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I. HOJA DE AUTORIZACION
 AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones lIl, XXX y X3, Art. 68 fraccién | dal -
Reglamento de Gobierno v de la Administracion Pablica Munrcnpa[ del Ayuntamiento-
-de Cuernavaca, Morelos, publicado e! 26 de Diciembrs del 2012, y Reforma al. |
Reglamento de Gcbrerna y de la Administracién Publica Municipal, publlcadn sl 16,

de Abril de 2014, en el Periddico Oficiai "Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178,
se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas v Procedimizntos de la
Direcsion de Radio Comunicacion vy Sistemas Informaticos, el cual contiene

informacién referente a su estructura y funcml?(amlento y tiene como objétivo, senvir

de instrumenio de ::unsurta g induccién parafal perscnnal
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Il. INTRODUGCCION

Se constituye el presente Manual de Organizacion, Politicas v

Procedimientos como instrumento para fundamentar las obligaciones o
" laborales; estructura organica, perfiles de puestos y procedimientos, el cual

serd herramienta de frabajo y de aplicacién para el drea: tiene como objetivo

principal puntvalizar cada una de ias funciones y aclividades que debe
desempefiar ef personal que lahora en la Direccién de Radio Comunicacion

y Sistemas Informaticos.

Este manual pérmite definir facilmente las actividades asignadas, asi como

la informacion detailada de los perfiles que se requieren para el desarrollo de -

cada uno de Ios puestos gue integran esta Direccion, realzar los

procedimientos aplicados a sus actividades con el plenc conocimiento de

cada paso a realizar, y con &l conocimientoe de las funciones que le competen.

a cada personal, los cuales. se aplican cabalmente ya que son |a razén de
ser de esta Direscion, buscandoe siempre [a mejora constante en el servicio

para la pronta atencién de la ciudadania,

Se fijan' las poiitleas que rigehl el buen desempeno de nuestras actividades y

guedan registrados los procedimientos gue se gjecutan, para cu:mplir con

' mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.
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H. OBJETIVO

Definir, establecer y puntuallzar cada uno de los perfiles de puestos

© procedimientos asl como Ios lineamientos que normen y regulen las
actividades encomendadas a esta Direccién, el establecimiento de lag
medidas de planeacion, aplicacion, coordinazion, controf y su}aewisién de
las distintas areas que confur_ri‘gan esta Direccion, tales como Radio Contral,
Boton de Auxilio G'iudadanc'r, Camaras de Video Vigilancia e Informatica,
verificacién de vehiculds que cuentan con reporte de robo; teniendo .ﬁumq
primerdial tarea la receppi'-ﬁn, evaluacion y atencién de los auxilios que son
solfqitadc:s par la ciudadania via telefonica al nimero de Emergencias 066,
af nimero de Denuncias Ciudadanas 089, o bien visualizados por la
Camaras de Video Vigilancia, para que estos sean canalizados a Cuerpos
especializados, 53 fin de'propumionar un servicio eficiente, basado en _
estrategias que respondan. a las exigencias scciales imperan_tes en el

Municipio de Cuernavaca, brindando el servicio en el merior tiempe posible

a fa civdadania.
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IV. MARCO JURIDICO

1, Constitucion Politica de Ios Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Polltica del Estado Libre y Sobarano del Estado de Morelos.

Ley General que establece las Bases de Coordinacién del Sistema

© N

Nacional de Seguridad Puablica.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,

Ley Estatal de Planeacion.

Leﬁf del Sistema de Seguridad Pdblica del Cstado de Moretos,
Ley del Servicio Civil dei Estado de Marelos, _ ' _
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos.

@ o A

L

9. Ley para la Administracion Publica del Estado de Morelos.
. 10.Ley de la Comisién de Derechos Humanos,

11.Ley de F'resupuestﬂ Gontabilidad y Gasfo Publico de| Estado de Morelos -

2. Ley de Enfrega — Recepcion de fa Administracidén Piblica para sf Estado
de. Moreh:zs Yy SUS Mummmus

13. Le‘_.r de Procedimiento Admihistrative para el Estade de Morelos,

14.Bando de Palicia v Buen G_c_bierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

15. Reglamenie de Gobierno y de la Administracion Publlca Municipail de
Cuernavaca, Morelﬂs |

18.Reforma ai Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica
Municipal de Cuemavaca, Morelos,

i f.Reglamento Interior de la Secretarla de Seguridad Ciudadana,

18. Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015.

19. Programa Operativo Anual 2014. (P.0O.A.)

20, Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiente de Guernavaca,
Morelos, : ' |

271.Manual de Drganrzamén. Foliticas y Procedimientos de DI[ECEIDI‘I de

Radm Gnmumca-:mn y-Sistemas Informaticos
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22, Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Deoretos, Acuerdos vy ofras
dlspt}smmnes de saracter admlniatratwu ¥ da obsenvacion general en el
armpito de su comnetencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

VISION

* VALORES

Iv-lE

Gyal Y’
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La Direccion de Radio Comunicacion y Sistemas Informdticos tiene o
compromiso de . canalizar y dar respuesta de una manera eficiente, las
emergencias e incidentes que afectan la tranguilidad y la seguridad pUblica;
reportadas por la ciudadania de Cusrnavaca; medignie los esfuerzos de.
todas las instancias y organismos especializados en la atencién oportuna,
garantizando su pronta atencian, conservacion ¥ preservacion del orden;
ademas de fomentar ia paricipacién de la civdadania
nomas y lineamientos en bensficio de su sequridad,

, 60N apeogo a las

Posicionar fa Atencion de llamadas de Emergencia como un servicio de -
calidad, reduciendo los tiempos de respuesta, aplicando adecuadamente
la capacidad dal recurso humano y tecnnldgico.

Calidad Trabajo en equipc
Responsabilidad - Amabilidad

Disciplina - Puntualidad
Honestidad | Espiritu de Servicio
Respeto N Solidaridad

Mejora continua - Lealtad a la Institucién
Justicia - Equidad
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L Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

r— - ..
Pueato -

DIRECTOR DE AREA

ADMINISTRATIVO ESI—’I:GIHLM&DD
(SECRETARIAY

ADMJNISTRATWD ESPEG]ALFEADD
JEFE DE DEFARTAMENTO DE -

INFORMATICA

| CAMARAS)
JICAMARAS)

POLICIA RASO (OPERADDR VIDEO
CAMARAS)

CAMARAS) -

POLICIA RASC {TELEFONISTA)

Numbre ] ‘

Subiotal ! _T‘."'i“ |

. GARCIA MARTINEZ MARIA DEL
CARMEN

__[MILLEGAS SEGURA LUZ IRENE

FOLICIA RASO [ENEARGHDD DE TURNDI_I
I POLICIA RASO {ENCARGADO DE TURNG)

FOILICIA RASO (ENCARGADO DE TURND) | MAG
FOLICIA RASQ {OPERADOR VIDEQ

POLICIA RASO (OPERADOR VIDEG.
[ MARIA

POLICIA RASO (OPERADOR VIDED -

POLICIA RASO (TELEFONISTA)

POLICIA RASC (TELEFOMISTA)

POLICIA RASO (TELEFONISTA}

POLICIA RASQ {TELEFONISTA)
POLICIA RASC {TELETONISTA)

| POMINGUEZ VAZQUEZ APOLINAR | _
' JUAREZ JUAREZ JOSE ALBERTO |

FOLIGIA RASO (TELEFONISTA)
POLICIA RASO (TELEFONISTA)
POLICIA RASO [RADIO OPERADDR}I
FPOLICIA RASO (RAD|O OF‘EHHDUR}
FDLICIA RASQ {RADIO GPERADDR}

| DIAZ LINARES MARIBEL -

POLICIA RASO (RADIQ OFERADOR)
POLIGIA RASC {RADIC OPERADOR}
POLICIA RASD {RADIC OPERADOR)

| GEORGINA

: EZEQLHEL ﬁLB.ﬁVERA GONZALEZ

WACANTE

REA FLORES NESTOR MIGUEL

VARELA CORMELID MARIA
MAGDALEMNA

' AGUILAR PUERTA JORGE _
MURIOZ GONZALEZ CYNTHIA

VAZQUEZ ARROYQ LIZZETE
| BAUTISTA HERNAKDEZ GHEGO RIA

—— -

| PADILLA GARAY JESUS ANTONIO |

RODRIGUEZ RAMIREZ ALEJANDRO |

1. [

BAUTISTA HFRMANDEZ MIREYA

| DELGADO OGAMPO SHOFANA
DOMINGUEZ SALGADD NANGY

JUAREZ LOPEZ JESUS ADRIAN
! PANTOJA SANTANA JUANA
CABANAS ARAGOM IRENE

 GOMEZ Z FIGUEROA ALBERTO
GONZALEZ LOPEZ MO RAMAYL

: GORDILLO MARTINEZ MARTHA

POLICIA RASO (RADIO OPERADOR)

| MARTINEZ BOSQUES XOCHITL

COMISIONADC EN POLIGIA PREVENTIVA ! MARTINEZ VILLA JAIRO DAVID |

'POLICIA RAED {(RADIO OPERADDR),
FOLICIA RASO (RADIO OFERACOR) -
POLICIA RASO {(RADIC CPERADOR) ~

MONROY RODRIGUEZ LLALRA

"RODRIGUEZ GOMEZ MARIA
: GABRIELA

POLICIARASD (RADID 'DPERADDR}

L o

| TAPIA VILLALOBOS VICTOR

HERNANDEZ BENITEZ HIDALIA |

MANUEL
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POLICIA RASC (RADIO OPERADOR) . TELLEZ CUEWAS JOSE JUAN 1 Lo ‘ :
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANﬁhLFSJS o e T
DE INFORMAGION (UDAY) CRUZ JACOBO ULISES d 1 )
POLICIA RASO {CAPTURIETA} 'GUEMES AVILA RDEA LINA .~ 1L
T [VALLE CRUZ DANIEL ‘ ‘
POLICIA RASO (AUXILIAR TEGNIGD} [COMISIONADO A LA DIRECCION 1 3
' . : DE PLANEACION ¥ ESTADISTICA) :
TOTAL 3 |33 |
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : _ JEFE INMEDIATO
Director de Radie Comunicacion y Direccién General de la Policla
S|stemas Informéticos : Preventiva :

PERSOMAL & SU CARGO

Administrativo Especializado (Ej {Secretaria)

Jefe de Departamento de Informatica
Jofe De Departamento de Andiisis de Informacion (UDAI) {Soporte Téenico)

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
if.

Il

vl

VI

Coordinar y supervisar, el cumplimiento de [as funciones de cada uno de los
Departamentos adscritos a la Direccion incluyendo la Unidad de Andlisis de

nformacion;
Coardinar 2l intercambio de informacion entre los fifufares de las Direcciones de

esta Secretaria para efectos de generar la estadistica operativa e mcldencaa _
delictiva;

. Supervisar.y coordinar con Ias Jefaturas a su cargo, a recepcion; atencién y

despacho oporfuno a las Comoraciones de Segurrdad Pelicla Preventiva, Vial,
Bomberos, Proteccion Civil, as! coma de servicio médico, todas v cada una de -
las lamadas telefonicas de emergencias recibidas localmente y por el sistema |
066 o aquellas segun la competencia de la emergencia reportada; :
Evaluar & informar el estado actual que guards el sistema de atencién de
emergencias y de telecomunicaciones previendo en todo momento que se
encuentren en éplimas condicionas; ,
Coordinar y supervisar el estado flsico v funcienal de Ios puntos de presencna de.
video vigilancia, que se encuentran instaladas en diferentes puntos de la Crudad X
establzciendo medidas de control para una mejor operacion; - '
Supewlsar y coordinar la correcta aplicacién de los recursos tecnnfﬂgrcna con’
que 'se cuenta en fa c-phmmamén y configuracién de los oquipos de radio
entaces,

Cccrdrnar y dar segu:mjentc a2 les Proyectos, cc:mpromrsos ylo. Acuerdos
derivados de Pregramas y reuniones nacionales, en el area de su competencia
con ol Centro Macional de Informacion, CNY; Sistema Nacional de Seguridad
Publica, SNSP; Secretariado Ejecutivo de! Conseje Estatal de Seguridad |
Pblica, SEGESP yla Domlsuﬁn Estatal de Seguridad Publica, CES3; Plataforma | -

Méxlcn
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VHI. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Radio Cumunicaclén 1.-' Direccion General de la Policla
Slstamas fnformat!cos Preventiva _

PEF{SDNAL A SU CARGO

Administrativo especializado {Secretfaria).

Jefe de Departamento de Informatica.
Joafe De Departamento De Andlisis 'Dt? Informacidn (UDAI} {Sopere Técnico).

.FUNEIDNES FRINCIPALES

VIl Coordinar, proponery cstablecer las medidas necesarias para llevar a caho Io
relativo a los respaldos de informacidn de los sistemas de atenicién de
emergencias y video vigilancia, asi como de radio comunicacion operativa, en -
el area de competencia de los Jefes de Departamanto y Unidad de Anéhsns o

' de Informacién adscritos a-esla Direccion; o

IX.  Proponer capacitacién necesaria a tedo el personal, a fin de Iograr ia

' actualizacion continua en el ambito de su competencia, y

X, Las demas que le concedan, u ordanen las Layes, Reglamentos - u ofras

disposiciones da caracter general, o le asignen sus superiores jerdrquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO - | g ESCOLARIDAD
Director de Radio Comunicacién 1.r ' : Licenciado en Informatica, con
SIStEI‘r“IEIE Informaticos | Conccimientos en Redes y

Telecomunicaciones:

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Conocimientos en Tsrnnlngra de Informacién (IT), Administracion de Call Centers -
(NOC Y S0C)

+ Dominio de Redes de Comunicacion y Arquitectura de Computadoras
Dominio de Redes inalambricas y Administracién y Configuracion de Radic Enlaces™ |

+ Conocimiento y dominio de las diferentes loyes que sean aplicables g |a Sugurldad
Publlca y SNSP.

CXAPERIENCIA LABORAL ) CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios ' - _ Oficina y trabajo de campo
Disponibilidad de horario

Trabajo hajo presién -
Constante  Capacitacién  Técnhica’ |
Operativa y Administrativa

AGTITUD f PERSONALIDAL - NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad * B S -
Iniciafiva _ : E
Liderazgo

Capacidad de analisis
Trabajo en equipo
Etica profesional
Relaciones Humanas

ESFUERZO .

Fisico - Mental
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PUESTO ' | . JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Administrativo Espemallzadc [2} Director de Radio Comunicaciony . .
(Sccretarfa) Sistemas Informaticos

PERSONAL A SU CHHGD

Ninguno

FUNCIONES PRING[F’ALES

V.

Vil

VI

Eiaborar y remitir listas de asistoncia del perzonal gue conforma esta Direccion

Efahc:rar todas |os oficios de esta Direceion, informativos, de solicitudes, ete., en
apoyo al Director v de los Jefes de Departamento de la D|recc|-:f:n

Contestar y dar seguimiento a los oficics recibidos por las droas administrativas

y operativas gue conforma ia Secrataria de Seguridad Ciudadana: .
Dar seguimiento en el archive y resguardo de los formatoa de auxilic del drea de -

Radlo CGontrol;

a las dreas administrativas de esta Secretaria;
Elaborar y remitir las requisicion mensuales de material de l‘.}fIGIr‘Iﬂ que sea-

requenido;
Archivar y mantener actuallzados los expedientes y dﬂcumentﬂs de esta | -

Direccion;

Elaborar las recomendaciones disciplinarias sugeridas por el Titutar de Ia-
Direccion af personal operativo y administrative a las instancias .
corfespondientes, §
Elaborar ei rol de vacacienes del personal que Fabora en la Direccién de Radio N
Comunicacion vy Sistamas informaticos, registrar en una base de datos creada |
para-allo los expedientes personales de los elementos que laboran en esta’
Direccion;

Llevar el rogistro v ccantablldad de faltas injustificadas a mcapacldades del
personal, con el .fin da l!euar un registro actualizado de los expedlentes del .

personal, -
Y Ias demads funciones yfo actividades que le delegue su jefe inmediato.




g,

Pt

#0% | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDAD
oy Y | =) = | ;-.a"; ] 4 ANA
U Eﬂﬂﬁﬁm £° |  DIRECCIGN DE RADIO COMUNICACION Y

_ BISTEMAS INFORMATICOS
._REFERENCIA PR-AM-GM/\ C2 ¥ IT-PM-CMA-03

Clave’ DT-55C-DRCy S )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGCA |G

Favfektn: 1

Pzglna 16 de 98

PUESTO

‘Adminisirativo Especializado (2)
{Secietaria)

CONOGCIMIENTOS ESPECIALES

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Carrera Comercial, Carrera Técnica, |

Nivel medio superior.

+ Redaccibn

« Conocimientos secretariales en general

» Conogimigntos computacfonalesen Office y diversos programas

_E?{.PERJENCIA LABORAL
2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

| Responsabilidad

Funtualidad

. Capacidad de adaptacion
Honradez y ieaitad a fa Institucion
Capacidad de analisis
Honestidad y Discrecian

ESFUERZO

CONDICICNES DE TRABAJO

Trabajo de oficina y bajo presion

NIVEL DE RESFONSABILIDAD

Medio

Mentaf
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - : : JEFE INMEDIATO
sefe de Departamente de Informatica Director de Radioc Comunicacion 1.r
. Sistemas fnfmmatrcos

PERSONAL A SU CARGO

J Policla Raso {Encargados de Turno) _ 03

FUNCIONES PRINCIPALES

I Supervisar el correcto cumplimiento de las actividades de los radio operadores
. - felefonistas y personal de video vigilancia;

Il Revisar y autorizar los respectivos roles y horarios de turno, del personal de la.
Central de Emergencias, para la correcta atencion de las peticlones de auxilio de
la ciudadania;

IN.  Supervisar y coordinar con el Area de saporte t&cnico, gue el equipamiento de la- -
central de emergenciag, se encuentre en Sptimas condiciones, generando los '
reportes para su atencion en caso de alguna falla en los equipos fel'E.'ftf:-r*IICDS de

: computo v video vigilancia; :

IV. Fepcrar ai Director faltas e indisciplina observada por el persanal, asi comg el

. incumplimiento’de las funcmnes asignada a cada servicio, - :

V.  Dar seguimiento y supervisar la atencién, canaiizacion'y despachoe oporiuno de
todas y cada una de las emergencias repartadas mediante los blbtemas de

: llamadas da emergencia y/o hotones ciudadanos;

Vl.  Solicitar y dar seguimiento a ios tramites necesarios para otorgar al personal las
clentas de acceso a los servicios de redes y telefonia gue af personaf hecesite.
para el cumplimiento de sus funciones;

VIE.  Analizar la informacién de las atenciones a las llamadas de emergencia con
respecto a sus resultados y fiempos de respussta;
VIIl.  Elakorar reportes tematicos para la toma de decisiones;

. Solicitar a fa Unidad de Analisis, Plataforma México, la consulta en apoyo al

personal operativo de ias personas, vehicuios, o armas en el Sistema Unfco de

Informacion Criminal para detectar si se encuenfran relacionados en algin ilicito; -
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - ' ' JEFE INMEDIATO

Jefe de Departameanto de Informética Director de Radio Gmnuﬁicac]én y |
z - Sistemas Ihformaiicos

PERSONAL A SU CARGO

Polisia Raso {Encargados de Turna} 03

FUNC]DNES PRINCIPALES |

X. Corroborar la infermacion qua la Unidacl de Analisis r.ie Irlfnrmamén recibe rmr _
' medio de los Informes Policialas Homologados ante los incidentes reg;strados

por la centval de emergencias;

Al Supervisar el adecuado funcionamiento de la infrassfructira de los smtamas
existentes en-esta Secretaria, vy
#ll. Las demas que {8 concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u t:ntras

disposiciones de cardcter general, o le asignen sus Supeariores Jerdrguicos,
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* PERFIL CEL. PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Depértamenm de Informatica -

licenciatura yfo pasante en Informatica,
Ingenieria en Sistemas ¢ canera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en Informatica _
» Conocimigiios en redes informéaticas
-+ Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos de compuifo
+ Dominio ¥ vanguardia en Soﬁware y Sistemas Computacionales.
« Mapejo de paqusteria de office
« Conocimientos en [epguajes de Programacion
EXPERIENCIA LABORAL _ CONDICIONES DE TRABAJO
o Trabajar en oficina

'_3 Afios

Trabajo de campo

Trabajar bajo presién '

 ACTITUD / PERSONALI DAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD .

Responsabilidad
Iniciativa
Honestidad
Trabajo en eguipo
Discrecidn

Mecdtin

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ D JEFE INMEDIATO
Policia Raso (3) f . Jefe de Departamento de Informética . |

{Encargado de Tumao)

FERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Radio aperadoras} - : 10 |
Poiicta Raso (Telefonistas) 0g
Folicia Raso (Operador de Video camaras y Boton de Auxilic Ciudadanco) 05

FUNCIDNES PRINCIPALES

1. Coordinar la recepcir.ﬁn y despacho de las soliciiudes de duxllros realizaclos porla b
ciudadania, supervisando [a comecta parficipacién de los telofonistas y -radio |- -
operadares para‘este fin; g

. Supervisar ios diferentes medios de comunicacién usados por el drea operatwa.
para [a atencion de fas llamadds de emergencla asi como de fas actividades
propfas del area.

It Establecer el pmcedjmlento adecuaﬂo para la recepcuﬁn )i ds-spachn de fas |
solicitudes de auxilio para-obtener i menor tiempo posible hasla su conclusion, - _

'v. Coordinar y supervisar el actuar del personal de la central de emérgencias entg | - | +
participacién en los operativos. intermunicipales con las diferentes curpuracmnesl 1.
de seguiidad piblica de los fres niveles de gobiarno; B

V. Informarle a su jefe inmediato y a los niveles de mando las novedades de fos
auxilios retevantes qui sucedan dentro del miLnicipio: '

vl. Elaborar los partes de novedades diarios sobre los asl las tarjetas informativas
sobre la evolucidn y resulfados de los auxilios considerados como relavantes;

vit. Realizar el procedimiento de recepcidn de turnc con responsgabilidad, recrbiendcr e
la documentacion de fatigas, ‘puestas a disposicidn a3 log diferentes fueros, y dar.
continuidad a ias consignas yue se reciban: .

viil. Solicitar def area administrativa el stock necesario de papeieria, y

ix. Las demas gue le indigue su jefe inmediato.
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PERFIL BEL PUESTO

PUESTO L ESGOLARIDAD
Policia Raso {3) o L Preparatoria, Bachillerato o Camera
(Encargado de Turno) ' Té&cnica Poliial : .

. CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos poiiciales
* Dominio de la Geografla y Se;to:izacic’m de la Cindad.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos ' Trabajo Bajo presidn
Trabajo en cquipo -
Capacitacién
| . ] ;
ACTITUD f PERSONALIDAD _ NIVEL DE RESPONSABILIDAD -
'Responsabilidad : Media :
Iniciativa ' :

Etica profesional
Vocacién de servicio
Disciptina :
Honradez y honestidad -
Lealtad :

'ESFUERZQ B
Fisico - Montai - '
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | E JEFE INMEDIATO .
Policia Raso (10; ' Pohcm Raso (Encargadﬂ de turnﬂ) : ]
{Radic Cperadeor) . '

PERSONAL A SU GARGO
Ninguno

FUNCIGNES PRINCIPALES

{. = Comunicar por log canales de. radlo comuricacion asignadas para el municipio de .
Cuernavaca, ias solicitudes de auxilie recibidos por el telefonista, para gue se
designe a |a unidad operativa que debera acudir al domicilio que se senale en el
auxilio;

. Dar seguimiento durante el desarrollo del servicio, regisirando en bltacora Ios
avantos y recurses asociados al siniestro o auxilio; .

M. Verificar que la ubicacion de un auxilio proporcionada por los telafonistas sea . -

© correcta, para evitar confusiones con el parsonal operative al acudir a los Mmismoes,;

V. Atender y recibir comunicados de los alementos que se enougntran dustnhu:dos :
en los diferentes sectores de ia cludad y registrarios en bitdcora: - .

V. Informar a los jefos de departamento o encargades de turno vy sufncrtan el apoyo .
necesario a las institucionas externas, para la atencion del servicic o evento que

tas pudiesen involucrar, segdn el drea de competencia;
V1. Oforgar fa prioridad a los auxilios, transmitiendo a quien se turna el auxikio, Ia

misma importancia de prioridad;

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

Vil Transmitir por radio fieimente los mensajes recibidos de los mandoes o elementos
policigcos, regrstrandolos en la bitdcora; -

IX.  Infarmar al encargado de tuino sobre los auilios de yelevancia, asi como ips
conflictos que se susciten al solicitar apoyo de las corporaciones infernas y -
externas durante el servicio, - )

X, Recibir de los operadores de video cdmaras, la informacién necesaria en caso de
detectar un incidente guc ponga en peligro la integridad fisica & lus habitantes, |
asi como el patrimonio de la ciudadania, a fin de responder al auxilio de manera -

eficaz y oportuna, vy :
Xl Ylas demas funciones y/o actividades que le delegue su jete mmedjato
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FER_FIL DEL PUESTO

PUESTO .. ESCOLARIDAD

Policia Rasco'(190) Fraparatoria, Bach:llerato o Carrera
(Radio Operador) Técnica.

CONOC|MIENTOS ESPECIALES

« Dominio de la geografia y sectorizacion operativa de ia ciudad
+ Dominio de |a estructura y funciones de las éreas operativas de la S8C
» Conocimieitas basicos en Office :

EXPERIENCIA LABORAL : - CONDICIONES DE TRABAJO

| 9 afias _ : o Acatar érdenes e informar acciones
' ] Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo .

Capacitacién

ACTITUD / PERSONALIDAD . | . NIVEL DE RESPONSAEBILIDAD

Responsabilidad o | Medio
Lealtad -

Punivalidad

Contiol de voz
Disciplina

Honradez y hﬂnestidad

ESFUERZC

Mental - Flsico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO . o JEFE INMEDIATO

Policla Raso (9) ' i | Policla Raso (Encargado de Turno)
{Teiefonista) - L : .

PERSONAL A SU CARGO
Minguno

FUNCICNES PRINCIPALES o T

l. Recibir y atender las llamadas telefonicas de auxilio realizadas por |d cludadama -
registrandolas en los medios esfablecidos para el control y conservacién de los -
registros, para que ésltas sean turnadas al radio operador a y se despachen las.

. unidades asignadas para atendar dicho auxilio. :

. Grear una atmésfera de tranguilidad y confianza con ¢! afectadn con la flnarldad

. te que éste proporcione los elementos necesarios para atender la emergencia;
M. Determinar siias llamadas deberan ser consideradas como emergancias;
V. Analizar y verificar que fa informacion recabada sea correcta, auténtica vy
- . completa para e! envio de las unidades al incidents;

V. Canalizar las quejas recibidas contra elementos polictacos a Ia Unrdad de
Asuntos Infernos.’

Vi. Informar al jefe de depariamentc: o encargado de turno sobre cualquier canﬂlctu

. suscitado con |a ciudadania respecto a la peticidn de algin auxilio:

Vil. Y las demés funciones y/o aclividades que le delegue su jele inmediato.
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PUESTO

. PERFIL DEL PUESTQ

ESCOLARIDAD

Policia Raso (9}
{Telefonista)

Preparatoria, Bachillarato o Carrera
Técnica. .

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES .

i . Dorinio de ia geografia y sectorizacién cperativa de la ciudad

» Dominio de la estructura y funclones de las dreas operativas de la SSC
« Conocimientos basicos en Office

EXFERIENGIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJD

2 afios

Acatar ¢rdenes ¢ informar acciones -
Trabajo bajo presidn
Trabajo en eguipo
Capacitacion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVYEL DE HESPDNSAE’HLIDAD

Responsabilidad

| ealtad _
Puntualidad

Control de voz
Disciplina

Honradez y henestidad -

Medrn

ESFUERZO

Menltai - Flsico
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|  DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC | ' JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Encargado de Turmo)

Policia Raso (5) (Operador de video
camaras v Boftn de Auxilio
Ciudadans) o

PERSONAL A SU GARGD
nguno

FUNCIONES PRINCIPALES
. Monitorear de forma permanente las camaras instaiadas en diferentes puntr}s de _'

la ciudad;
. - Infermar y canalizar todos Iﬂs elementos necesarios a los radio operadores a frn e

de responder al auxifio de manera eficaz y oportuna;

Il Coordinarse con los jefes de departamento ¢ ancargados de turno jos ﬂperatwc:s
“para oblener un mejor resultado con el apoyo de fas video camaras de vigilahcia:
para coadyuvar al aseguramiento de presuntos responsables: _

IV, Permanecer pendiente del sistemia de radio comunicacién en las frecuencias de la
Policia Proventiva y la Policia Vial; a efecto de escuchar los divarsos auxiios, para
que a su ver Is den seguimiente a través de las cAmaras de video vigilaneia;

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

VI. Generar las farjefas mfnrmatruas e informes pertinentes al Director de Radio
Comunicacién y Sistemas informétices, da todos y cada unc de los Incidentes
relevantes, asi coma realizar el registro rnmedlat::: en la bitacora;

Vil. Generar los videos en relammn a un incidente de relevanula para tensrlos.
disponibles en caso de requerirge la informacion; '

VII‘I Realizar los respaldus de los videos generados a fin de proteger la informacion v -
liberar espacio en los discos dums para garantizar el buen funcionamiento de Ias

equapos
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| DESGRIPCION DE PUESTOS
PUESTC : 2 JEFE INMEDIATO

Policia Rase (5) {Operador de video | { Policia Raso {Encargado de Tuine)
camaras y Botdn de Auxilio '

Ciudadano}

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno '

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Detectar inmediatamente ios fallos técnicos de las camaras en sitio, asf como .'
en la central, realizar de forma inmediata |a tarjeta informativa pertinents, 8~
los superiores jerarquicos para informar sobre la indisponibilidad de la
camara; . .

X. Dar seguimiento a las actividades necesarias para la operatividad del equipo
con fallas, y registrar el momento de su disposicién; ' '

Xl. Registrar en_formatos de incidencias, las alertas de . bot6én eiudadano
atendidas, para qus estas’ sean turnadas al radio operador a través dal
mismo sistema, a fin de otorgar el servicio de manera pronta v eficaz; .

XIl. - Determinar si las lamadas deberan ser consideradas como BMmergencias; .

XiN. . Analizar y verificar que-la informacién recabada sea correcta, auténtica y
completa para el envio de las unidades al incidente; ,

XIV. - Realizar la tarjeta informativa pertinente inmediatamente después de
detectar fallas en el sistema de recepcidn, para informar a la superioridad
sobre la indfsponibilidad de dicho sistama; o ' _

XV. Dar seguimiento a las actividades necesarias para la operafividad del =
sistema con fallas, y registrar el momento de su disposicidn; v -

XVl Informar al jefe de departamento o encargado de turmo sobre cuaiquier .
conflicto suscitado con la ciudadania respecto a la peticién de algin auxilio,

¥ .
XVil. lus demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO -l
PUESTO - )  ESCOLARIDAD
Policla Raso (b) {(Operador de video - Preparatoria, Bachillerato o Carrera
camaras y Botdn de Auxitio Giudadang) Técnica.

CDNDDIMiE_NTDS ESPECIALES -

Dominio de la geografia y sectorizacian operativa de la ciudad :
Dominio de la estructura v funclones de las 4reas operativas de la Secretaria de .
Seguridad Ciudadana

Caonocimientos basicos de informatica

Conocimientos bésicos de Office

EXPERIENCIA LABORAL ' CONDICIONES DE TRABAJO

I_ : .
2 afos Acatar 6rdenes e informar acciones
Trahajo bajo presién
Trabajo en equipo
Capacitacidn
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad . : . '
Lealtad - | Medio
Puntualidad
Control de voz
Disciplina

Honradez y honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico _ - L “ - _'
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO .
Jefe de Departamento de Andlisis de Director de Radio Cﬂmumcaclén |
Infnrmacmn {UDAL}, Sistemas Informaticos o

PERSONAL A SU CARGO
Policia Raso {(Analistas UDAI (2) -

FUNCIOMES PRINCIPALES

1.0 Coordinar v diriglr [as actividades de captura y supervision de los Informes’ -
Paiiciales Homologados, asl como las consultes gue al Sistema Unigo de '
Informacién Criminal se realicen derivado de la actividad policial;

Il.  Realizar las blisquedas de informacién en las fuentes de consuita del Sisterna
Unlcn de Informacisn Criminal, por himeros de serie de vehiculos namero de
matricula de armas, domicilios ¥ pEISOnas;

ill.  Supervisar la caplura de los Informes Policiales Homologados que genara la
Direccidn General de la Policia Freventiva y la D:reccuﬁn General de la Policla
Vial, derivados de la actividad operativa; _

IV, Establ‘ecer y mantener €| eniace de coordinacion vy colaboracion con Ias :
Unidades Homologas de la Entidad vy a nivel Federal, para dar inmediato
cumplimiento a las alertas del. Sistema Unico de Informacion Criminal ¥
coadyuvar en la integracion de los ¢asos, en coiaboracién con laz Unidades de

~analisis de ofras Instituciones o Corporaciones;

V. Tramitar las cuentas de usuario para acceso al Sistema Unico de Informacién -
Criminal, asl como para el Sistema Automatizado de |dentlflf‘ECI(}n Huellas
Dactilares AFIS;

V1. Comunicar en fiempa y forma las interrupciones de uperacmn pmblemas que se -
presenten en la operacion de los Sistemas Nacional o Estatal;

Vil Elaborar los reportes semanales de avance en la captura de Informes Pcliciales
Homologadaos y de consultas al Sistema Unico de Informacian Criminal y a Ias
bases de dates Nacionales; .

VI,  Programar el mantenimienic preventive para los smns de repetlmun del slstema ;

- de radio comunicacion municipal, asi como los equipos de enlace de wdec- y

datﬂs
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DESCRIPCION DE PUESTOS

_PUESTO - JEFE INMEDIATO
Jefe de Del:':-artarnenin de Andlisis de Director de Radio Cormunicacion v
Informacton {UDA. - , Sistemas Informaticos
PERSONAL A SU CARGO

Policla Raso (Analistas UDAD (2}~

FUNCIONES PRINGIPALES

X Programar al area de supnrie {08 mantenimienics preuentwns alas .
estaciones de trabajo y cansolas de despacho;

X. Coordinar los mantenimientos correctivos que se realicen a la infraestructura
de ragio y/o telecomunicaciones, y
Xl. Las demas que le concedan, u crdenen las Leyes, Reglamentos u otras

disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superlores Jerarquicos.

Chve: [FI-580- nnmm - N
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Jefe da Departamento da Analisis de Licenciatura yfo pasante gn Inf-::rmatma,

Informacién {JDAI).

Ingenieria en Sistemas o carrera a fin

CDNDGIMIENT 0OS ESPECIALES

' Expeliencia en mangjo de informacion. Redes, tefecomumcaclones anquitectura de '

computadoras

Toma de decisiones.
Integracién de grupos.

Conocimiento en herramrentas de infefligencia.

' Elaboracién de reportes.

EXPERIENCIA LABUHA:L

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Arfios

Trabajo en oficina
Trabaje Bajo presidn
Trabajo en Campo

ACTITUD f PERSONALIDAD

MIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsable
Trabajo en equipo
Discipiina '
Vocacion de sarvicio
Caonfiabilidad .
Confidencialidad

Medio

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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| DESCRIPCION DE PUESTOS
F'UES"I"IE‘r | JEFE INMEDIATO
| Policia Rasu (Anallstas UDAI} 2y Jefe de Departamento de Analists de )

| . Informacién (UDAI)

PERSONAL A SU CARGO

“Ningung”

FUNCIONES PRINCIPALES

. Realizar las blsquedas de informacién en las fuentés de consufta dal SUIC .~
(Sistema Unico de Informaclén Criminal), por Nameros de serie de ‘u’ehlcufos
Numere de Matricula de Armas, domicilios y personas; _

I, Realizar |a revision supervision de la informacion capturada de lfos Iﬂfﬂm’!ES '
policialcs homologados; - _ o

Il.  Recepilar, clasificar, evaluar, analizar y procesar informacion recibida de los
Informes Policiales Homclogadns asl como de las consultas reallzadas por el drea

. operativa; |
IV.  Coadyuvar en la integracion de los casos, con las unidades de analisis de ﬂh‘ElS

corporasiones, y
V. Las demas que determine el manda siempre y cuando no sean n::ﬂntrauas ala Iey

y le delegue su Jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO I
PUESTO | - ESGOLARIDAD
Policia Raso (Analistas UDAT) (2) Carreta Técnica Poligiai I
CONOCIMIENTOS ESPECIALES T
'« Congcimiento de la funcion policial T
+ Manejo de office S
»  Elaboracion de reportes 3
+ Ortografla y redaccion 1
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO R
1 ARDS : . - Trabajar bajo presion i |
Oficina 24 horas. REIL R
. J' I -. .
ACTITUD /PERSONALIDAD  ~ .. NIVEL DE RESPONSABILIDAD S
Respansabilidad Medio - .' 4 '
Vocacion de Servicio - o
Puntuatidad y asistencia: P
Conliabilidad y discrecion en el R
manejo de la informacién |
ESFUERZO
Efsica - Mental. Sy
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. IX. POLITICAS

1. Para tado el personal asignado al drea de radio, telefonia, dependiente de la Direccidn da’
Radio Comunicacion y Sistemas Informaticos, la hora de entrada es a las 07:45 heras. - -

2. Para el personal asignado a los departamentos de radio control, video camaras y Botdn de -
alixilio Ciudadano, deberan estar 10 minufos antes de su horario de entrada para recibir sy | -
turno. , ' } : A

3. Entregar el equipo de computo, radio, mobiliario y demds equipo en condiciones Gptimas .| .
de.uso, asi como el buen funclonamiento de los bafios: _ : R

4. El encargado de turno entrante’debe  presentarse puntualmente para recibir y verificar -
que el equipe ¥ maobiliario se encuentre en buenas rondiciones ¥ notificar al Jefs de
Departamanto de cualquier anomalia o desperfecto en éstos. : : D

5. Elpersonal debe piesentarse con €l uniforme establecido, cuidando la imagen personal,

8. El personal debe mantaner limpla su-area de trabajo, ast como evitar colocar objetos gue

obstruyan su operatividad. _ : S
7. Unicamente se podran-ingerir alimerios en la hora v lugar destinado. asi mismo deberan.

de dejar dicha area limpia. - . _
8. El acceso ‘a las diferentes areas de la Direccién de Radio Comunicacion y Sistemas :
Infermaticos, estara contralade, quedando prohibide el paso a tode el personal np . - |
autorizado por &l Director o Jefes de Depantamentos, atendiendo al personal operativo -
desde el drea de la guardia de la Direccion; asi mismo, el personal que esté autorizado para
ingresar al area debera regisirar fa hora de entrada y salida en la bitacora correspondiente:
9. Esta prohibido fumar, la utilizacion de teléfonos celulares, radios, mp3 v tode aquel equipo
de comunicacidn yio grabacion y reproduccidn de audinfvidea externo., - o
10.Deberdn PREVENIR y en su memento ADVERTIR al 4rea administrativa de la falta de N B
material (hojas y bitacoras) para el debido cumplimiento de sus obligaciones S
11. Las congignas que emanen de Secretaria de Seguridad Ciudadana, Direccion General de -

Gomunicacion y Sistemas Informéticos, deberdn anotarse en bltacora y dear por E:'sﬂ_rito_ai_'

sigufente furno. . . o
12. Todo el personal adscrito a & Direccion de Radlo Comunicacion v Sistemas Informaticos

debe mantener orden y disciplina; en las funciones que desarrollen en sus respectivas

areas. _ . _ _
13.Y todas aquellas que indique u ordens el Director de Radio Comuficacion y- Sistemas

[nformaticos, '

la Policla Preventiva, Direccién General de la Policia Vial o Direccibh do Radio
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X. PROCEDIMIENTOS

o

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE VEHICULOS ENEL SUIC |

1.- Propasito:
Establecer el mecanismo de consulta de los vehlculos que se estan revisando por el

perscmal operativo de la Pelicia Vial ¥ de la Policia Preventiva, en ¢l SUIC y las Bages
de Datos del Sistema Nacional, con la finalidad de identificar a los vehiculos que se tisnen -

reportados como robados.

2.- Alcance:
Este procedimiento deberd ser considerado para las consultas realizadas por cualguiera

de los integrantes de la Secrefaria de Seguridad Ciudadana y en especifico por- el
personal que reafiza funcmnes de prevencion directas en caile [Uﬂ]dddes de Despllegue .

Qperativo)

3.-Referencia: ;
Para la elabdracién de este prccedlm:anto se tomd como referencia; la Ley del Sistema

. Integral de Seguridad Plblica, Ley Estatnl de Responsabilidades de ios Servidores
Piblicos; Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos: Reglamenio Interior de |a Secrataria de Seguridad Ciudadana Ley
Organica Municipal dei Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen Gobierno. -

4.- Respansabilidad: S
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la auton?ar;h:jn e este

Frocedimiento. .
Es responsabilidad del Director. General de la Policta Preventiva, revisar el presente L

procedimienio. |
Es responsabilidad del Director de Radic Comunicacién y Sistemas Infurmétrcﬂs Ia a

alaboraclon supervision y mod ficacion.

§.- Definiciones. '
SUIC: Sistema Unico de informacmn Criminal. : .
Consulta: Busqueda de un objeto o persona en el SUIC ¢ en alguna de las bases de- datt}s

~ del Sistema, mediante un mediv de identificacién, pudiendo ser;
De las Personas. Nombre yﬂpelhdos de los objetos; Namero de Serie, matricula de .

circulacion.

6.~ Métado de Trabajo:

A.1. Mapeo de Process

8.2, Diagrama de Flujo.

6.3, Mapeo de Inleraccion de los Procesos
6.4, Descripeién de Actividades.,

6.5. Indicador, Registro. de Calidad y Anexos,
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MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE 'u"EHiGLILDS EN EL EUIC |
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE VEHICULOS ENEL SUIC | -

Faliclz Razo {.H.nalisi‘;a_ oAl

TIEMPL FARA
HEAl 1747 | &
" ACTMIDAD
L Z i ( ) '
I L1
Alividad IMIGID
1 :
— r
3 Minghosg -
Actividad Rutivil la sdligitud por las diversas
z vias U GOMUINGELGN, regiskryido
los datos en la bitdcora.
20 Sequndos . ’
ACHAIRT 1 - G lasma de
3 - Gerviclo
2 Min. v v
Acbwdad *
4 Accesar al 8.UFLC, v cunaultar

alvehloulo de acuerdo canla
infoimeclan que se cuenta,
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2z . finlcn ca
Irfoy macidn

Lrimnz

2Elvahlelo
clranta can
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3
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Informar del
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sOMICHame ¥ £
registra en |
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DIIAGRAMA DE FLUJO CONSULTA DE VEHICULOS EN EL SUIC

Dfraclar
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TIEMPD PARA 1 :
REALIFAR L& Policla Rassd [Anadsha Uml]
ALLVIDAD .
. 2 hirules -
Axliviark Dwigorirn o g bzl cfed
g vehiculo con feparie de -~
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Atly gad 5 Canzlancla de
] reporta da rabo
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7 ¥
Entregar
10 Minytgs constanciz al
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E MINwics 6 |
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Diagramia-de interaccion de los procescs

Mejora continua del Sisfema de
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REFERENC{A: PR-FIA-CMAO2 Y {T-PM-CMA-D3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO DE LA CONSULTA ..

DE VEHICULOS EN EL SUIC

.Paso} Responsable Actividad Ce Trabajo .-
B I - . i _ ~__{clave)
1 1| Policla Raso Analisla | Recibir |2 _solicitud par las  divarsas viae de | Blacora . de
LICAL . | eemunlcacion, registrando los datos en la bitdcora. senfcic.
PRA-UDAY © | - . 3 —
Z P A-UIDAL Accesar al S.UIL.C. y consultar ef vehleulo de acuerda
- con Iz infenmacién que se cuenta. .
3 (PRATUDAI - | ;Cuenta con registro dz robe? :
Mo, irala aicliuidad 4,
. 31 Ir & [a actividad 5. _ - o
4 (PR A-UDA) Se informa de! resuitado por la misma via como se | Bitdcora do |
' recibic-ef reporte v se reglsira en la bitdeora e inferma | servicio '
al Directar,
5 (PR A-LIDAI) Imprimir constancia del vehicule con reparte de robo. “fConstancia  de’
- . raporie de robo
6 (PR A-UDAI} Entregar conetancia & Oficial solicitante.
7 (PR A-UDAI) | ET oficial solicitante entrega copia de Ia puestd a]Copia pucsid al
disposicion del vehiculo a la UDA! v se Informa al| disposicisn
. Diector del Area, ) ) ]
8 (PR A-UDAND Se elabora un pare de novedades correspondlenta alf Parte g
- turno. ) Aovedades
g (PR A-UDAT}: Se archiva la copia de la puesta a disposicién y daf parte | Archivo
de novedades. _ :
Con esta accidn finaliza el procedimliento.

| Documento. |- | -
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PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE VEHICULOS EN EL SUIC

INDICADOR
No de o L _ - N
| Indicador Denaminacion Parandacrdad o
Ninguncr
f. -
'REGISTRC DE GALIDAD
[ - . | Responsabilidad de sv Tiempo de
No .Dnnurﬂantos (Clave) Custodia retencion
_.1__|Bitdcora de servicio F’crhcfa Raso (Analista UDA) tAfe - | -
2 |Copia puesta a ~ | Policia Raso (Analista LIDAI} 1 Afio o
disposicion a ia o R
autoridad cempetents, | _ _ N
3 [Parte de novedades  {Policia Raso (Analista UDAI) ~—_ | 1 Ano -
ANEXOS o
| Anexo : _. . Dncufhento . Glavle | _

No

| Ninguno .
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ESTRUCTURA DEL #FROCLEDIMIENTG
LLENADG INFORME POLICIAL HOMOLOCADO

1.~ Propésito:
El propasite del Informe Policial Homologada (IPH}, es dejar testimonio de los hechos

ccuiridos que demdestien la presunta parlicipacion de un sujete en la conslitucidn de
un delito, integrande foda la informacidn que describa claramente lo sucedido vy los

incicios gue fleven a aplicar fa justicia.

2.- Alcance:
Gada unidad de despliegue operativo, gque participe en un evento debera de reporlar la

informacion derivada de dicho aveitto en no mas {ie 24 horas, garantizando {a-
ntegridad y oportunidad de la informacidn,

3.-Refarencia:

|_a Lay del Sislema NMacional de Seguridacl Poblica.

Ley del Sistema de Sequridad Poldica del Estado de Morelos.,

Lineamizntos de informe Policial Homologarde emitidns poir el Centro Nacional de

Informacicn.

4.- Responsabilidad:
Es respongabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, fa autorizacion de esta

Procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Policia Preventiva la revisidn del presente

procedimignto.
=5 responsabilidad del Director cle Radio Comunicacién y Sistemas Informaticos la

elaboracion, puesta en marcha supervision y propuasta de maodilicacion.

5.~ Definicionoes:
Informe Policial Homelogado {IPH): Inferma que rosuime un evente {hecho

presuntamente constifutive de delito vo falta administraliva) y hallazgos de una.
actuacion pclicial, incluye el formate IPH, fotografias, punteo carfografice y demas

gocumentacion que confizne la informacidn del avento,

.- Matodo de Trabajo:
5.1, Mapeo de Praceso
6.2, Diagrama de [Flujo.
5.3. Mapeo de Interaccidn de los Precesos
6.4. Desciipcion de Actividades.
G.5. Indicador, Registro de Calidad y Anaxos,
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[ Los datos son correctos,
Ma, ir a la actividad No. 8§
i, Con asla actividad finaliza el procedirrdonio.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPGION Y
SEGUIMIENTO DE LAS DENUNCIAS ANONIMAS

1.- Propésito: .
Sistematizar el procedimiento de denuncia ananima que la ciudadania realiza a través de
plmero 089 administrade por la Secrelaria de Seguridad Piblica del Cstado.

2.« Alcance:
Cada reporte de “Nenuncia Andnima” que el la Secretaria de Seguridad I’(biica del Estado
a través dal C4 reimite via comen elactronico a la Unidad de Analisis de la Dircccion de

Radic Comunicacién y Sislemas Informalinos.

3.-Referencia:

La Ley del Sistema Macienal de Seguridad Publica,

Ley del Sistema te Seguiidad Publica del Estado de Morelos.

Lineamientos de Informe Policial Homologado emitidos por el Centro Macional de

Infarmacion.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacion de esie

Procedimianto.
Es responsabilidad del Director General de Policia Preventiva, la revision de este

Procedimienta. "
Es responsabilidad def Director de Radio Comunicacion y Sistemas Infonmaticos la

elaboracion, puesta en marcha supervisidn y propuesia de modificacion.

fi.- Definigiohes:
(89 Numero de marcacién rapida para “Denuncias Andnimas”.

6.~ Métodao de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de I-|lujo.
6.3. Mapeo de lateraccion doilos Procesos
A.4, Nascripcidn de Actividades. .
6.5. indicador, Registro de Calidad v Anexos.
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MAPEQ DE PROCESO DELL PROGEDIMIENTO DE RECEPCION Y
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DIAGRAMA DE FLUJIC DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DENUNCIA ANOMIMA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RECEPCION ¥ SEGUIMIENTO DE DENUNGIA ANONIMA,

Documeantao

De Trakajo
{clave}

oficias

—
Paso| Responsabhle Actividad
Policla Rasoldefo de | Reclblr wia coren electrénice lz dehuncia andrima
1 Oepartamento recibida a Iravés el nimera telefonico 480
{PRIIDY- -
Tz Director e Elakarar Oficios;
Radiscamunicacidn y | a) Presidencia
Sistemas informalicns | b) Policias Prevendiva ¢ Vial
_ {DRCSI) . . : . -
DRCSI Actrerda con ol Secrefarin as denuncias gus e
Teamnibir g
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B Secreano de El secretarle remile a presidencia y las diferentes
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DIF RECEPCION ¥ SEGUIMIENTO
DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA

1.- Propdsito:
Sistematizar el procedimiento de llamadas de emergencia, con el fin de reducir el tiehpo
de respuesta de auxilio a |a ciudadania, pralagiendo su integridad fisica v patrimonial.

2.« Alcance:
Este: procadimiento se aplica a todo & municipio de Cuernavaca v Ciudadania en General,

3.-Referencia:
Para la elaharacion de aste procedimiento, se tomid como referencia: la ey el Sistema de

Seguridad Poblica del Estado de Morelos, Ley Estatal de Responsubilidades de los
Servidares Plblicos, Reglamento de Gobiemo y de ta Administracién Publica Municipal de
Cusmavaca, Morelos; Raglameanto interior de la Seoelara de Seguridad ciudadana; Ley
Organica Municipal del Estadn de Morelos y Bando de F‘cilcsa y Buen Gobismo del

Municipio de Cuernavaca, Morelos,

4.- Roasponsabilidad:
s responsabilidad del Secietano de Seguridad Ciudadana, la autarizacion de esto

Procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General de ka Policia Preventiva la ravision de este

procedimienta.

Es responsabilidad del Director de Radiocomunicacién v Sislemas Infonmaticos la

alaboracidn, actualizacion, implantacién y control del procedimisnto.
s responsabilidad det personal operativo de l'evar a cabo las actividades descrilas en ef

procedimiento.

A.- Defininianes:
Ningtng

§.- Método de Trabajo:
8.1. Map=o de Proceso
G.2. Diagrama de Hujo.
6.3. Mapeo de Interaccidn de los Procesos
6.4, Descripcién de Actividades.
5.5, Indieador, Registro de Caltdad v Anaxos,

i
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Chave PRESTDRCYETET

. SECRETARIA DF SEGUIRIDAD CIUDADANA  [Redisitnit =
@%ggpgﬂﬂﬁ? k3 DIRECCION DE RADIO COMUNICACION Y _ _
: SISTEMAS INFORNMATICOS Féaina 80 i 96
_ _ REFLJ2NCIA PRINLCIA-02 Y F-PI-CMA-O3 -
DESGI’{IPCIGM DFE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO LE
REGEPCION Y SEGUIMIENTO DE LILAMAIDAS DE FMERGENCIAS
Documeito
Pasn Responsahle Austiviehad De Trabajo
) ) _ ) {ciave)
Policia Raso En C-#4 del Cstado en las tneas del Cenlro Operadhvo -
{Teiefonis’a) ga veciben las llamadas ingresadas por el 086, las Formato e
| (PRT} cuales se Wan a esla serporaclon a lraves de la red atrxilio
de tedefon(a estakal, asl misms se alionde 1na Hreas
directa para el municipio de Cuernavaca,
2 PRT Hngresar dolos dol guxdlio solicitads por ta ciudadania
al fornalo designada para lamadas, recibiendo los
datos gonerales del ciudadann, vhicacitn fexacta) v
fipa cle apoyo que requiers . N
PRT ¢Portenece al Monicinio de Cusinavacs? ' o
3 Mo, Ir a la aclividad 4.
| Sl a da aclividad 5§,
PR De Acuerdo a fa ubicacion o tipo da ncidenta, sinn le
caregponde & ésla Secrelaria se canafiza g g
4 corporacion o Municipio correspondiente.
Con exte paso tnaliza el procaditmientn.
Policia Raso Radio | Tumar al radio operador  la nformacion del auxilics
4 operador para &l despacha de la enargenaia en of menor tismyo
(PRR) pasivlc, _
PRI Reciblr por ef sisteina, registrar on bitacora ¥ Envisr a° Bitdcora
& &1 Linidad Mas cercang para la atencisn dal alxilio,
7 BHE Inforear &l Drector del Arca y encamads de o
sobie |a solicitud e suxilio recibicl,

a Ll Regislrar on el formato de auxifio, en Iz bitdcara v Regisira
Farmate de auxilio, [a hova de Yegada de la unidae, asf Magntlico,
coma las nowadades proporcionadas por la miama. Gildcora,

Formato da
. S _ _  Bldlia

o PER informar a! Mrectar ded Area y ghcargado de o
gobra el resuftado del auxilie

10 tolicia Raso Informar a tos manens los novarlades ¥ resuliadns dal

Fizargade de Turno | auxilto
[PREY) |

| FRET Realizar la lariegla informativa al marmenta (s} 25 o Tarjela

caso} o el Parte da Movedados af finalizar el tmo. informativa / parte
tha novedades

[C-:m esle pasa finaliza al procedimiento.
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Ninguno
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o N Respeonsabilidad de s  Tiempo de |
No Dc:c;u_mentas '[Ei_a_m} ) Custodia . ratencion
T Formate de Auxilio Policla raso {Radio operador vy
encargado de fima) 1 dia
1 |Bithcora de radio Policia 1ase (Radio operador vy )
encargado de turno) O clias
1 | Parte de Novedadas Policia raso (Responsable de 1dla
_ i{Nola Informativa) {urnoy o
ANEXCS
Ane3o Documento Glave 1
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
DLESPACHO DEE EMERGENCIAS

1.- Propdaito:
(ue los radio operadores den voz de alarma oportunamente a las diferentes 4reas y personal

adecuadne de las emergencias operativas que se presenten, dar segUimiento e informai
oportunamente ¥ con certeza

2.- Adcance:
Este prucedimiento se aplica a todo &l municipio de Cuernavaca y Ciudadania en General.

3.-Referoncia:
Para la elaboracion de este procedimiento, sa tomé como referencia: la Ley del Sistema de

Seguridad Pdablica del Estado de Morclos, bey Estatal de Responsabiiidades de los
servidores Pablicos; Reglarmento de Gobierno ¥ de la Administracion Priblica Municipal de
Cugrnavaca, Morelos; Regiamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana: oy
Organica Municipal del &stado de Morelos y Bando de Policla v Buen Gobierna del
wunicipio de Gueinavaca, Morelos.

4.- Responsahilidad:
Es responsabilidad del Secretaiio de Segwridad Ciudacdana, la auianizacion de esle

Procedimiento.
s responsabilidad de la Direccidn General da ta Palicia Prevertiva la revision do este

procedirmianto.

Ec responsabilidad del Director de Radioccomunicacion v Sistemas informaticos Ia
elaboracion, actualizacion, implantacidn v control ded procedimiento.

s responsabilidad del personal operativo de ilevar a cabe las aclividades descritas en el

procedimiento.

h.- Definiciones;
MNinguna

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
§.2. Diagrama de IMujo.
6.3. Mapea da Interaccion de Ins Procasns
6.4, Descripeion de Actividades.
4.4, Indicadar, Registro de Calidad v Anexos.

n f e e e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGCEDIMIENTC DE

DESPACHO DE EMERGENGIAS

Linidad v las novedades que se derven hasta finalizar

Ingrosar en of regisiio magnétice y on bilacoa y
formate de awdlic la horas de aribo, conclusian y

fas rovedades de!

Reabzar Ia larjieta informativa al momento fen s ﬂns_r;‘-]

Paso| Responsahle
‘Tolicla Raso {Radic
Oparador) MiAs cevcana
1 {PRROY
2 MR Se retlsirg en lt bildicora de radioc
PRR ' E,'Part'eriecc al rauntcipio de Guernavaca?
3
PRI Turnar @ la corporacion cornespendients
4
PRRE
b unicdacd mas cercana al higar ded anxitio
- R
G
7 PRI7
uhsgvacionaes del auxilia
a FRE nformar & encargade de turmo
sinekfente
4 Policia Raso
Lncargado de Turno | resuliado el Auxilia
. (FRET)
10 FIRL §
r n el Parte do Novadadaes al finalizar €f lamo

Se recibe los datos del awdlio para Wrnar la unidad .

Documento
De Trabajo
:  {clave)

l'ormatn de
auxilin
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| Der se;'qt':i'n-ﬂ-u"n'lu, iegiét_fartdn hora de arino dalg
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Regislro
Magetico,
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Informativa




%iﬁﬁ NuH_(‘ﬂil:rﬂE ran
- cUsRnavaca

&E %% Taddos v dacros valar .f,i.q':,

No do
Indicador

4 @I | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
: DIRECCION DE RADIO COMUNICACION ¥

SISTEMAS fNFORMATICOS

| Tevizion: 1

. REFEREHGIA: PR-CM-GMA-12 Y IT-PI-GMA- U3

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE EMERGENCIAS

Ninguno

Denominacisn

INDICADOR

Pariodicidad

Péglire BE o= 498

REGISTRO DE CALIDAD

. . | Responsabilldad de su Tiempo do
_ Mo Dﬂcumeﬂt.os [C!?VG} | Custodia  rotencién
1 [lFormate de Auxifio Policla raso {Radic operadar y
' encaigado de {urno} 1 dia
1 (Bitécora de radio Palicia raso (Radio operadar v
encargacdo de turno) & dias
1 IPaite de Novedsdes Folicia raso {Responsable de 1 dia
|{Nota Informativa) i Auino) _ _
ANEXOA
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DIZ SOLICITUDES
POR SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

1.- Propésito:

La finalidad de este procedimiento es dar atencion, ramite y sequimianio a lus peticiones
ciudadanas ylo internas de la Secrafaria de Seguridad Ciudadana, mediante oficios,
memorandos o circllares, que emita el programa de Gestién municipal, en bieve letinino y
de manera eficiente para un control de informacion inferna ywo urgente a cualquier unidad

adrninistrafiva que integra el Ayuntamiento Municipal.

2.- Alcance:
Eate procedimienlo as aplicable a todas las Unidades Administrativas que integra la

administracion Manicipal que cuenten con el sistema de intranet.

J.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiente  se tomd como referencia |a Ley del Sistema

Narcional de Seguridad Fublica para el estado de Morelos; Reglamento de Gobierho y de I
Admimistracién Pablica Municipal de  Cuerhavaca, Morelos; Reglamento Interfor de la
Secrelaria de Seguridad Ciudadana; Ley Qrganica Municipal del Estado de Morelos y
Bando de Policia v Buen Gobierne del Municipio de Cuernavaca, Moraios.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad def Secretario de Sequridad Ciudadana, la aplicacion de este

procedimnianto.
Es responsabilidad del Director General de Policia Preventiva, la revisidén de este

provedimisnto.
I:s responsabilidad del Director de Radio comunicacién y Sislemas Informatices, ia

slaboracién, gjecucian y actualizacion de este procedimicenlo,
[-s responsabilidad de los Directoras Operativos o a guien corresponda, al

cuinplimienlo del mismao.
Es responsabilidad del personal la revision, elahoracidn, seguimionto, actializacion y

control del programa de gestidn municipal.

5. Definiciancs;

Sistema _de Gestidn Municipal: Es el pregrama reafizade por el Ayvuntamiento de
Cuernavaca, para enviar o remitir infarmacion del mising ylo de la ciudadania para dar

sedglimiento emitiendo una respuesta en brave tenmino.
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E ACTHWIDADES DEL PROCEDIMIENTD DE

ATENCION

DE SOLICITUDES POR SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

Documento
Paso| Responsable Actividar D¢ Trahajo
{clave)
' Revisa gl SI::-IE."ITI"L de Gastian Municipzl an o apartade " Dficio
1 Acipinistralivo e asuntos recibidos, pendiontes, esn copia o en si
fzspecializado defecto, asunlos dei dia, ios oficlos emilidos para
{AE) conscimiento del jefe Inmediao _ L
Revisa fue a peticion: sea complata wo espora anexo,
AR ¥a gue eslos puscen lardar,
2
T ) . Procede?
Direclor de -
3 Radiccomunicacion v [ Mo ir a la aclividad K. 4
Slstemas Informatices | Siir a la actvidad No. 5
{IRCS
T h  [Molifica a! Jefe inmediato de s solicitud, que no
4 [AE] praceds,
ir a b actividad ¥
B Tumar a [z unidad atkminisleativa correspondlente para | Memorandum
(ALY 1a atencién oparlura,
5
s 7 ' Emitir 2 contestzcidn en relacién a la pelician Mamorandum
Lridad Administratva ; municipal o eivdadana mediants ofisio, memorando.
{UA)
— | (AE} Adjuniar la contestacién en relaclén o a paticion
¥ municipal o ciudadana madiznte & oficio, menoranda
O . o circular. :
(AE}
4 Ragistrar an bltacora de conlrol tas contestaciones
enilitlers v rectbidas, ,
Con esta actividad terming al procedimisnto.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREQ DE ALARMAS DE BOTON DE AUXILIO CFUDADAND '

1.- Propésl|to:
‘Sistematizar sl procad:m;entu de atencion de log bolones de alarmas, mstaladcs en Ic-s- o

domicilios registrados enh este programa, con el fin de reduclr el empo de respuesta de_ :
auxilic v brinda una atencnfm pronta y estrecha con los ciudadanos. . .

2.« Alcance: _
Este prDGEdImEHiD sE dp[l(.d a la Direccion de Radio Comunicaciény SIthI‘llab Informaficos.

3.-Referencia: '
Para la elaboracidn de este procedimiento, se tomd como referencia: la Ley del Sistema de

Seguridad Publica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los.
Servidores Publices; Reglamento de Gobiemno v de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la Secrefarla de Seguridad Civdadana; Ley
Organica Municipal del Estado de Mc:relc:s ¥ Bando de Policla y Buen Gob|erno del Mumcmra

de Guarnavaca ilorelos.

L

4.- Rasponsabthdad '
Es responsabilidad -::rel Secretario de Seguridad Ciudadana, Ja autorizacion de este

Procedimiento.
Es responsabilidad de la- Drreccmn General de |la Policia F'reuentwa fa revision de este

procedimiento. )
Es responsahilidad del Director de Radiocomunicacion vy S|stemas Informaticos Ia--

elaboracion, actualizacién, implantacién y control del procedimiento,
-~ Es responsabifidad del persﬂnal ﬂperatwcr de llevar a cabo las actividades descntas EI'I ei .

pmcedlmmntu

5.« Definiciones:
MNinguna

8.- Método de Trabajo:
8.1. Mapeo de Proceso
§.2. Diagrama de Flujo.
6.3, Mapeo de Inferacclon de los Pmcesos
6.4, Descripcion de Actividades.
5.5, Indicador, Registro de Calidad ¥ Abexos,
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREQ DE ALARMAS DE BOTON DE AUXILIO CIUDADANOD

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad A
~ Cludadane = . Cludadano
{y ofras Capfivic § {y olras
pﬂne@ - Bl serd pﬂl’lES )
Interasadas) j;‘?: rélslfecd::‘i interesadas) - _

Capitulg &

Medfcion, andllsis

Goestlan de los
¥ mejora,

Recursds

Capilule 7

Raallzatidn o .
dal Sevivio Salida
—

[y .. T
. L EAMVICIO

—*  Actividades gue aportan yalor
- —===*F FAuJcde ntormockin

g pgﬂ .
2 ﬁ;ﬁ 3
k_ﬁﬁ:ﬁfj“”g:«? Enkoda

P X
Y g
Bt TRTERTS
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DIAGRAMA DE FLUJD’DEL PRDCEDIMIENTD-'DE
MONITQGREC DE BEQTON DE AUXILIO CIUDADAND

REFERENCIA PR-FRM-UIA-DZ W FF-FrA-Ghaa-(s

. 1 Eﬂf&?&q‘ . Paticia Faso‘ . Poficia raso Paligia raso
ECTIVIDAD {Oporador de Boltn de Aledlis) - (Encarpatn de Tumas) ; [Radio Dinerador)
IMITIO ..
F0seavndos
Aelividad
t : frfarmer al
F encangadoe do
. i {urne de la
A0Gegundog Recibir |3 sefsl o
ﬂmgd“ da activacisn > £eAhvacin
dala alammz en 7
: S la preniialla el
20%eguntos sislema l . -
i - Enviaris unidad mdz
Mt':.;mﬂd 1 ' o = CEiCERA para
- Slztema Intieer e radic atandarel muxitio,
A0S AN cperador anyis .| lenar el fanrate de
Acthviced i la uridad P qudilice y reglsirar an
4 ' Lildcyra
Telefenear al a
daimlcille d.
Z Minutos | "o Bhscas de
Fnﬂh;ldﬂﬁ 5 Radla Cantraly
: formata do
o Minulos il
iy Inforrar al encargade
Mu;'ﬁaﬁ de lums sobra sl
reenftada de |3 o fas
T r— Mo lamadas se
ol camuciqua can gl
7 propietario o oon log ,_,__,/
L .. erlacas o sunleelos
5 M ubs 2
" Actvidad |
. '3 l
08erundsE Solicitar informes -
Aclivlgad sobie & tipo de auxilio FIN
G raquerlde
| 2 Minutos 2
. """“t‘i"'l']“ad i ¢ . Reqistra los faportos
- e — amlidos par ls
Indizar ot o fas unicad ¥ Ia
nimerns da fga ) ‘concitslén dal _
unldades gue acrden | —--—34 auxlis anfa btdcora - ' i
o amitio yalabora |a kafeta
infoimallva ]
9- -
Ll " Bitacora
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MAPEOQ DE INTERACCI('JN DEL PROCESQ DEL FROCEDIMIENTC DE
MONITDHED DE ALARMAS DE BOTON BE AUXILIO CIUDADANO

Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora cantinua del Sistema de
Gestidn de la Caiidad

Ciuvdadano
{y otras
partes

¥ : W .

M

interesadas) [<

Y

L

Procesos de gestion

i ) W

Realizacidn del

S.e.rwcm Servicio I

. 4
W W

L J

Procesos de apoyo

: :=§

L .
Medicién, analisis y mejora

Ciudadano’
(y otras
partes -

fnteresadas)

'Satisfaccic:-n

1
}
oI
|

.

a1
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DESCRIPCIDN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREQ DE BOTON DE AUXILIO CIUDADANO

Documento

Paso| Responsable. Actividad -De Trabajo
e o | _dclave} -
1 Foliclarasn . |Recibir ' glérta activada en pantalla del sistema, | - Sisterma - |
{Cperadar Balan Ubicando geograficamente =) domicilio donde se
Cludadano) ancuentra el botén ds alerta y la ubicacion con GPS de
_ {FRGBC) la rnidad mAs cercana
2 {PROEC) Informar al encargado de turno de la activacion y ias
' referencias de ubfoaclén .
3 Pelicia Ragso Comunicar sl radio operador gue envie la unidad pars
{Cncargade de Tuine) | investigar .
. (PRET) _ . o |
4 Policla Raso Radle | Envia la unidad mas cercana al lugar, llena el formato{ Formato auxilio -
operador - de auxlio y registra en bitacora Bitacara.
_ . (PRRO} e e '
5 "PROBC Telsfonear al domicllie para canlirmar {a necesidad de
' apoyn | _ _
& - PRGBC £ Responde al leléfono el propietariu dal bokon?
Mo.: ir con |z actividad 7 .
31 Ir a la actividad 8
T En ambos casos se informa #f encargado ds burno, ]
7 FROBC Infarmar al Director del Area y encargado da ‘uimo o
gobre el rasultado de la o Jas lamadas se comunique L
con &l prepletario o con los enlaces o contantos, SR
Con esta actividad finaliza el procedimlento. L
IS . PROBC Preguntar qué tipo de auxilio necesita ya qua of hotén ) T
. de auxilio fua aclivado.
Nota: verrﬁcar el tipo de auxilio o si as falsa alarma,
b ROBC £e le indica el o los nimeros ecandmices de las
unidades que se dirigen a su domiclio para prestar
. apoyo, o
10 FROBC Rogisira ¢h bitdcera ol ovento, dSl coma loa informes|  Bitacora Botdn
' que da la vnidad qure acudid 2 atenderlo Ciudadano |
Elabaora la tarjata informativa sobre el ingidente.
Con esle pasg finaliza €l procedimisnto




%&ﬁ BAGRAOL e u%ﬂ SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

¥ cuepnavara
%%ﬁ Todos & camas volar

i -AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

DIREGCION DE RADIO COMUNICACION Y

SISTEMAS INFORMATICOS
HEF:HENom PR-PM-CMA-DZ Y IT-PM-GIMA-G2

Tlave: PR-8GC-DRGySI07 ]

-1 Ravlsidn; 1 '

Figina 81 de B8

PROCEDRIMIENTD DE MONITORED DE BOTON DE AUXILID Ciu DADANG

. INDICADOR

No de
Indicador

]

Minguno

Denominacidn . Periodiciﬁad

REGISTRO [E CALIDAD

' No | Documentos (Clave) Responsabllidad de sy Tiempo de -
: L Custodia retencion
1 ‘Bitacora Radio Control .| Palicia raso (Radio operador / 9 dias
: ' Encargado de turno) _ ' :
2 | Bitacora Botdn Policia raso (Operador Botén]  Indefinido
Ciudadano | Ciudadano : :
 ANEXCS
A:Em | Documento _ Clave
i Formate de Auxilio sic’
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREO CON-CAMARAS DE VIDED VIGILANCI2

Pigha Bide9s -

'xa

1.- Propésito: : _
Sistematizar el proceso de la vigilancia a través del equipo tecnolagico dE uldau ¥ camaras

urbanas instaladas en diferentes puntos de la ciudad, a fin de inhibir los actos defictivos en
zonas conflictivas, y dar una respuesta pronto a los eventos de que se ohseven y que
~ representen un rresgn ala mtl::gndad de ios ciudadanos. : .

2.- Alcance: :
Este procedimiento aplica a fa Direccién de Radio Comunicacion y Sistemas lnformancns

3.-Referancia: - _
Para ia elaboracién de esfe procedimiento, se toamd como referencia: la Ley del Sistema.de

Seguridad Publica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabitidades de los |
Servidores Pablicos; Reglamento de Goblerno y de la Administracidn Pdblica Muplcipal de

‘Cuernavaca, Moreioﬂ Reglamento Interior de la Secretarla de Seguridad Ciudadana; Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos y Bando de Policia y Buen Gobierno del Mummpln o

de Cusmavaca, Morelos,

4.- Raapansahmdad '
Es responsabilidad del Secretan::: da Seguridad Ciudadana la autonzacmn de este_ A

Procedimiento, _
Es responsabilidad de la Dlrecmcm General de fa Policla F‘rexrentwa Ia revision de este a

procedimiento.
Es responsabilidad del Dlrectfar de Radiocomunicacidn ‘_-.f Sistemas Informaticos Fa_.-

elaboracion, actualizacion, implantacion y control del procedimiento.,
Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo las actwrdades dascritas en el g

procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Matodo de Trabajo:
é.1. Mapeo de Procaso
6.2, Diagrama de Fiujo. '
8.3. Mapeo de Interaccidn de los Procesos
8.4. Descripcion de Actividades, :
B.5. Indicador, Registro da Calidad y Anexos.
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paries 'Responsablidad parles
Interezadaos) ' de la dlreccisn inferesndas) -

Cu!u & Capitulo 8

Gesflin de fos . | Medlelén, andliziz
Recursos ¥ mejora.

Copitula 7

" Reslizaghon
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&%‘Mféﬁ Entrade del
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:Ev hl ; » serviclo

—————t  Actlvidades que apertan yelor
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

MONITOREQ CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA

TIEMPQ PARA Pollcla raso {Qperader de Video Camara Palitia R E ; \ de )
REALIZAR Li op ] ia Rasp {Encangdo de Tumo}.
ACTIVIDAD
(LI Fa) Pl ) :l
B Haras par ¥
irno .
Actlda 1 Wiagilar oar madlo de
| las camaras
a0 Sngundos 1
Aacllvidad
2
& htras por Infammar al - \.
Aclidad 3 ':‘u“r‘ii'ﬂzf: dL?E Indéca al radlo oparsder menda = s :
L5 . In;c;l‘qur; al ngil} uniiad mnas Gercand a cubrdr el awxlio
30 Segundag sbserva 3l | eperador gue pro e = :
.quldad Inc?ii%ﬂnite? —¥ ‘cnvle vna Uninad Maidar una un'idad a que irvesiijue
- & prastar ruilic yid yragiewar en bllicora | .
indefinide 4 -
Acihidad :
& ' l
Z Minulos Feranscar alsra da - '
.-“u:!hé[dad fas radlo frecusncias Cenllavar ¢on el meritoreo
par & raperan un heata gue concluya a] ausilla
20 Mo ausilio ' e informar al encargade 4o
Mi;‘;ﬁg turna Raglsbrar en bitdcors. Elaborad |a tajela
7 4 hasta st concleskin Infenrnadiva
l. s cernespendiente
7 Minuag -
Actividrd @ 7
B .
—_— — a Tarjala
Infgmmar inmediataments al superior Infarnraliva
'SDAS_EE%;";“ fardrqwicn 3ise chearvara alguna
Ty lalla t&onfca de chmaras. - ——
g Hildgora de Serviclo ¥
idas CAmaras Ganerar ’ . s
widen v .
fatagrafias v 13
) ) glmacenartgs i
Se nomaliza e vidae -
cAmara EIN , :
g : -
: ]
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MAPEQ DE INTERACGIUN DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE _
MONITOREO CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANGIA

Ciagrama de interaceién de log procesos

Mejora conlinua del Sistema de
Gesfidn de la Calidad

¥

Procesos de apayon

Ciudadano L A
(y otras y : v r@ .
partes " Procesos de gestion
interesadas) < L >
L £ . 5
T r
. - ' E i
Realizacién de = ¥
iy |- "
RN — . SEWICiD SEWIGI'D :-';:E [
| Reqursitos I X ’: B
T i > , @
! E ~ -
------------------- $ 0
b L
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO DE
MONITOREOC CON CAMARAS DE VIDEQ VIGILANCIA
: _ Documento | -
Paso| Responsable Actividad Da Trabajo |
- _ _ _ (clave}
1 Policla razn Vigilar por medio de tas video cdmaras de vigilancia Ias
{Operadar de Video | principales calles y avehidas en todo nomento,
Camaras) utllizendo al maximo fos racursos y monitores de
___PRONG plasma. - ] : :
- ' PROWEC Sz observa la necesidad de avxilio de Iz ciudadanfa .
No. Ir & la aclividad 3.
Sl Ir a la actividad 4.
3 | PROVC Permanecer pendiente  dol siterna 08 radio B
: comunicacidn en las frecuencias de preventiva y
frénsito, a.electo de escuchar lus diversas auxiios, para
Que & 51 vez 5& de saguimiento a ravés de ias csmzras
de videqg vigilancia. - :
L 3¢ consctz ala aclividad 4, .
4 FROVG Infarrhar &l encargado de tume del incidents que se
: observa madiants la sdrnara.
Naota: Bt encargado de turno: Indicara al radio aperader,
) se: enviela nidad mas cercana al lugar dol auxilie,
Ei Radio Operador: Enviara la unidad mas cercana v
registrar en bitaccra el tipo de awilio requerido, -asl
_ cono 1as novedades y la conclusisn del misma. ] N
5 " PROVC Continuar con el monlioree hasta que conclaya el
, auxftic & informar &l encargade da tno :
8 PROVC ‘Rogistrar =n biticora ef sucese, su_desurolio y|  Bltacorade
- . conclusion e forma inmediatamante al Director. sarvicio
7 Policia Rasn [Efaborar la tarjeta Informativa sobre & inciderie Tarfeta
{Encargada de Turno) fvisvallzado S informativa -
{PRET) L _ . o
T PRET En caso de fratarse de un auxilio importante, gensrar
video grabacion del sucesc y prolegerla por sioes
_ requerjda-ppr aiguna aubcridad
g PROVC Se normaliza [a video camara,
Con este pasa fnaliza el procedimianto :
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PRDCEDIMIENTD DE MDNITDREO CON CAMARAS DE VIDEQ VIGILANCIA- o

- INDICADOR
' ' I ]
No de Denominacién Periodicidad .
__Indicador -
.| Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
. ' ' - Respansabilidad de su Tiempo de
r No _ Documentos {Clgv&} _ Custodia raten'cié_n
1 |Bitacora de Servicie | Policia raso (Operadores de Indefinido
L video cAmaras) .
2 |Video grabacion Policta raso {Operadores de | 3 Dias Hébhites
- " |video carnaras) : T
L E _
ANEXOS
Anexo Documento Clave
_.No -

INinguno
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ESTRUCTURA DIEL PROCEDIMIENTC DE
SOPORTE TECHICO A EQUIPOS DE COMPUTO Y SISTFEMAS DE APLICACIONES

1.~ Propasito:
Sistamatizar el procedimiento de 1 alencion de los repoiles de usuarios de la Secretaria

de Seguridad Ciudadana parva scliciludes da Saporie Téanico. -

2.~ Alcance!
Esic piocedimiento so aplica a la Direccion de Readio Comunicacian v Sistenias

informaticos.

3.-Referencia; :
Para |a elaboracion de este piocedimiano, se tomd como referencia; la Ley def Sistema de

Seguridad Pablica del Sstado de Morelos; Ley Estalal de Responsabilidades de los
Seividares Piblicos; Reglamente de Gabterne y de-la Administracidn Pdblica Muonicipal de
Cuernavaca, Morelas; Reglamenlo nlerdon de 1a Secretarla de Seguridad Ciudadana l_ey
Organica Municipal del Estade de Morelos y 8ando de Policia y Buen Gobierno,

4.- Responsabificacl:
L5 responsabiiicarl del Seoreforte de Seogundad Ciudadana, la aulonzacion de ests

Frocedimiento. :
Es responsabilidad de la Direccion General de la Policia Preventiva la revision de oSle

procediniento.

Es rasponsabilidad del Director de Radiocomunicacién vy Sistemas Informaticos |a
eiaboracién, actualizacion, implantacion y conlrol del procedimienta.

Es responsabilidad del parsonal operativo de llevar a caho las actividades descritas en el

procedimiento,

5.- Definiciones:
Minguna

6.- Métede de Trabaje:
G.1. Mapeo de Proceso
8.2. Diagrama de Flufo.
6.3, Mapec de Interaccion de los Procesos
G.4. Dascrincion de Actividades.
8.5, Indicadar, Registro de Calidad v Anexos.
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DESCRIPC!GN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTD DE
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|

JTO Y SISTEMAS DE APLICACIONES

Fevizidin T

I%ging 92 o2 9§

SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPI

|

|

Documento |
De Prabaja
{clave)

Chrclen e servcio

Chdan de sarvicin

Pase! Responsable Actividac!
Recibe la solicitud mediants IFamada lelefdnica, el
i Aijyiliar Técnico mar funcionamiento det rauipo de cémputa da una
{AT) olicina,
AT
Acuce a la oflcing correspondiente y raaliza el soporte
2 tdcnizo indicado.
AT |
& equipo funcionat
3 5, finaliza el pracedimients.
Mo, pasar & ta actividad Mo 4,
Jefe de Depadamento [ Coordica el Iraslade «el equipe a la Direccién de
4 D Informiics Siatemas ded Ayuntamiento
AT En coordingcion con ol Jefe de Departamento, traslada
5 el equipe a la Direccién de Sistemas dal Ayuntamianto.
B ‘Director de Radio | -
Cormunicacian v Realiza el soporle técnico adecuads, ke informa la
Li] Sistemas Wmformaticos | compostira del mismo,
{DRCYS
Realiza ¢l Irasfade del equipo de cdmputo a o
4 AT Secretaria  de  Seguridad  Plbiica  y  Tramsifo
ietropolitana, '
AT Realiza 1a entrega de! equipc de computo o usuario
a correspondicnie.
i -Con esta aclividad finaliza ef procedim’ento.

Ciden da sericio
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| Indicador

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

" Responsabllidad de su Tiempo de |
Mo "D-:-cumcantof,_l[CEI.ave} Custodia N _ retan cién
_1  (COrden de sarvicio Jede de Departamento Informatica T mes
I | T | ]
ANEXOS "
Anexo | o ' T v
Dacumento Clave

| Ninguno
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Xl. DIRECTORIO
Nombre "'f' Pucsto 1'TE.-h!é’l’n‘::u‘u:'ns. Cficiales Domiclilo Oficial
" Ezequigl Albavera Gonzélez 101-10-35 © AV H. Goiégin Militar No.
Director de Radio Cemunicagion 109, Col Buena Vista :
y Sistemas Informaticos. ) L : |
Uliges Cruz Jacob . 101-10-48 A, H. Colegice Militar No.
1 Jefe De Depatamento De Andllsis De 109, Col. Buena Vista
Informac.tn (LUDAID - I U
Luz Irene Villegas Segura. - 101-10-33 Av. H. Colegio Militar No.
Jefe de Departamenta de 109, Col Buena Vista
L ... Informatica |
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23 da Julio da 2014

A 31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

EZEQUIEL ALBAVERA GONZALEZ

LUZ IRENE VILLEGAS SEGURA
ULISES CRUZ JACOBO

EMIGDIO G.DNZALEZ GALINDO

DIRECTOR DE RADIO COMUNICACION Y |
SISTEMAS INFORMATICOS -

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS'
DE INFORMACION (UDA)

TECNICO INFORMATICC

T
1

f

F ) '

s

""\

Y

ﬁﬂuxiﬂl 2
. ,;,- :_ / 'J;

Emigdio ‘Ganaﬁlaz Gaifhdo
Técnico Informatico, Asesor
Designado de |a Coordinacion
de Modernizacion . '

Administrativa - .

Luz lrend Villegas Segura Lo
Jefe de Departamento, Responsable de 1z
Crganizacién del '
Wanual de Organizacion, FPaoliticas yr
F'rocedlmtentcrs _
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Todos Actualizacion del | 31/Dic./14 | Director de Radio Ricardo Diaz
: Manual version 2014 | Comunicacion y - Vazquer
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Ezequief AR
-Albavera . o
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