Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos policiales
+ Dominio de la Geografia y Sectorizacién de la Ciudad.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo Bajo presion
Trabajo en equipo
Capacitacion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Iniciativa

Etica profesional
Vocacion de servicio
Disciplina

Honradez y honestidad

Lealtad

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso Policia raso (Encargado de turno)
(Radio Operador)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES = -

1. Recibir mediante el sistema Alerta web (enlace del 066) los llamados de auxilio,
registrarlos en la bildcora de servicio y turnarlos a las instancias o cuerpos
operativos correspondientes en la mayor brevedad posible;

H.  Transmitir a ilas unidades operativas, la informacién recibida de los telefonistas
para el despacho de las emergencias;

lll. Dar seguimiento durante el desarrollo del servicio, registrando en bitacora los
eventos y recursos asociados al siniestro o auxilio;

V. Atender y recibir comunicados de los elementos que se encuentran distribuidos
en los diferentes sectores de la ciudad vy registrarlos en bitacora;

V. Informar a los jefes de departamento o encargados de turno y solicitar el apoyo
necesario a las instituciones externas, para la atencion del servicio o evento que
las pudiesen involucrar, segln el area de competencia;

VI.  Reportar al jefe de departamento o encargado de turno la falta de comunicacion
de as unidades operativas en los tiempos previamente definidos, registrandolos
en bitacora;

VIil. Otorgar la prioridad a los auxilios, transmitiendo a quien se turna el auxilio, la
misma importancia de prioridad;

VIll. Mantener la comunicacion constante con los elementos operativos que se
encuentran en servicio activo y gestionar todos los apoyos que se deriven;

IX. Transmitir por radio fielmente los mensajes recibidos de los mandos o
elementos policiacos, registrandolos en la bitacora:;

X. Informar al encargado de turno sobre los auxilios de relevancia, asi como los
conflictos que se susciten al solicitar apoyo de las corporaciones internas y
externas durante el servicio;

Xl.  Verificar que la ubicacion de un auxilioc proporcionada por los telefonistas sea
correcta, para evitar confusiones con el personal operativo al acudir a los
mismos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso Policia raso (Encargado de turno)
(Radio Operador)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Xi. “NOMBRE O UNIDAD — DE CENTRAL”, de igual forma se solicitara que la
llamada hacia la central sea de la misma forma;

Xlll. Recibir de los operadores de video camaras, la informacién necesaria en caso
de detectar un incidente que ponga en peligro la integridad fisica e los
habitantes, asi como el patrimonio de la ciudadania, a fin de responder al auxilio
de manera eficaz y oportuna;

XIV. Proporcionar a los radio operadores de C-4 las novedades emanadas de los
auxilios canalizados por el sistema Alerta web;

XV. Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia raso Preparatoria, Bachillerato o Carrera
{Telefonista) Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Dominio de la estructura y funciones de las areas operativas de la SPyAC
e Conocimiento de los equipos de radio comunicacion
o Conocimientos Policiales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Acatar drdenes e informar acciones
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Capacitacion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Leaitad
Puntualidad
Control de voz
Disciplina
Honradez y honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Policia Raso Policia Raso (Encargado de Turno)
(Telefonista)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

It
V.

VL.

VL.

Recibir y atender las llamadas telefonicas de auxilio realizadas por la
ciudadania, registrandolas mediante su captura en el sistema Alerta web, que
es el enlace con el 066, para que éstas sean turnadas al radio operador a través
del mismo sistema, a fin de otorgar el servicio de manera pronta y eficaz,

Crear una atmésfera de tranquilidad y confianza con el afectado, con la finalidad
de que éste proporcione los elementos necesarios para atender la emergencia;
Determinar si las llamadas deberan ser consideradas como emergencias;
Analizar y verificar que la informacién recabada sea correcta, auténtica y
completa para el envio de las unidades al incidente;

Canalizar las quejas recibidas contra elementos policiacos a la Unidad de
Asuntos Internos, y las que correspondan al personal comisionado a la
Direccion General del Centro Operativo;

Informar al jefe de departamento o encargado de turno sobre cualquier confiicto
suscitado con la ciudadania respecto a la peticidon de algan auxilio;

Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia raso Preparatoria, Bachillerato o Carrera
(Telefonista) Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Dominio de la geogratia y sectorizacion operativa de la ciudad
o Dominio de la estructura y funciones de las areas operativas de la SPyAC
e Conocimientos basicos en Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos Acatar ordenes e informar acciones
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Capacitacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad =~ _ Alto
Lealtad '
Puntualidad

Control de voz
Disciplina

Honradez y honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso Policia raso (Encargado de Botdn de
(Operador de Botdon de Auxilio Ciudadano) Auxilio Ciudadano)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.
V.

V1.

VIIL.

VIII.

Recibir y atender las alertas de auxilio realizadas por los usuarios,
registrandolas mediante su captura en el sistema Alerta web, que es el enlace
con el 066, para que éstas sean turnadas al radio operador a través del mismo
sistema, a fin de otorgar el servicio de manera pronta y eficaz;

Crear una atmosfera de tranguilidad y confianza con el afectado, con Ia
finalidad de que éste proporcione los elementos necesarios para atender la
emergencia;

Determinar si las llamadas deberan ser consideradas como emergencias;
Analizar y verificar que la informacién recabada sea correcta, auténtica y
completa para el envio de Ias unidades al incidente;

Canalizar las quejas recibidas contra elementos policiacos a la Unidad de
Asuntos Internos, y las que correspondan al personal comisionado a la
Direccion General del Centro Operativo;

Informar al jefe de departamento ¢ encargado de turno sobre cualquier
conflicto suscitado con la ciudadania respecto a {a peticidn de algun auxilio;
Informar al jefe de departamento o encargado de tumo sobre cualquier
conflicto suscitado en las instalaciones de C-4 que afecte la estabilidad y
operatividad del servicio;

Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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Rprdaniaily
0T 2312

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia raso Preparatoria, Bachillerato o Carrera
(Operador de Boton de Auxilio Técnica.
Ciudadano)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Dominio de la geografia y sectorizacion operativa de la ciudad
+ Dominio de la estructura y funciones de las areas operativas de la SPyAC
= Conocimientos basicos en Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Acatar ordenes e informar acciones
Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Capacitacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad , Alto
Lealtad '
Puntualidad

Control de voz
Disciplina

Honradez y honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Video Director General Del Centro
Camaras Operativo

(Policia Raso)

PERSONAL A SU CARGO

Operadores de video cdmaras 7

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Supervisar el buen monitoreo por parte del personal, sin que se distraigan de
sus funciones.
Il. Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos de video monitoreo para
notificar al area técnica cualquier faila
1. Coordinarse conjuntamente con las diferentes jefaturas operativas de telefonia,
radio y botdén de auxilio ciudadano durante el despacho de las emergencias;

IV. Notificar a los mandos la existencia de emergencias consideradas como
relevantes;

V. Certificar la asighacidén de recursos humanos y materiales en el menor tiempo
posible para el despacho de una emergencia,

VI. Coordinar al personal de video camaras para el monitoreo (en su caso) de
alguna emergencia y operatividad de la misma;

VIl. Reportar al Director General del Centro Operativo cualquier anomalia, faltas e
indisciplina observadas por el personal, asi como el incumplimiento de las
funciones asignadas a cada servicio;

VIIt. Coordinar con los operadores de GPS, la localizacion de unidades cercanas a
la ubicacién de un auxilio y asi poder disminuir el tiempo de respuesta;

IX. Elaborar tarjetas informativas;

X. Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

(Policia Raso)

Jefe de Departamento de Video Camaras Licenciatura, Pasante o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos basicos se sistemas computacionales
o Dominio de la geografia y sectorizacion operativa de |a ciudad.

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Metropolitana.
e Administracion y organizacion del recurso humano.

¢ Dominio de la estructura y funciones de las areas operativas que integran la

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos _ Trabajar bajo presion
Trabajar en equipo

Capacitacidn

Acatar drdenes e informar acciones

Capacidad rapida de analisis

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad _ Alto.
Puntualidad

Espiritu de Servicio
Disciplina

Honradez y honestidad

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso Jefe de Departamento de Video
{Operador de Video Camaras) Camaras

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[.  Monitorear de forma permanente las camaras instaladas en diferentes puntos de
la ciudad;

II. Informar y canalizar todos los elementos necesarios a los radio operadores a fin
de responder al auxilio de manera eficaz y oportuna;

lll. Coordinarse con los jefes de departamento o encargados de turno los operativos,
para obtener un mejor resultado con el apoyo de las video camaras de vigilancia;
para coadyuvar al aseguramiento de presuntos responsables;

IV. Permanecer pendiente del sistema de radio comunicacion en las frecuencias de
Preventiva y Policia Vial, a efecto de escuchar los diversos auxilios, para que a
su vez le den seguimiento a través de las camaras de video vigilancia;

V. Informar al jefe de departamento o encargado de turno sobre los incidentes que
sean captados por medio de las video camaras, a fin de coordinar la respuesta
oportuna a éstos;

VI. Generar las tarjetas informativas e informes pertinentes al Director General del
Centro Operativo, de todos y cada uno de los incidentes relevantes;

VIl. Generar los videos en relacién a un incidente de relevancia, para tenerlos
disponibles en caso de requerirse la informacion;

VIIl. Realizar los respaldos de los videos generados y almacenarlos en la videoteca, a
fin de proteger la informacién y liberar espacio en los discos duros para
garantizar el buen funcionamiento de los equipos;

IX. Registrar en la bitacora de servicio los incidentes captados a través de las video
camaras;

X. Registrar en bitacora los fallos del equipo y el reporte realizado al Director
General del Centro Operativo y al proveedor,;

Xl. Y las demas funciones y/o actividades gue le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia raso Preparatoria, Bachillerato o Carrera
{Operador de Video Camaras) Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Dominio de la geografia y sectorizacion operativa de la ciudad
» Dominio de la estructura y funciones de las areas operativas de la SPyAC
e Conocimientos basicos de informatica
« Conocimientos basicos de Office
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Acatar 6rdenes e informar acciones
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Capacitacion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Lealtad
Puntualidad
Control de voz
Disciplina
Honradez y honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Informatica Director General del Centro Operativo

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Auxiliar Técnico)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI
VIl

VIII.

X1,

Administrar la red informatica de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Metropolitana y asignar cuentas a los usuarios que lo requieran;

Supervisar que los equipos de computo, telefénicos, radios, funcionen
correctamente, asi como corregir las fallas que se presenten;

Proporcionar asistencia continua a la infraestructura del Centro Operativo,
garantizando la continuidad y buen funcionamiento de los Sistemas que integran
este centro para las funciones de salvaguardar la integridad fisica y patrimonial
de los ciudadanos de Cuernavaca, funcionen correctamente

Coordinar la instalacién de los equipos de computo que sean de nueva
adquisicion en ia Secretaria;

Administrar las claves de crédito telefénico, asignadas a las dn‘erentes
Direcciones de esta Secretaria.

Coordinar y brindar el Soporte técnico a los equipos de computo que lo
requieran; asi como también reportar a los proveedores correspondientes las
fallas o interferencias que ocurran en el sistema y equipo de radio
comunicacion;

Organizar el traslado el equipos de Computo para su reparacion a la Direccion de
Sistemas del H. Ayuntamiento;

Actualizar e instalar el Software necesario para el buen desempeno de las
actividades que se realizan en cada una de las oficinas de esta Secretaria y;

Las demas que ie asigne y delegue su Jefe inmediato o Superior jerarquico.
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PERFIL DEIL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Informatica Licenciatura en Informatica, Ingenieria

en Sistemas o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en Informatica

Conocimientos en redes de computadoras

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos de computo
Dominio y vanguardia en Software y sistemas Computacionales.
Manejo de pagueteria de office

Conocimienios en lenguajes de Programacion

& & & » ¢ 2

EXPERIENCIA LABORAL CONDIGIONES DE TRABAJOG

2 ARos Trabajar bajo presion
Trabajar en oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Pulcritud _ _ Media
Responsabilidad ' |
Iniciativa
Honestidad
Trabajo en equipo
Discrecion

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD
Policia Raso Pasante en licenciatura en Informatica o
(Auxiliar Tecnico) carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ En mantenimiento preventivo y correctivo de computadoras

* Manejo en paqueteria de Office, Redes, etc.

¢ Ingles basico

¢ Conocimientos en redes

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina

Trasladarse a diversas areas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja

Iniciativa

Honestidad

Dedicacién

Pulcritud

Discrecion
ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

JEFE INMEDIATO

Policia Raso Jefe de Departamento de Informatica
(Auxiliar Técnico)

PERSONAL A SU CARGO

*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.

Proporcionar apoyo a través de soporte técnico para a ios equipos de
computo de todas las areas de esta Secretaria;

Actualizar y/o instalar el Software necesario para el buen desempefio de las
actividades que se realizan en cada una de las areas de esta Secretaria;
Realizar las actividades necesarias para que los equipos de computo de la
SPYAC, estén restringidos en accesos y permisos para evitar mal uso de los
mismos.

Garantizar la seguridad contra virus informaticos a las computadores de la
SPYAC.

Auxiliar en el traslado de los equipos de computo, impresoras, etc. Para su
reparacion a través de la Coordinacion de Municipio Digital del Ayuntamiento;
Elaberar las ordenes de servicios para los diferentes equipos de computo de
las areas y;

Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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IX. POLITICAS

1. Para todo el personal asignado al area de radio, telefonia, dependiente de la
Direccion General del Centro Operativo, la hora de entrada es a las 07:45 horas.

2. Para el personal asignado a los departamentos de radio control, video camaras y
Boton de auxilio Ciudadano, deberan estar 10 minutos antes de su horaric de
entrada para recibir su turno.

3. El encargado de turno entrante debe presentarse puntualmente para recibir y
verificar gue el equipo y mobiliario se encuentre en buenas condiciones y notificar al
Jefe de Departamento de cualquier anomalia o desperfecto en éstos.

4. El personal saliente de turno entregar el equipo de computo, radio, mobiliario y
demas equipo en condiciones optimas de uso.

5. El personal debe presentarse con el uniforme establecido, cuidando la imagen
personal.

6. El personal debe mantener limpia su area de trabajo, asi como evitar colocar objetos
que obstruyan su operatividad.

7. Unicamente se podran ingerir alimentos en la hora y lugar destinado, asi mismo
deberan de dejar dicha area limpia.

8. El acceso a las diferentes areas de la Direccion General del Centro Operativo, estara
controlado, quedando prohibido el paso a todo el personal no autorizado por el
Director o Jefes de Departamentos, atendiendo al personal operativo desde el area
de la guardia de la Direccion; asi mismo, el personal que esté autorizado para
ingresar al area debera registrar la hora de entrada y salida en la bitacora
correspondiente.

9. Esta prohibido fumar, la utilizacion de, teléfonos celulares, radios, mp3 y todo aquel
equipo de comunicacion y/o grabacién y reproduccion de audio/video externo.

10.Los Jefes de Departamento y encargados en turno deben supervisar el desempano
del personal que integran los mismos, con la finalidad de detectar y apoyar en
problemas de identificacion o canalizacidén de las emergencias, procurando un tiempo
maximo de 10 minutos de respuesta.

11. Las consignas que emanen de Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano,
Subsecretaria Operativa o Direccion General del Centro Operativo, deberan anotarse
en bitdcora y dejar por escrito al siguiente turno.

12.Los Jefes de Departamento y encargados de turno debera tener contacto directo con
la Policia Ministerial, para los reportes de autos robados, asi como sus
recuperaciones, avisos de levantamientos de cadaver, etc.

13.Todo el personal adscrito a la Direccién General del Centro Operativo debe mantener
orden y disciplina, en las funciones que desarrolien en sus respectivas areas.

14.Y todas aquellas que indico u ordene el Director General del Centro Operativo.
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X. PROCEDIMIENTOS

a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE
VEHICULOS QUE CUENTAN CON REPORTE DE ROBO VIGENTE

1.- Proposito:

Sistematizar las solicitudes en revision de vehiculo con reporte de robo vigente,
registrados en el Sistema Nacional de Seguridad Publica, realizadas por elementos de
la Secretaria de Seguridad Publica Estatal y la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Metropolitana, reduciendo el tiempo de respuesta, para salvaguardar la
integridad del patrimonio de los ciudadanos.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a ambas corporaciones policiacas en el Municipio de
Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia: la Ley del
Sistema Integral de Seguridad Publica; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de
Cuernavaca; Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen
Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la autorizacion de
este Procedimiento.
Es responsabilidad de 1a Subsecretaria Administrativa la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Centro Operativo la elaboracién,
actualizacion, implantacion y control del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo de levar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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REVISION DE VEHICULOS QUE CUENTAN CON REPORTE DE ROBO VIGENTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Analista UDAI

30 Segundos
Actividad
1

( INICIO ]

h 4

Recibir la solicitud via radio(s),

2 Minutos teléfono o personalmente, registrando
Actividad .

2 los datos en la bitacora

1 o
30 Segundos gltac?o'ra de

Actividad ervicio

3

b
La 2 Min. Accesar al S.N.S.P. y checar los
ctividad .
4 datas proporcionados por el

elemento policiaco
Base de
2 dates del
S.NSP.

& El vehiculo
cuenta con
reporte de robo?

()

3

Informar def
resuitado al
solicitante y se
registra en
bitacora

4 Bitdcora de
servicio
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) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE VEHICULOS QUE CUENTAN CON REPORTE DE ROBO VIGENTE

g'éxﬂ%?m Analista UDAI Solicitante y/o afectado
ACTIVIDAD
2 Minutos
Actividad Imprimir constancia de robo
3 y se entrega a! oficial
Indefinida
Actividad 5 Constancia de
6 reporte de robo
Indefinido
Actividad J
7 4
Entregar
10 Minutos constancia al
Actividad salicitante para la
il puesta a
disposicion
5 Minutos
Actividad & |
2]

A A

Elabora parie de
novedades y se +
anexa la copia de la
puesia

g Parte de

v

Se archiva e parte
de novedades

Poner a disposicion
el vehicuto en Ocra
¥y entrega copia de la
puesta al S.N.S5.P.

7 Copia de la

g ' Puesta & disposicion
y Parte de
novedades

v
FIN

disposicion

-

pussta a
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE VEHICULOS QUE CUENTAN CON REPORTE DE ROBO VIGENTE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave})
1 Analista UDAI Recibe los datos del vehiculo ya sea via telefénica, via | Bitacora de
radio Motorola, radio Matra o personalmente y los | servicio
regisira en |la Bitacora de servicio
2 Analista UDAI Accesa al Sistema Nacional de Seguridad plblica para
consultar el registro de reportes de robo de vehiculos.,
3 Analista UDAI ¢ Cuenta con registro de robo?
No. Ir a |la actividad 4.
Si. Ir a la actividad 5.
4 |Analista UDAI Se informa del resultado por la misma via como se |Bitacora de
recibio el reporte y se registra en la bitacora servicio
Actividad 8
5 | Analista UDAI Se imprime ta constancia de reporte de robo Constancia de
reporte de robo
6 Analista UDAI Se enfrega al elemento que solicité la informacion,
para que proceda con la puesta a disposicidon en
0.C.R.A.
7 Analista UDAI Se recibe del elemento la copia de la puesta a|Copia puesta a
disposicion en O.C.RA. disposicidn
8 Analista UDAI Se elabora un parte de novedades correspondiente al | Parte de
turno. novedades
g | Analista UDAI Se archiva la copia de la puesta a disposicién y del | Archivo
parte de novedades.
Con esta accidn finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

REVISION DE VEHICULOS QUE CUENTAN CON REPORTE DE ROBO VIGENTE

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld-ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Bitacora de servicio |Analista UDAI Indefinido
2 Copia puesta a Analista UDA! 1 Aho
disposicién en O.C.R.A.
3 |Copia parte de | Analista UDAI 1 Ano
novedades
ANEXQS
A';Je: ° Documento Clave

Ninguno
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b} ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
LLENADO DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

1.- Propésito:

El proposito del Informe Policial Homologado (IPH), es dejar testimonio de los hechos
ocurridos que demuestren la presunta participacién de un sujeto en ia constitucién de
un delito, integrando toda la informacion que describa claramente o sucedido y los
indicios que lleven a aplicar la justicia.

2.- Alcance:

Genera informacion analitica que apoye sustanciaimente las funciones del Ministerio
Publico, la Policia Judicial, Juzgados y centros de reclusion; coadyuvando al
mejoramiento de los niveles de eficiencia en el intercambio de informacion.

3.-Referencia:

La Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica Federal, en su Articulo 41.

El Informe Policial Homologado (IPH) forma parte de las acciones que la Secretaria de
Seguridad Publica Federal y Plataforma México, utilizan como instrumento de apoyo
para describir la relacion de hechos involucrados en una falta especifica o en cualquier
intervencién del policia en el ejercicio de sus funciones.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Protecciéon y Auxilio Ciudadano, poner en
practica este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccion Ciudadana, la ejecucién de dicho
procedimiento.

5.- Definiciones:

Informe Policial Homologado (IPH): Herramienta sistematica que permite la captura
en linea de los informes rendidos por los elementos policiales, cuando ocurre un evento
durante la actividad policial, generando asi una base de datos estructurada a nivel
nacional, con la cual se efectuara el cruce de informacion de personas y vehiculos
involucrados en un evento o hecho delictivo presentado en los tres niveles de gobierno.

Permitiendo la explotacién de la informacion para la generacion de estadisticas y

mapas delictivos que apoyen en la toma de decisiones para los programas de la
prevencion del delito.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
LLENADO DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

oA JEFE DE UNIDAD PERSONAL CAPTURISTAS ANALISTAS
ACTIVIDAD DE ANALISIS QPERATIVC UDAI UDAl
INICIO
Sdias
Actividad
1
¥
10 minulos De forma verbal y
AC";'dad escrita hace del -
conocimiento al En cuanto hay Verifica que los
o personal operativo la - detenidos de algin datos del IPH se
Acti\lfi;a?js forma de llenado del » hEChQ delictivo, llena > encuentren
3 Informe Policial " el informe a mano ) completos
1 Homologado
10 minutos *
Actividad
4
Mo
- ¢Es
3,2 s El elemento tiene correcto?
clividad [
5 que presentarse al (%
Centro de Capiura a
- proporcionar los 4
32\:'!?\];?;;38 5 datos faltantes
3
1
10 minutos
Actividad
¢ I\; ® Vaciar la informacion
al IPH del sistemna

en linea, generando
un No. de Falic y se

guarda para
la supervision

Y

La informacion ya
capturada, se
registra en bitacara
electronica de hoja
de Excel para su

envio al Sistema
7 Nacional
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
LLENADO DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

TIEMPD FaRa CAPTURISTAS ANALISTAS
ACTIVIDAD UDAI UDAI
10 minutos
Actividad Termina ta captura y
8 registro de folios de los Clasifica y vacia la
IPH, 12 informa a informacidn en el
15 minuios Unidad de Analisis » Sistema Unico de
Actividad {UDAY) y le entrega los informacion
] informes vy bitécora 9 Criminal
8
40 minutos
Actividad Y
10 Realiza el flenado de

fichas criminales,
con los datos
recabados en e! IPH,
asi mismo la foma
de la fotografia
cuande se presentan
en la Direccion
10 Juridica

FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
LLENADO DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de la Unidad de | De forma verbal y/o escrita hace del conocimiento al

Analisis y Captura

personal operativo del llenado del Informe Policial

(JU) Homologado (IPH)
2 Personal Operativo | En cuanto tiene el conocimiento de un hecho delictivo
(PO) y hay un presunto responsable, llena el Informe
Policial Homotogado v lo entrega al Centro de Captura
3 Capturista Verifica que el llenado del Informe Policial
(C) Homologado, se encuentre requisitado correctamente,
con los datos que en el aparecen
4 C ¢ Es correcto?
No, ir a la actividad No. 5
Si, ir a la actividad No. 6
5 PO Debe presentarse a la Oficina del Ceniro de Captura,
para proporcionar tedos los datos que le hicieron falta
6 C Vacia la informacion al Informe Policial Homologado
(IPH) del sistema en linea, generando un No. de Folio
y lo guarda para la supeivision
7 C La informacion ya capturada, se registra en bitacora
electronica de hoja de Excel para su envio al Sistema
Nacional
8 C Termina la captura y registro de folios del Informe
Policial Homologado (IPH), e informa a Unidad de
Analisis (UDAI) y le entrega los informes y bitacora
9 ANALISTA UDAI Clasifica y vacia la informacién en el Sistema Unico
(A UDAN de Informacion Criminal
10 A UDAI Realiza el llenado de fichas criminaltes, con los datos

recabados en el Informe Policial Homologado (IPH),
asi mismo la toma de la fotografia cuando se
presentan en fa Direccidn Juridica.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P Custodia reter?cién
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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_ ©) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA

1.- Propésito:
Sistematizar el procedimiento de llamadas de emergencia, con el fin de reducir el tiempo
de respuesta de auxilio a la ciudadania, protegiendo su integridad fisica y patrimonial.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todo el municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento, se tomé como referencia: la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y Bando de Palicia y Buen
Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, 1a autorizacién de
este Procedimiento.
Es responsabilidad de la Subsecretaria Administrativa la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Centro Operativo la elaboracién,
actualizacion, implantacion y control del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA

PARA j
EEEFI?AR LA Policia Raso Policia Raso
ACTIVIDAD (Telefonista) {Radio Operador)
INICIO i
- Llamadas de Emergencia Ingresadas
Actividad de C4 del Estado y canalizadas a la
1 Direccién General del Centro Operativo
En C-4 del Estado se
1 Min, recibe via telefanica las
Actividad llamadas de
2 Emergencia de la
ciudadania a los
30 Seg. ntmeros 066 y 089
Actividad
3 1
1 Min.
Actividad
4 Ingresar los
datos al
1a 2 Min. sistema
Actividad Alert@ web
5
Asclt)iii%%d A traves del
5 sistema, el
telefonista
133 Min det  Cenfro
ividad Operativ ibi
Actividad P Q Recibir  por el
! Turna al sistera y registrar Informard dal
radio en bitacora el gheargaco de
operador . . Turno  sobre
¢Pertenece  al Sl | auxnlro._ enwanc}lo »! ol auxiio que
municipic  de __J para el 1 o la unidad mas se recihié
Cuernavaca? Idespacho de cercana E
E
emergencia ’ I
5 ' Bitacora de \
radie control
8
Tumar a la corporacion
correspondiente
4
\d
Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LLAMADAS

turno e resultade del
auxitio

9

TIEMPD PARA Policia Raso Poticia Raso
REQH\%?ABA {Radio Operador) (Encargado de Turno}
1a3Min
Actividad _
8 ingresar en el sistema Alerd@ web y
registrar en bitacora y formato de
1 Min. auxilio la hora de arribo, conclusién
Aciividad y observaciones def auxilio
9 Formatc de
8 Auxilio y
52 10 Min. Bitdcora
Actividad
10
15 a 60 Min. ¥
Actividad
1 Inforrmar a! encargado de

Informar a los mandos las
novedades y el resultado el
Auxilio

10

k4

Realizar la tarjeta
informativa al momento
{en su caseo) o el Parte de
Novedades al finalizar el

turnoc
" Tarjeia
informativa o
Parte de
Novedades
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LLAMADAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Policia Raso En C-4 del Estado en las lineas del Centro Operativo
(T) se reciben las llamadas ingresadas por el 066 y 089,
1 valorandolas segln el tipo de auxilio, recibiendo los
datos generales del ciudadano, ubicacion {exacta} y
fipo de apoyo que requiere
2 Policia Raso Ingresar al sistema Alerta web los datos del auxilio
(T solicitado por la ciudadania
Policia Raso ¢ Pertenece al Municipio de Cuernavaca?
(M
3 No. Ir a la actividad 4.
S5i. Ir a la actividad 5.
Policia Raso No corresponde a la Secretaria de Proteccion y Auxilio
{T) Ciudadano atenderla, se canaliza a la corporacién o
4 Municipio correspondiente.
Con este paso finaliza el procedimiento.
Policia Raso A fravés del sistema, el felefonista del Centro
5 (PR) Operative Turna al radio operador para el despacho
de la emergencia en el menor tiempo posible.
Policia Raso Recibir por el sistema, registrar en bitacora y enviar a Bitacora
6 (RO) la unidad mas cercana para la atencion del auxilio.
7 Policia Raso Informar al encargado de turno sobre la solicitud de
{(RO) auxilio recibida.
8 Policia Raso Registrar en el formato de auxilio, en la bitacora y Bitacora
(R Q) formato de auxilio, la hora de llegada de la unidad, asi Formato de
como las novedades proporcionadas por ta misma. auxilio
9 Policia Raso Informar al encargado de turno sobre el resultado del
(R O) auxilio
10 Policia Raso Informar a los mandos las novedades y resultados del
(ET) auxilio
11 Policia Raso Realizar la tarjeta informativa al momento (si es el Tarjeta
(ET) caso) o el Parte de Novedades al finalizar el turno. informativa / parte
de novedades
Con este paso finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LLAMADAS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilid?d de su Tiempq 'de
Custodia retencion
1 |Formato de Auxilio Policia raso (Radio operador y
encargado de turno) 1 dia
1 |Bitacora de radio Policia raso (Radio operador y
encargado de turno) 9 dias
1 |Parte de Novedades Policia raso (Responsable de 1 dia
(Nota Informativa) turno)
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave

1 Formato de auxilios
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d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS DENUNCIAS ANONIMAS

1.- Propésito:
Sistematizar el procedimiento de llamadas de emergencia, con el fin de reducir el tiempo
de respuesta de auxilio a la ciudadania, protegiendo su integridad fisica y patrimonial.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todo el municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia: la Ley del Sistema de
Seguridad Pudblica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de

Cuernavaca; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen
Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, la autorizacién de
este Procedimiento.
Es responsabilidad de la Subsecretaria Administrativa la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Centro Operativo la elaboracion,
actualizacion, implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DENUNCIA ANONIMA

Télékqﬂga I;&ER: Encargado de Tumo Encargado de Turno Director %enera_l del
ACTIVIDAD Centro Operativo
‘ INICIO '
1 Min.
Actividad
1
Recibir via  correo
30 Seg. elecirdnico la denuncia
Actividad anonima recihida a
2 través del numero
- telefonico 082
1 Min,
Actividac
2 1
1 Min.
Actn:dad Registrar
los datos en
TMin. !o-ts formatos
Actividad internos
5
A2
1a2Min,
Actividad
&
1a 3 Min. Tt_Jrnar al
Actividad Director Recibir  por el Informar  al
7 General sistema y registrar Secretaric de
del Centro en bitacora el Proteccion
gPel:tgn_ece al =) Operativo auxilio, enviando »  Auxilio
municipio  de para sU ——p la unidad mas Ciudadano
Cuernavaca? seguimient cercana
o 7
6
Bitacora de ¥
5 radio control
8
Turnar a la carporacion
correspondiente
4 |
¥
Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIA ANONIMA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Director General del Centro Operativo

1a5Min
Actividad
8

1 Min.
Actividad
9

Canalizar las denuncias a las
corporaciones carrespandientes

Tarjeta
a8 informativa

Fin
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DESCRIPCIC:)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIA ANONIMA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Director General del Recibir via correo electronico 1a denuncia andnima
1 Centro Operativo recibida a través del numero telefénico 089
2 DGCO Registrar los datos en los formatos internos
DGCO ¢ Pertenece al municipio de Cuernavaca?
3 No. Ir a la actividad 4.
Si. Ir a la actividad 5.
DGCO Turnar a la corporacién correspondiente y con esto
finaliza el proceso
4
DGCO Turnar al Director General del Centro Operative para
5 su seguimiento
DGCO Informar al Secretario de Proteccion vy Auxilio Bitacora
G Ciudadano
7 DGCO Canalizar las denuncias a las corporaciones
correspondientes
8 DGCO Informar at encargado de 089 del estado los resultados Bitacora
Formato de
auxilio
9 DGCO Informar al Jefe de Departamento de Telefonia del
estado los resuliados.
Con este paso finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LLAMADAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Denuncia andnima Director General del Centro 1dia
Operativo
1 Formato interno Director General del Centro O dias
Operativo
1 informe Director General del Centro 1 dia
Operativo
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

1 Tarjeta informativa
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e) PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES POR
SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

1.- Propésito:

La finalidad de este procedimiento es dar atencion, tramite y seguimiento a las peticiones
ciudadanas y/o internas de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano, mediante
oficios, memorandos o circulares, que emita el programa de Gestidén municipal, en breve
termino y de manera eficiente para un control de informacién interna y/o urgente a
cualquier unidad administrativa que integra el Ayuntamiento Municipal.

2.- Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas que integra la
administracién Municipal que cuenten con el sistema de intranet.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia el la Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Publica para el estado de Morelos, Ley Organica Municipal, Bando
de Policia y Gobierno de Cuernavaca Morelos, Reglamento Interior de la Secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la aplicacion de
este documento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccién Ciudadana, la ejecucién de este
Procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Operativas o a quien corresponda, el
cumplimiento del mismo.

Es responsabilidad del personal la revisién, elaboracion, seguimiento, actualizacion y
control del programa de gestion municipal.

5.- Definiciones:

Sistema de Gestion Municipal: Es el programa realizado por el ayuntamiento de
Cuernavaca, para enviar o remitir informaciéon del mismo y/o de la ciudadania para dar
seguimiento emitiendo una respuesta en breve termino.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Regisiro de Calidad Anexos.
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DIAGRAMA DE ATENCION DE SOLICITUDES POR
SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

TIEMPC PARA ADMINISTRATIVO UNIDAD SUBSECRETARIO DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO CORRESPONDIENTE PROTECCION CIUDADANA
ACTIVIDAD
5a 10 min
Actividad
1
Reviza en asuntos
5a 16 min recibidc:_s, pendientes,
Actividad con c0p|adoi asunto del ﬁﬂdﬂ o
) lemoral um
2 4 | a. © Circular
Y
333,4,0 min Revisa que la petician
ctn;dad sea compfeta ylo Notifica al
ESPEFAT ANexo > s Praceda? Subseszrﬁe:;zg dela
] I
1 a2 horas
Actividad Sl 4 ]
4
.
Turna a la unidad
10 min adm‘lnistralliva - -
e N N e
5 Memorandum yo
| S Circutar
1aZ2dias
Acmgdad Escanea la o . |
contestacidon yio realiza Memardndurm
el Oficio de respuesta
10 min
Actividad 7
7
5 min 4
Ad"gdad Reqgistra en bitadcora de
control
E |
h 4
FIN
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g, SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA =
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES POR
SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Revisa el sistema de Gestion Municipal en el apartado Oficio
1 Administrativo de asuntos recibidos, pendientes, con copia o en si
Especializado defecto, asuntos del dia, los oficios emitidos para
(AE) conhocimiento del subsecretario operativo.
Revisa que la petlicién sea completa yfo espera anexo,
AE ya que estos pueden tardar,
2
i Pracede?
3 No ir a la actividad No. 4
Siir a la actividad No. 5
Notifica al Subsecretario de la solicitud, que no
4 AE procede.
Ir ala actividad 7
Turnar a la unidad administrativa correspondiente para| Memorandum
AE la atencién oportuna.
5
6 Emitir la contestacion en relacion a la peticion Memorandum
Unidad Administrativa | municipal o ciudadana mediante oficio, memaorando.
(UA)
Adiuntar la contestacién en relacion a la peticion
7 AE municipal o ciudadana mediante el oficio, memorando
0 circular.
8 Registrar en bhitacora de control las contestaciones
AE emitidas y recibidas.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ald de su Tiempq fie
Custodia retencioén
“Ninguno”
ANEXQOS
Anexo
No Documento Clave

*Ninguno”
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f) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA

A LA CENTRAL DE EMERGENCIAS

1.- Propésito:

Sistematizar el procedimiento de llamadas de emergencia, con el fin de reducir el tiempo
de respuesta de auxilio a la ciudadania, protegiendo su integridad fisica y patrimonial.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todo el municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomd como referencia: la Ley del Sistema de
Seguridad Pudblica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen

Gobierno.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccidon y Auxilio Ciudadano, la autorizacion de

este Procedimiento.

Es responsabilidad de la Subsecretaria Administrativa la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro Operativo
actualizacion, implantacion y contro! del procedimiento.

la elaboracion,

Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA
A LA CENTRAL DE EMERGENCIAS

TIEMPO PARA

Policia Raso Policia raso Policia raso
REALIZAR LA ) .
ACTIVIDAD {Telefonista) (Encargado de Turno} {Radio Operador)
( INICIC J
2 Minutos
Actividad
1 L 4
Recibir via
30 Segundaos telefénica las
Actividad llamadas de
2 auxilic de la

30 Segundos
Actividad
3

30 Segundos
Actividad
4

30 Segundos
Actividad
5

¢Pertenece al
Municipio de
Cuemavaca?

ciudadania
Farmato de
1 auxilio

Turnar a la
corparacien
correspondiente

(]

I

Turnar al radio operador
correspondiente para el
despacho de la emergencia

4

FIN

Registrar en bitacora la soliciud de
auxilio y enviar la unidad mas
cercana

Y

5

)




Clave: PR-SPAC-DGCQ-06 ]

BIANDO AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

fd

?ﬂé’i}i‘% SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO CIUDADANO [Revision: 2

e DIRECCION GENERAL DEL CENTRO OPERATIVO
AR ecd REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 73 de 98

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA
A LA CENTRAL DE EMERGENCIAS

TIEMPO FARA . . -
REALIZAR LA Policia Raso Policia Raso
ACTIVIDAD (Encargado de Turno) {Radio Operador)
10 a30

Segundas Registrar en bitdcora y formato
Actividad de auxilic ta hora de llegada,

6 desarrollo y hora de finalizacion

del auxilio
30 Segundos

Actividad G Bitdcora de Radio

7 Control y Formato

de auxilio

2 Minutes
Actividad

8
30 Minutos vy
Actividad Informar a los mandos las Informar al encargado

9 novedades y resultado del de turno el resultado

auxilio .
7
8 |
v

Generar la tarjeta informativa
al momento {en su caso) o &l
Parte de novedades al finalizar
el turno

° | Tarjeta
Informativa
¥
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DESQRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA

A LA CENTRAL DE EMERGENCIAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Policia raso Recibir las llamadas de auxilio recibidas a través del
(Telefonista) nimero directo, recabando los datos generales del | Formato de
1 solicitante, la ubicacion exacia y tipo de apoyo que | auxilio
requiere. Llenar e formato de auxilio e informar al
encargado de turno
Policia raso ¢La  ubicacidon  corresponde  al Municipio  de
(M Cuernavaca? '
2
No. Ir a la actividad 3.
Si. Ir a la actividad 4.
Policia raso Canalizar la llamada a la corporacion o Municipio
3 (Encargado de Turno) | correspondiente.

Con este paso finaliza el procedimiento.

Policia raso Turnar al radio operador de la corporacion
4 (T correspondiente (transito, preventiva, proteccion civil,
servicio médico prehospitalario) el auxilio en el menor
tiempo posible.
Policia raso Registrar en bitacora la solicitud de auxilio, enviar la | Bitacora de Radio
5 (Radio Operader)  [unidad mas cercana al fugar del incidente. Control
Policia raso Registrar en bitacora y formato de auxilio la hora de | Bitacora de Radio
6 (RO) arribo de la unidad, el seguimiento y hora de|Control
finalizacion del auxilio, asi como las observaciones | Formaio de
pertinentes del incidente. auxilio.
7 Policia raso Informar al encargado de turno el resultado del auxilio
(RO}
8 Policia raso Informar a los mandos de las novedades vy resultado
{(ET) del auxilio
9 Policia raso Elaborar la tarjeta informativa la momento (si es el Tarjeta
(ET) caso) o e parte de novedades al finalizar el turno. Informativa y/o
Parte de
novedades

Con este paso finaliza el procedimiento.




Clave: PR-SPAC-DGCO-06

BAANDO AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

\ Y&mh SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO CIUDADANO [Revision: 2
2 - | DIRECCION GENERAL DEL CENTRO OPERATIVO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Péagina 75 de 98

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE
LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA A LA CENTRAL DE EMERGENCIAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Formato de auxilioc |Policia raso (Telefonista vy 1 dia
encargado de turno)
2 Bitacora de Radio Policia raso (Radic operador y 9 dias
encargado de turno) :
3 | Parte de novedades Palicia raso (Encargado de turno) 1 dia
ANEXOS
Anexo Document o
No o ave

1 Formato de auxilio
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g) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREO DE ALARMAS DE BOTON DE AUXILIO CIUDADANO

1.~ Propésito:
Sistematizar el procedimiento de llamadas de emergencia, con el fin de reducir el tiempo
de respuesta de auxilio a la ciudadania, protegiendo su integridad fisica y patrimonial.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todo el municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomo como referencia: la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de

Cuernavaca; Ley Organica Municipal dei Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen
Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, la autorizacion de
este Procedimiento.
Es responsabilidad de la Subsecretaria Administrativa la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Centro Operativo la elaboracion,
actualizacion, implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREO DE BOTON DE AUXILIO CIUDADANO
TF{E:‘S%F;‘:F: Policia raso Palicia raso Policia raso
ACTIVIDAD {Operador de Botén de Auxilio) {Encargado de Turno) {Radio Operador)
INICI
30Segundos @
Actividad
1 Informar al
¥ encargade de
30Segundos Recibir la senal tu".w d?, fa
Acti\;dad de activacian > activacion
de la alama en 2
la pantalla del
30Segund -
i sistema il Enviar la unidad mas
3 1 cerfcana para
Indicar al radio atender el auxilio,
305egundos Uperador envie N ltenar el formato de
Actividad la unidad ™| auxilio y registrar en
4 bitacora
Telefonear al 3
- domicilio 4
2 Minutos Bitdcora de
5 5 Radio Conirol y
formate de
2 Minutos Inf I d auxilio
Actividad nformar al encargado
5 de turno sobre el
Responden No ;'lesultgdo defaolas
2 Minutos al teléfono? amacas se
Actividad / comunigue con el
7 propietaric o con los
6 enlaces o contactos
2 Minutos 7
Actividad 8j
g
' F
305egundos Solicitar informes
Actividad sobre el tipo de auxilio FiN
9 requerida
2 Minutos 3] I
Ac",rédad L Registra fos reportes
emitidos por la
Indicar el ¢ los urmidad v la
nameros de las conclusion det
unidades que acuden | auxilio en la bitacora EiN
at auxilio ¥ elabora la tarjeta
infarmativa
9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREO DE BOTON DE AUXILIO CIUDADANO

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Policia raso Recibir la alerta activada en pantalla del sistema,
{Operador Botén ubicando geograficamente el domicilio donde se
Ciudadano) encuentra el boton de alerta y la ubicacion con GPS de
la unidad mas cercana
2 Policia raso informar al encargado de turno de la activacion y las
(OBC) referencias de ubicacién
3 Policia raso Comunicar al radio operador que envie la unidad para
(ET) investigar
4 Policia raso Envia la unidad mas cercana al lugar, llena el formato| Formato auxilio
(RO) de auxilio y registra en bitacora Bitacora
5 Policia raso Telefonear al domicilio para confirmar la necesidad de
(OBC) apoyo
6 Policia raso ¢ Responde al teléfono el propietario del boton?
{(OBC)
No.: ir con la actividad 7
Si. Ir a la actividad 8
En ambos casos se informa al encargade de turno.
7 Palicia raso Informar al encargado de turno sobre el resultado de la
{OBC) o las llamadas se comunique con el propietario o con
los enlaces o contactos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
8 Policia raso Preguntar qué tipo de auxilio necesita ya que el botdn
(OBC) de auxilio fue activado.
MNota: verificar el ipo de auxilio o si es falsa alarma.
9 Palicia raso Se le indica el o los nimeros econdmicos de las
(OBC) unidades que se dirigen a su domicilic para prestar
apoyo.
10 Policia raso Registra en bitacora el evento, asi como los informes| Bitacora Botén
(OBC) que da la unidad gue acudid a atenderlo Ciudadano

Elabora la tarjeta informativa sobre el incidente.

Con este paso finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE BOTON DE AUXILIO CIUDADANO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempq 'de
Custodia retencion
1 |Formato de Auxilio Policia raso (Radio operador / Un dia
Encargado de turno)
2 |Bitacora Radio Control |Policia raso (Radio operador / 9 dias
Encargado de turno)
3 |Bitacora Botén Policia raso (Operador Botdn Indefinido
Ciudadano Ciudadano
ANEXOS
A'&?o Documento Clave

Ninguno
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h) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREO CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA

1.- Proposito:

Sistematizar el procedimiento de llamadas de emergencia, con el fin de reducir el tiempo
de respuesta de auxilio a la ciudadania, protegiendo su integridad fisica y patrimonial.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a todo el municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia: la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Puablicos; Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen

Gobierno.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la autorizacién de

este Procedimiento.

Es responsabilidad de la Subsecretaria Administrativa la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad

del Director General del Centro Operativo

actualizacion, implantacion y control del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo las actividades descritas en el

procedimiento.
5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades

6.3 Registro de Calida

d y Anexos

la elaboracién,




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | @& PRESPACDECO08

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO CIUDADANO [Revision: 2
DIRECCION GENERAL DEL CENTRO OPERATIVO

afeggg» REFERENGIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 81 de 38
DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREO CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA
TIEMPO PARA Policia raso {Operador de Video Camara) Palicia raso (Encargado de Turno}
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INIGIO )
8 Horas por v
furna _— .
Actividad 1 \hgllqr par medio de
las camaras
30 Segundos i
Actividad
2
8 horas por Informar al
turno
Actividad 3 encargado de Indica al radio operador mande a la
turno para que unidad mas cercana a cubrir el auxilio
:Se observa “indigue ai radio
30 Segundos alaun Si | poeradaraue = OF----
Actividad g operador que , N
4 incidente? —® envie una unidad Mandar una unldac_l a que investigue
a prestar auxilio y/0 y registrar en biticora
Indefinide 4
Actividad
5
ig‘:ﬁ",‘é‘ods Pemnanecer alerta de 3
“é' a las radio frecuencias Continuar con e
por si reportan un monitoreo hasta que
20 Minut auxilio > concluya el auxilio e
Aihutos informar al Elaborar la tarjeta
Agtividad N .
7 3 encargado de turno informativa
correspondiente
>
2 Minutos >
Actividad 7
8
h J Tarjeta
Registrar en bitacora el suceso, su Informativa
30 Sequndos o
Actigi o do desarrollo y conclusion
2 6
Bitdcora de Servicio h 4
Video Camaras Sies
importante el
evento,
- generar 4.@
Se normaliza la video video y
camara FIN fotografias y
o almacenarlos
8
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

MONITOREO CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA

Documento
Paso{ Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Policia raso Vigilar por medio de las video camaras de vigilancia
(Operador de Video [las principales calles y avenidas en todo momento,
Camaras) utilizando al maximo los recursos y monitores de
plasma.
2 Policia raso Se observa la necesidad de auxilio de la ciudadania
{OVQ)
No. Ir a la actividad 3.
Si. Ir a la actividad 4.
3 Policia raso Permanecer pendiente del sistema de radio
(OVQ) comunicacion en las frecuencias de preventiva y
transito, a efecto de escuchar los diversos auxilios,
para gue a su vez se les de seguimiento a través de
las camaras de video vigilancia.
Se conecta a la actividad 5.
4 Policia raso Informar al encargado de turno del incidente que se
(OVQ observa mediante la camara.
MNota: El encargado de twno: Indicara al radio
operador, se envie la unidad mas cercana al lugar de!
auxilio.
El Radio Operador: Enviara la unidad mas cercana y
registrar en bitacora el tipo de auxilio requerido, asi
comao las novedades y la conclusidn del mismo.
5 Policia raso Continuar con el monitoreo hasta que concluya el
(OVCQC) auxilio e informar al encargado de {urno
6 Policia raso Registrar en bitdcora el suceso, su desarrollo vy Bitacora de
{OVC(Q) conclusién. servicio
7 Policia raso Elaborar la tarjeta informativa sobre el incidente Tarjeta
{OV(Q) visualizado informativa
8 Policia raso En caso de tratarse de un auxilio importante, generar
{OVC) video grabacion del suceso y profegerla por si es
requerida por alguna autoridad
9 Policia raso Se normaliza la video camara.
(OVC)
Con este paso finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE MONITOREO CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsab:lld_ad de su T|emp9 fie
Custodia retencion
1 |Bitacora de Servicio Policia raso (Operadores de Indefinido
video camaras)
2 {Video grabacién Policia raso (Operadores de 3 Dias Habiles
video camaras)
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno




Clave: PR-SPAC-DGCO-09

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO CIUDADANQ [Revision: 2
DIRECCION GENERAL DEL CENTRO OPERATIVO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y iT-OM-DRH-01 Pagina 84 de 88

i) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y CONTESTACION DE OFICIOS

1.- Proposito:
Sistematizar el procedimiento de llamadas de emergencia, con el fin de reducir el tiempo
de respuesta de auxilio a la ciudadania, protegiendo su integridad fisica y patrimonial.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todo el municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia: la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen
Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccidon y Auxilio Ciudadano, la autorizacion de
este Procedimiento.
Es responsabilidad de la Subsecretaria Administrativa 1a revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Centro Operativo la elaboracion,
actualizacion, implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.~ Método de Trabajo;
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y CONTESTACION DE OFICIOS

2';?3%':‘3 Policia raso (Secretaria) Director General det P,_.R!:E:; arf:?!n('lsir?i:;?;?i:g)
ACTHVIDAD fAuxiliar adminisirativo Centro Operativo
INICIO
Generar la
2 Minutos documentacion
Actividad . correspondiente v
1 registrarla en la
Recibir la correspondencia bitacora de oficios
2 Minutos sellando la fecha y hora de generados
Actividad recepcion )
2 7 Oficio de respuesta
1 ! y Bitacora Oficios
2 Mimios - . Generados
Actividad ¥
3
Reagistrar y foliar la X
- correspondencia recibida
ig;".;?j Dar tramite a la
‘2 2 Bitdcora Oficios documentacion generada
Recibidos recabando los sellos
correspondientes en el
20 Minutos acusep
Actividad
5
4 8
- Analizar la documentacion y
10 Minutos evaluar si es necesario
Actividad .
6 turnara al Director
3 h J
20 Minutos Archivar la
Actividad ..
7 documentacién en la
carpeta
- correspandients
223?":;‘;’;35 Revisar e indicar
8 éSeturna al Si acercade la 2]
Director? —m respuesta
10 Minutos
Actividad 4 5
g L 4
FIN
i3e generara
respuesta?
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y CONTESTACION DE OFICIOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Policia Raso Recibir la correspondencia, sellando en el documento
(Secretaria)f/Auxiliar | fecha y hora de recepcion
Administrativo
2 Policia Raso Registrar {a documentacion recibida, asignandole unBitacora Oficios
(SIA) A numero de confrol Recibidos
3 Policia Raso Analizar la documentacién y evaluar si es turnada al
{(S/IA) A Director
4 Policia Raso ¢ Es necesario turnarla al Director?
(S/A) A
Si. Pasa a la actividad 5.
No. Pasa a la actividad 7
5 DGCO Revisa la documentacién con el fin de evaluar si es
necesario realizar la contestacion correspondiente y en
| qué términos se generara.
6 DGCO &9e generara alguna respuesta?
Si. Pasa a la actividad 7
MNo. Pasa a fa actividad 9.
7 Policia Raso Realizar la elaboracion del documento a fin de dar|Bitdcora  Oficios
(SIA) A contestacion o seguimiento a las diversas peticiones o | Generados
solicitudes de las unidades administrativas, registrando
el documento en la bitacora carrespondiente.
8 Policia Raso Turnar al area que corresponda, para que sea sellado
(S/A) A de recibido el acuse.
9 Policia Raso Archivar en la carpeta correspondiente el documento.
(S/A) A
Con este paso finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y CONTESTACION DE OFICIOS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd-ad de su Tlempc_o 'de
Custodia retencion
1 Bitacora de registro de Policia raso (Secretaria) Indefinido
recepcion de
documentos
2 Bitacora de registro de Policia raso (Secretaria) Indefinido
oficios generados
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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_ J)ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DEL INFORME DIARIO PARA EL PRESIDENTE MUNICIPAL

1.- Propdsito:
Sistematizar el procedimiento de llamadas de emergencia, con el fin de reducir el tiempo
de respuesta de auxilio a la ciudadania, protegiendo su integridad fisica y patrimonial.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todo el municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia: la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Plblicos; Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen
Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la autorizacion de
este Procedimiento.
Es responsabilidad de la Subsecretaria Administrativa la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Centro Operativo la elaboracion,
actualizacion, implantacion y control del procedimiento.
Es responsabilidad de! personal operativo de llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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ELABORACION DEL INFORME DIARIO PARA EL PRESIDENTE MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

g‘é’;"f‘%'?f: Director General de! Centro Policia rasa (Encargado de
ACTIVIDAD Operativo Turno)
30 Mimwas
Actividad INICIO
1
15 Minutos Y Reai la b
Actividad - egistrar en la base
2 E"V'ar a la DGCO el parte de datos los informes
de novedades de las — e ] recibidos
10 Minutae incidencias atendidas por fa
Actividad Direccion del Area 2
3
1 Parte de
= Minutos Novedades
Actividad Generar &l resumen de Enviar al
4 incidencias en base a la Presidente
informacion registrada »  Municipal el
2 Minutos documento
Actividad 3 Resumen diario generado
5 de incidencias
4
2 Minutes
Actividad Imiprimir el
8 resumen diario [
5 Minutos 5 I Resumen
Acti\;idad diaric
r
5 Minutos Eniregar ! Resumen
Actl\gdad Diaric a Secretaria
8 Resumen
diario
¥
Archivar en las carpetas
correspondientes los informes
7 recibidos
¥
Archivar acuse sellado v partes de
FIN novedades recibidos en las carpetas
carrespondientes
8
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DESC'RIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DEL INFORME DIARIO PARA EL PRESIDENTE MUNICIPAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Directores de drea de {Enviar diariamente el parte de novedades|Parte de
la SPAC correspondiente a su Direccién (transito, preventiva, | novedades
proteccion civil, servicio médico prehospitalario).
2 Policia Raso Registrar en wuna base de datos generada
(ET) especiaimente para ello los datos recibidos en los
partes de novedades de las diferentes areas
3 Policia Raso Generar el resumen de los datos recibidos Resumen diario
(ET) de incidencias
4 Palicia Raso Enviar via intranet al Presidente Municipal el resumen
(ET) diario de incidencias
5 Palicia Raso Imprimir el resumen Resumen diario
(ET) de incidencias
6 Policia Raso Entregarlo a la Secretaria General de la SPyAC, |Resumen diario
(ET) quienes sellan de recibido de incidencias
7 Palicia Raso Archivar en las carpetas correspondientes los paries
(ET) de novedades recibidos
& Policia Raso Archivar en la carpeta correspondiente el acuse

(ET)

sellado.

Con este paso finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

ELABORACION DEL INFORME DIARIO PARA EL PRESIDENTE MUNICIPAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd-ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Parte de novedades |Auxiliar Administrativo y Director 1 dia
semanal (General del Ceniro Operativo
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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k) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO Y SISTEMAS DE APLICACIONES

1.- Proposito:
Sistematizar el procedimiento de la atencion de los reportes de usuarios de la SPAC y del
Centro Operativo para solicitudes de Soporte Técnico.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a todas las Direcciones de la Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia: la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de
Cuernavaca; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen
Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Protecciéon y Auxilio Ciudadano, la autorizacion de
este Procedimiento.
Es responsabilidad de la Subsecretaria Administrativa la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Centro Operativo la elaboracion,
actualizacién, implantacién y control del procedimiento

Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo las actividades descritas en ¢l
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO Y SISTEMAS DE APLICACIONES

Lol

C o)

—_—

Orden de

TIEMPO PARA AUXILIAR TECNICO JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUXILIAR TECNICO DIRECCION BE
REALIZAR LA INFORMATICA SERVICIOS A LA
ACTIVIDAD INFRAESTRUCTURA
. INICIO_)
1 Min.
Actividad
1 Recibir la solicitud
de mal
P funcionamiento
2 . I\_ﬂm. del equipo de
Actividad 1 Computo
2
5 a 10 Min. ¥
Actividad ] ]
3 Acudir a la oficina
corespondiente y
reaiiza el soparte
10 Min. 2 | técnica indicado
Actividad
4
30 a40 -
fin Trasladar el Realizar el
Acti d d Coordinar el traslado equipo a la soporie tecnico
clvica El equipo del equipc ala - Direccidn de comespondiente
5 Funciona? Direceién de infraestructura En hy he informa la
i 2 Infraestructura Orden de 5 Coordinacién con s composturg del
"N dias sefvicio el Jefe de Depto. mismeo
Actividad Orden de
6 e
o Y
B0 Min.
Actividad
7
10 a1s v
Min. .
Actividad Realizar 2 entrega del Realizar el trasiado del
8 equipe al usuario equipa de computo ala
correspandienie SPYAC

senvicio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO Y SISTEMAS DE APLICACIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe la solicitud mediante llamada telefénica, del
1 Auxiliar Técnico mal funcionamiento del equipo de computo de una
oficina.
AT
Acude a la oficina correspondiente y realiza el soporte
2 técnico indicado.
AT
El equipo funciona?
3 Si, finaliza el procedimiento.
No, pasar a la actividad No. 4.
Jefe de Departamento | Coordina el frasltado del equipo a la Direccion de
4 De Informatica Sistemas del Ayuntamiento. Orden de servicio
AT En coordinacién con el Jefe de Departamento, traslada
5 el equipo a la Direccién de Sistemas del Ayuntamiento.
Direccion de . . .
I Readliza el soporte técnico adecuado, he informa la
6 niraestructura compostura del mismo Orden de servicio
Tecnolégica ;
Realiza el traslado del equipo de cémputo a la
7 AT Secretaria de Seguridad Poblica y Transito
Metropolitana,
AT Realiza la entrega del equipo de computo al usuario
8 correspondiente. Orden de servicio
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld-ad de su Tlempo”de
Custodia retencion
1 |Orden de servicio Jefe de Departamento Informatica 1 mes
ANEXOS
A:[z).(o Documento Clave

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Carlos Arroyo Salamanca

Av. H. Colegio Militar No.

Director General del Centro 101-10-32 109, Col. Buena Vista
Operativo
Jefe de Departamento de 101-10-33 Av. H. Colegio Militar No.
Informatica

Luz irene Villegas Segura

109, Col. Buena Vista
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de febrero de 2012 05 de marzo del 2012
PARTICIPANTES PUESTO
CARLOS ARROYO SALAMANCA DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO
OPERATIVO
LUZ IRENE VILLEGAS SEGURA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA
ERNESTO DE JESUS OLGUIN ROSAS ANALISTA ADMINISTRATIVO
Pl A A D

>
1
!
Ernesto de Jesus Olguin Rosas Luz Ire‘n&/iliegaiSeg\ar
Analista Administrativo Jefe de Departamento de Inférmatica
Asesor Designado Responsable de la Organizacion del

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION GENERAL DEL CENTRO OPERATIVO
Puesto Vo Bodela
Apartado Motivo Del Cambio | F ccha De Nombre Direccion de
Vigencia Y Firma Recursos Humanos

Todos Actualizacion del Marzo
manual version 2012 2012

Diregtor General
el Centro
Operativo




