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I.HOJA DE AUTORIZACION
ALUTORIZO

Con fundamento en el Ar. 52 fracciones ], XXXI v XXXill, Art. 88

fraccion | del

Reglamento de Gobisrmo y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre tlel 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de ia Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el

Periédico Oficial “Tlerra y Libertad” numerales 5053 vy 5178, se expide el p

recenie Manual

de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Operacionas y Planeacion,
el cual contiene informacion referenie a su estructura y funcionamiento v tiena como

objetive, servir de instrumente de consulta e md ceidn para el personal.

i

HugoBarvitente Varela
Secretario de Segurr;iad Eﬁﬁﬂdana

< Carlos.Pe dreza:Pedroza

-

Directar General de lgPalicia F’Tgy,e a {Comisario)

Ricaydo
Coardinador de flademizadidn-Administrativa

o
. o
Juan-Bavid Judrez Lopez J_
M Operaciones y Planeacion

STHDIG IM

~ Fecha de Na. da
Autorizacién VERSION paginas
| 2014 | a7
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I INTRODUCCION

En cumplimienlo & lus ordenamientos legales gue a Seguridad Publica refieren, es
necesario la elaboracién de un Mandal de Organizacién, Politicas v Procedimientos,

enfocado a eficientizar  los recursos materjalos v econdmicos, pero sobre todo los

humanos.

Indispensable es hacer la claboracién inmedfata de una estructura que sistematice las
jerarquias, ias facultades y las responsabilidades, asi como la descripeion de cada uno de
los procedimientos que fiende a realizar la Direccién de Operaciones y Planeacion,
evitando asi la duplicidad de funciones, logrando simpiificar y agilizar en tiempo y forma los
mecanismos cperacicnales de cada drea, ya qyus mediante la Implementacion de marcos
noimatives de actuacion se garantizara de eonsecucion de Ins programas implementados
y medir 1a eficiencia de los mismos, a través de mecanismos periddicos de evaluacion de

los pregramas y del persenal.

Con actualizar los Manuales de Organizacion, Paliticas y Frocedimientos, en seguridad
plidica, proyactamos un crecitmiento integral a mediano v large plazo, en beneficio de |a

ciudadania Cuernavacense.,
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. OBJETVO

La extension teniloral def Municipio de Cuernavaca, asl camo sus caracteristicas
geograticas y el nimero de sus habitantes exigen pereccionar los mecanismos para que
la Seguwidad Pablica llegue con eficiencia a todas las colonias y asentamientos humanos
en el Municipie, por apartados que éstos se encuenlien; en un marco de legalidad y
respeto hacia los usos vy costumbres de cada uno de los pueblos v colonias que integran a

la capital del Estado de Morales.

Esta es la razdn fundamental por 'a que es indispensable consolidar una cultura de
seguridad plblica, que promueva la denuncia del defito, prevenga situaciones de riesgo v

fartalezea la colaboracion entre ciudadanos y autoridades.

La Secietariade Seguiidad Ciudadana a través de fas areas que Ia integran, se deben dar
a la tarea de proporcionar un servicio acorge a las necesidades del Municipio, para
conservar el ciima de paz social que prevalece en éste, garantizando la integridad fisica de
los ciudadanos y de sus bienes, que es ademas de un Derecho de cada uno de ellos,
puesto que es Una condicion indispensable para el desarollo personal de los que en & se
enctientran y para gue se establezcan nuevas inversiones en ef Municipia, con of objeto de
garantizar la corteza juridica y personal de la poblacién, atendiendo cuntingencias
provocadas por siniestros, fendmenos naturales, eventos masivos, etc.; que &n un
momento dado, aiteren el orden piblico o atenten conira ia integridad de hienss o

posesiones de ofros ciudadanos o de la comunidad en su conjunto.

Todo lo anterior de manera congrueale con la capacidad presupuestal def Municipio y

acorde a lo establecido por la Legiglacion de la materia.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Fatados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del -stado Libre v Sokerano del Estado de Morelos,

Ley Federal de Armas de Fuego vy Explosivos.

Ley para la Administracion Pdblica del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,

Ley Estatal de Planeacion,

Ley Fsiatai de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto, Contabiifdad y Gasto Plblico del Estado de Morelos.

2. Ley de Procedimiento Administrative para el Estado de Morelos.

10.Ley del Sistema de Seguridad Poblica del Estado de More(os.

11.Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para ef Estado de
Morelos y sts Municipios.

12.Reglamento de Armas de Fuego y Explosivos.

13.Reglamento del Servisio Profesional de Carrera para el Municipio de
Cuernavaca, Morelos

14 Manual de Consejo de Seguridad Publica,

15 Reglamente de Gobierno y de la Administracién  Prblica Municipal de
Cuermnavaca, Morelos,

16.Reforma al Reglamento de Gobigrno v de la Administracién Poblica Municipal
de Cuernavaca, Marelos.

17 . Reglamento interior de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana.

18.Bando de Policia y Buen Gobieme del Municipio de Cuermnavaca, Morelos.

19.Condicionas Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca,

hMorelns.
20.Manual de Organizacion, Puliticas y Procedimientos de la Direccién de

Qperaciones y Planeacion.
21.Programa Operative Anual 2014, {P. Q. A).

22. Demas  Leyes, Reglamentos, Circulares, Decrefos, Acuerdos y olias
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito

de su competencia,

@ N oA W
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Somos la Direccidén encargada de preservar y establecer el orden pliblico proteger fa
integridad fisica, los derechos y ios hienes de los Ciudadanos que habitan el Municipio de !
Cusrnavaca, asi coimo prevenir la comisiin de delitos, para alcanzar un ambiente de orden, |
tranquilidad y paz gue peimitan desarollar cualquier actividad productiva, eolaborando ¥
atendiendo con ello el prograso de la ciudadania, a través de la profesicnalizacion y optimo

equipamiento de los cuerpos policialas.

VISION

Ser un sector gue apegado a los Derechns Humanos garantice la inlegridad de los
Ciudadanos y su patrimonio, agi ¢omo las acciones de prevencién def delito para rectuperar iz
confiainza de los habitantes del Municipio de Cuemavaca; aplicando de manera aficiente todas
agjuellas acciones preveniivas enfocadas a la Seguridad Pahlica. Ser una Direscidn honesta,
dedicada y responsable con a realizacion de su trabajo, an capacitacidon constante, donde
existan los Derechos y Obligaciones, que dara como resultado una sociadad mas justa, una
comunidad en amonia para hienestar de la Ciudadania, con estc lograr un cambio paia el
fuiuro y gue ya no exista el temor o 1a desconfianza del citdadano haeia al Policla.

VALORES

Legalidad Honradez Yoosacion
Eficiencia Compromiso social Objetividad

Profesjonalismo Lealtad Respeto a los Derechos Humanos
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VI.-ORGANIGRAMA

Lireclor de Operaciones y
2lansacan

Jefe de Departameanto de
Policta Turistica

[

‘ Policia Rasn
{Resp. Area Admibistrativa)

Adminstratvo
Especizlizado (3)

A

;

ELABORD

L) 2

AREZ LOPEZ o~
Z Y FLANES™S SN

v

—

Aolicta Raso {(3)

| .-\.|

Folicla Rass (4 ‘

L —-—'_'_._.-._F'-.—'_F
PERROZA PESROZA

HUGOSaNTENTE YARELA

DR GRAL. DE PCLICIA PREVENTIVA  SECHSTARIO OE SESURIDAD GIUDADARA

Palisia Reso

—

FEGHA DE ALTOR 260 ik
21 de Diciembre de 2014
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

T

[ Puesto Nompre Subtotal | Total
. Direclorde Area  jJuarez Lépez Juan David 1 i
Jefe r,fe UeP?EﬁQ:EQO de policla Garcla dméanez Yolanda 1 1
Fohci; 3; 331_’55;2?;;?:?]& % | Guzman Tolesio Rogelio 1
Administrativo Especializade E!;_a_lgz_'é_zzar: Ronces Norma 1 -
| Administrativo Espeacializado  [RUbi Vergara Linda Elena 1
Adminlgtrativo Especializade | Mendoza Méndoz Sandy Arely B O
Pcolicia Raso Contreras Mudoz Jnéqmn 1
_ Policla Raso | Gamboa Alencaste Joseé Angel 1 o
Policia Rago Guerra Avila Gabriefs ' 1 o
Palicla Raso wtoreno Corlez Adriana 1
Policla Raso Ramkez Jiménez Heclor 1
Palicta Raso Hesendiz Alvarado Roberto 1
. Policla Raseo Radiiguez Aggi Guillermo Moisés 1
Palic'a Raso Alonsc Delgado Silvia 1
Policla Raso YACANTE 1 1q
16 |
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VIIl. DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCIGN DE PUESTOS

PUESTG JEFE INMEDIATO
Director de Operaciones y ‘ (Directnr General de la Policia
Planeacion | ¢ Preventiva

PERSOMAL A SU CARGO

Jefe de Uepaﬁaiﬁento de iPolicia Turislica

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
It
ll.

iV,
V.

Vi

VIl
WL

Xl

La Direccion de Operaciones v Planeacion tendia [as siquieites atribuciones:

Coordinar el personal a su cargo, para reafizar operativos en coordinacion con
las diferentes instancias policialcs a nivel Federal, Cstatal o Municipal;

Coordinar el personal operative para realizar patruflajes constantes por las
difercntes colonias det Municipio de Cusmavaga;

Evaluar, planear, organizar, dirigir ¥ controlar el desairollo de los Programag v el
desempeafio de las fabores encomendadas a la Unidad Adiministrativa & su Cargo;
Realizar operativos y presencia maxima en zanas clasificadas de alfo riesgo:
Vigilar que las consignas encomendadas sean ejecutadas por los elementos a su
cargo, con estricto apego a los lineamientos legales aplicables;

Vigilar y sancionar siempre y cuande no competa al Consejo de Honor ¥ Jdusticia, ;
la conducta y presentacion fisica da sus elementos antes y durante el servicio:
Cumpiir y hacer cumplir las érdenes de los superioras jerdrqulcos;

Piantear al Titular de {a Direccidn General de la Policla Preventiva, las polfticas,
ineamientos y criterios que noimasan el buen funclonamients de la Unidad
Administrativa bajo su responsabiiidad;

Rendir informes detallados al superlor jerarquico inmediato sobre el desarrollo de
las actividades en fos servicios que se prestan a la ciudadania segun sy

requerimento;
Detectar las necesidades de armamento, copacitacién y adiestramierte del

cuerpa de [a policia,
Programar y acudir a las difcrentes reuniones que se lleven a cabo con la

finalidad de escuchar y atender [as propuestas o reguearimientos expuestos:

-
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DESCRIFCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

DCirector General de la Policia ’

- Preventiva

PUESTO

Director de Operaciones y |
Plancacién

PERSONAL A 5U CARGO .
Jefe de Departamento de Policla Turistica

FUNCGIONES PRINCIPALES
Liar contestacion en tiempo v forma a los diferentes documentos recibidog:

Al

XNl Supervisar que ef personal operative cumpla con la entraga de IPH (Informe Polictal
Homolegada) en las actividades gue asi sefiafan;

XV, Supervisar yue el personal dé ¢l use adecuado dnicamente para el cumplimiento del
servigio, al armamento, equipe de radic comunicacion v vehieulos oficiales
asignhados a los diforontes grupos especiales:

XV.  Elaborar los partes informativos, de novedades, boletas de airesto ¥ requisiciones de

; maferial de oficina;

AVl Remitr ia Informacion ceirespondiente a la Direccién General de ia Policia ,
Preventiva, para la elaboracion del Monua! de Organizacién, Peliticas y
Procedimientos;

XVl Cocrdinar y supervisar las actividades de los médicos que realizan la cerlificacion de
los detenidos peor la policia preventiva manigipal, y

XVHi. Las demas gus le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos U ofras digposiciones

de carécter general, o le asignen sus Superiores Jerdiquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

—_—

i

Rirector de Operaciones y Planeacién Liceneiatura

CONQGIMIENTOS ESPECIALES

Seguridag Poblica

Administracién Publica

Manejo de Personal

Conacimiertos Geograficos de la Ciudad
Reiaciones Humanas

onocimientos Juridicos

+ & ¥ % wu »

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

4 ARos | Intemperie
Oficina

Riesgo de Trabajo

|

ACTITUB / FERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsahilidad Alto
Capacidad de Adaptacién
Trabajo en equipo
Capacigad de Analisis
iniciativa

Honestidad

ESFUERZD

Mental - Fisico
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DESCRIPCIGN DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Poiicia J [ Director de Operaciores y F‘Ianeacién-
Turistica J |_

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Resp. Area Administrativa)

FUNCIOMES PRINCIPALES

I Coadyuvar en el cumplimiento de [as Leyes y Reglamentes que regulan el Sector
Turistico, asi como |as normas reiativas a la proteccion del turismo v &l
patrimonio del Municipio an esta materia;

Il.  Elaborar Programas y Operativos con la finalidad de garantizar la seguridad en

los contros de afluencia turistica del municipio;

lll.  Promover Proyectos y Pragramas de profesionalizacion gue garanticen un mejor
desempefio de sus funciones;

V. Bupervisar que el personal operativo turistico cumpla con sus funciones para
mantener la tranquilidad y seguridad pablica en les puntos turisticos gel
Municipio, permitiendo el libre ejercicin de los derechos de los turistas nacionzles
y exlranjeros;

V. Proponer Pragramas dque garanticen el orden piblico y que salvaguarden Ia

' integridad flsica y patrimonial de los turistas v residentes en el Municipio:

VI, Crear estrategias que permitan la participacion econdmica y social en el :
kMunicipio, promoviendo e incentivando la actividad turistica en fodos oz
aspectos, pudiendo vincularse para esto con las Areas de los tres niveles de
Gobierno correspondientes, para aliegarse de informacion relavante sobre este
rubro;

VIl.  Goordinar con las Instituciones Piblicas y Privadas, acciones gue procuren la
seguridad en materia turiefica municipal, a través de acciones de prevencia y
proactivas, gue faciliten [a afluencia def turismo en el Municipio:

VIl Supervisar y verificar que se brinde un servicio de calidad en informacion y
orietacion al turista nacional y extranjerg, asi como garantizar |a seguridad en
sitios {uristicos y de los bienes patrimoniales del Municipio;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe hde ieparlamento de Policla ‘

Director de Operacicnes y Planeacion
Turistica !

PERSOMNAL A SU CARGO

Policla Raso (Resp. Area Admiristrativa)

FUNCIONES PRINCIPALES

Ix. Mantener la comunicacién eonstante con los principales dirigentes de los
cansefos de colaboracion cludadana del Centro Histarico:

A supervisar el cumplimiento de los patrullajes constantes en sl Centro
Historico, terminales de aviobuses, museos y atractives turisticos:
A, Actuar en caso de siniestros, manifestaciones y eventos de cualquier tipo,

teniende como objelive principal, prevenir conductas antisociales que pongan
en riesgo la seguridad del turista v la afluencia del turisme, asi come de la

ciudadania en general;

X, Supervisar que se brinde la informacion adecuada a solicitud del turismo
itacional y exiranfero;
Xl Vigtar la conducta del personal en ef desarrollo de los servicios establecidos:

KIV.  Rendir los informes correspondientes al Secretario de Seguridad Ciudadana y
al Director General de la Policla Preventiva, del desarrolio de fas actividades
de los servicios prestados a la ciudadanta y al turismo;

XV, Remitir [a informacién correspondiente a la Direccidn General de |a Policia
Preventiva, paia la elaboracion del Manual de Organizacion v
Procedimientos;

AVi.  Verificar que el personal tenga en buenas condiciones el eguipo de trabajo
pertencciente a esta Secretaria, y

X¥Ill. Las demas que le concedan, u ordenan las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarguicos,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTC ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento Ee Policia L.{cenciatura N
Turistica

CONOGIMIENTOS ESPECIALES

e  Seguridad publica
+  Armamento
'+ Control de motines
» Carrera tecnico policial
»  Conocimientos Geograficos de |a Ciudad
L
EXPERIENCIA LABORAL LCONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Expuestos a la intemperic
Riesgo de Trabajo
Ofizina
_ l
ACTITUD f PERSCNALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsakbilidad | '
Puntualidad Media

Capacidad de adaptacion
Trabajo en eguipo
Capacidad de Analisis

ESFUERZO
Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
FUESTO JEFF INMEDIATO
Policta Raso {Resp. Area Administrativa) Jefe de Departamento de Policia
Turistica
PERSONAL A Sl CARGD
Adminjstrative Especializado 03
Policiz Raso 10

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.
VI

I,
V.

V.

Atencion al personal operafive y plblica en general;

Caontestar y realizar llamadas telefénicas referentes a la Direccidn:

Buscar e investigar la Informacion para dar contestaciones;

Llevar los registros debidamente relaclonades, con los seivicios v apoyos
proporcionades por &sta Direccién, solisitados mediante documentos personales,
via telefénica, por la ciudadania, dependencias, escuelas y departamentos de
ésia Secretaria;

Lievar el control de asuntos de operatividad del Director de Operaciones y
Planeacion;

Llevar el control de los asuntos del Director de Operaciones y Planeacion:
Elabarar decumentacion:

Las damas gque le asigne o delegue su jefe inmedialo o establezca Ig
normatividad aplicable.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Falicia Raso (Resp. Area Adminlsteativa)

———

CONOCGIMIENTOS ESPECIALES

Preparatoria

Contahilidad
Adininistracion
Manejo de persanal
Redaccidon
Qrtografia

Archivo

* » B % &4 o

CAPERIENGIA LABORAL

CONPICIONES DE THABAJO

3 Afing

Oficina

-

ACTITUDR / PERSONALIDAD

e -y

Responsabilidad
Funtuzhidad

Capacidad de Adaptacion
Trabajo en Equipo
Dinamico

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Mental - Flsicao
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DESGRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE [INMEDIATO
Administrativo Especializado (3) Policia Raso (Resp. Area
{Archivista) ! Administrativa)

PERSOMNAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

—— i o ——,

I Recibir documentacion & informacion, competencia de |a fYiraccion;
Il Registrar la documentacion recibida en ésta Direcaion;
Il Contestar y realizar lamadas telefénicas referente a 'a Direccion;
IV Entregar docurmnentacion en las diferentes Direcciones y Departamentos de ia
secretaria de segunidad Ciudadana;
V  Entregar documentacian al personal operativo;
VI Estar al pendiente de irs pussias al Ministeric PUblico del Fuero Comin y del

Fuero Federal;
VIl Archivar la documeniacion que llega a ésta Direccidn, tanto interior como

exterior,
VIl Proporcionar la documentacién para la slaboracion del parte de novedades;

IX Y todas aquefias funciones y/o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmedisto.
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PERFIL DEL PUESTC

{(PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Fapecializado {3) Prepara%oria

{(Archivista)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivo

hMecarografia

Conocimientos de Computacion
Capacitador

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVCL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja
Puntualidad

GCapacidad de Adaptacion
Trabajo en Equipo
Dinamico

ESFUERZO

iental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (5) Folicia Raso {Resp. Araa
| {Capturisia} Administrativa)

PERSONAL A SU CARCO

Ninguno

FUNCGIONES PRINCIPALES

1.
IV,

V.

VL

Claborar fatiga o estado de fuerza de personal, consistente en: regisirar los dalos
de los elementos que se encuentran presentes, faltando, de vacaciones, con
perrmisos, incapacitados; asi come las unidades opeiabies ¢ descompueastas:
Elaborar relacién de actividades coma son: informes mensuales, pases de lisla
por mes, ordanes de operaciones, operaitvos llevados a cabo por semana, o por
mes, slaboracién de informes correspondientes a la Direccién o solicitados;
Generai oportunamente la actualizacion o modificacion que se realice a los
manuales de crganizacién de ésta Direcgidn;

Actualizacion oportuna del Plan de Desarroifo Municipal de Cuermnavaca:

Realizar ias actividades cue se vayan suscitando en el tzanscurso defl dia;

Enlace de llevar a cabo la elaboracion y actualizacion de la entrega-recepcién de
bienes, muebles; asi como la relacion de archives que obran en la Direccidn de

Operaciones y Flaneacion
Y todas aquellas funciones yfo actividades que le sean delegadas por su jefe

inrmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTG ESCOLARIDAD
Folicia Rasm (8} Preparatoria
(Capturista) {Carrera Técnico Policial)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

*  Programacion
» [isefio Grafico
« Redaccion

»  Manlenirmiento

_EXPERIENGCIA LABORAL ) CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Oficina
i
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
. l
Responsabilidad Baja

Puntualidad

Capacidad de Adaptacién
Trabajo en bguipo
Dinamico

ESFUERZO

iental - Fizion
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DESCRIPCION DE PUESTOS
FUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (4) ' Policia Raso (Resp. Area
(Escriblentes de 24 horasg) Administrativa)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

f

H
il
IV
W
VI
Wi

VIN

Al

Dar cumplimiento a fas consignas y drdenes encomendadas por el mando,
proporcionando novedades de! servicio a sy jefe inmediato;

Elaborar documentacion relacionada con los servicios y patrullajes brindados a la
ciudadania en general;

Atender al personal operafive y plblico en general.

Contestar y realizar llamadas telefonicas referentes a la Dirsccion;

Registrar la documentacion recibida en ésta Direccidn en caso de gue no se
encuentie la recepcionista;

Entregar documentacion fanto al personal operativo como a los diferentes
departamentos de ésta Secretaria;

Elaborar oficios cuando no se encuentren las pergonas asignadas v que sean de
urgencia que tergan término;

Llevar en orden los documentos recibidos por parte de los diferentes

departamentos;

Daesignar serviclos solicitados por la ciudadania a los  comandantes |

sofrespondicntos;
Llevar el control de los asuntos del Directer de Operaciones v Planeacion;
Y todas aquellas funciones y/o actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato.
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FERFIL DEL PUESTC
EUESTO ESCOLARIDAD

Folicia Raso (4}
(Escribientes de 24 horas)

Carrera Técnico Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

r
Archivo

*
» Redaccitn
[ ]

Conocimientos en Maguinas de Escribir y Computadora

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ARG

l y

{Jficina
Expuestos a fa Intemperie
Riesgo de Trabajo

ACTITUD { PERSONALIDAD

NWVEL DE RESPONSABILIDAD

Rasponsabilidad
FPuntuzlidad

Capacidad de Adaptacién
Trabajo en Equipo
Capacidad de Anaiisis

Baja

ESFUERZO

Lﬂ.ﬂlenta!-Ffsico

-
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PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Resp. Area
Administrativa)

Palicia Raso J

PERSONAL A 5U CARGO N

“Minguno”

FUNCIONES PRINCIPAILFES

lo requiera;

proporcionando novedades del servicio a su jefe inmediato;

la ciudatania;

responsable y se pondia a disposicion de las autoridades competentes;

la ley en la materia;

normas que establezea la Direccion de la Folicia Preventiva;

encientren en huen estado de funcionamients;
lo requieran;

inmadiato.

| Mantener el orden piblics v proteger la integridad fisica de la ciudadania que asi
Il Dar cumplimiento a las consignas y didenes encomendadas por e mapdo,

HY Asislir al pase de lista en el horario establecido para la entrada de turno;
debidamente uniformado, corle de pelo reglamentario, calzado limpio, en estado
fisico y psicelégico debido, para no poner en riesgo su integridad, asi como iz de

IV Acudir con prontifud a los auxilios solietados por {a ciudadania y dar seguimisnto
para la solucidn de los mismos y en su defects indicar lo procedente ai solicltante
o afectade, en caso de flagrancia se procederd al aseguramiento del presunto

vV Atender a la ciudadania con prontitud, honradez, eficiencia v con estricto apeqo a

Vi Elecutar sus actividades conforme a las disposicionses internas, objetivos

Vil Utilizar el armamento, vestuario, equipo de radio y vehiculos coficiales a su cargo
Unicamente para ei cumplimiento de su servicio; observando que estos se

VI Acudir a los cursos, talleres y practicas de actualizacion en las materfas que asi

IX Y todas aquellas funciones yfo actividades que le sean deiegadas por su jefe

-




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

lava: DT-55C-D0wP-fy- It 1

: ¢
%ﬁ% PRI L arbrann ﬁ'i{lg 1 ’> .
g 2473 | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [ . —
L CUERNGVACA L | T hiRECCION DE OPERACIONES Y PLANEAGION | FEHSi51 0

AR ke Todos la datnmas yaler _ ) . ;
gk P REFERENCIA: PR PA-CAA-02 Y IT-PIM-CMA D3 | Pagina23do 4

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso Praparatoria
Carrera Técnico Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s  Seguridad publica
s Armamento
+ Contiol de Moptines

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

6 Meses 'TEn Campo
Riesgo de Trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD MNIWVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsahilidad Baia
Funtualidad

Capacidad de Adaptacian
Trabajo en Equipo
Capacidad de Andlisis

ESFUERZO

fental-Fisico
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IX.POLITICAS

1. Todos ios Integrantes de la Direccién de Operaciones y Planeacién, deberan cumplir
con las Normas y Lineamienlos eslablecidos en el presente Manual de Qrganizacion,

Pcliticas y Procedimientos.

2. Las solicitudes de apoye para [a cobertura de cualquicr Actividad Programable
deberan hacerse por esctito, con tres dias habiles de anticipacion v venir firmadas y
selfadas por el Titular de ia Secretaria o la Direccién que lo requiera, indicando con
predision |z fecha, harario, duracion y lugar de la actividad, asi como aquellos datos y
otras observaciones que faciiitent su identificacion y valoracién.

3. La prioridad de Actividades Programables la determinara el Titular de la Diraccidn,
con base en la relevancia & impacto en la imagen plublica de ia Secretaria, en
actierdo con el Titular de la Dopendencia.

4. Para la cobertura de actividades eventuales que no sigan ks linsamientos deberan
solictarse direclamente al fitular del drea o, en su defecto, al Director (General,
quienes decidiran sobre la pertinencia de cubrir 0 ne un determinade evento.

Los apoyos econdmiicos para realizar operativos, asl como equipo se solicitaran
directaments al Coordinador Administrativo.

£

6. Cada aiio, degpués de su estudio, valoracién y depuracion la documentacion de toda
fndole que se encuentre en poder de la Direccion serd fransferida al area de
documentacidn inactiva, ponderando su importancia tesfimonial respecto a la
trayectoria v actividades de la Secretaria.

7. Queda estrictamente restringida la salida de cualquier tivo de documento o
informacion de la oficina da la Direccién de Operaciohes v Planeacion, sin la previa

alUtorizacian del Dircctor,

8. Toda madificacion gue se realice al contenida del presente Manual debera nofificarse
a la Secretarla de Seguridad Ciudadana v a {a Direccion de Personal, para su
documentacion. bajo ningtn concepto, salvo autorizacion expresa del Director, este

imaiwal no podra ser facilitado & personas ajenas.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ORDEN DE OPERACIONES

1.- Propdsito:
Establecer el mecanismo mediante el cual se colaboran las inslrucciones y detalles

requeridos para el cumplimiento de una misidi.

2.- Alcance:
t-ste procedimiento aplica a la Direccién de Operaciones v Planeacidn,

3.-Refarancia:
Para la elaboracion de este Procedimienio se tomd como referencia la: Ley del Sistema

de Beguridad Pablica vigente en of Estado de Morelos,Reglamento de Gobierno y de Ja
Administracion Frblica Municipal de Cuernavaca, Merelos; Bando de Policia v Buen
GCohierho del Municipio de Cuermnavaca, Morelos, Reglamento intertor de la Secretaria

de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsahbilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacién de este

procedimiento, '
Es responsabilidad del Director General de Folicla Preventiva, la revision de esie
procedimiento.

s responsabilidad del Director de Gperaciones y Planeacion la elaboracion, revision,
actualizacion, implantacién y control def procedimignto.

Es Responsabilidad del personal operativa lievar a cabo las actividades deseritas en &l
Procedimiento,

5.- Definiciones:
Orden de Operaciones: Documento esciito, mediants el cual se dispone 1o necesario
para el cumplimiento de una misidn especifica; contiene fas instrucciones v los detalles

requeridos para cumpfirta.

Matodo de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
8.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades,
6.5, Indicador, Registro de Calidad y Anexos,

L S .




[ | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Clave: PRsscnoye-of
B werow e gl | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [,
CCcUeRrnavaca T DIRECCION DE OPERACIONES ¥ PLANEACION .

%ﬁ% Todos fe demos yalar p'}%;rq N F.EFER-ENCIA: P PM-CMA-OZ ¥ IT-PM Chﬂh 3 Pﬁginaﬂdu 47

MAPEQ GE PROCESO DEL PROCEDIMIENTOQDE
ORDGEN DE OFPERACIONES
Mejora continug dei Sisfema de
Gestian de la Calidad A

Civdadanc - Clvdadanc

{v olras Capitula 5 iy ofios

partes partes
interesndas} R;;?:':;?EL::L?;:I m interesocls)

5

Capiulo & Copltule

Gesllin de los Madlefan, andlisis
Recursos ¥ majora,

Capitule 7

Realizacian -
Entrada del Sorvicio Laliily

'y
L sarvicio L

= Activldades que apoitan valor
————— F  Flufo de Informacidn
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDRIMIENTQ DE
ORDEN DE OPERACIONES .

Delad
dlas
Actividad 2

horas
Actividad 3

Belsaq
dilas

Actividad 4 ‘

PE:aZ

dias
Notividad &

Thmpe

NEcetarn
Aclividad &

1dla
Activldad 7

Det1al ;
rfas )
Achivdad 8 |

i
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Dfagrama de interaccion de los procesos

Majora continira del Sistoma de
Gestion de fa Calidad

Ciudadano $ A
{yotras |  ._ . i
pares FProcesos de gestion
interesadas) >

A

J l

Realizacian del
e me————— '. Servicie ! Servicio ] R
| Requisitos |
i e
-rr Procesos de apoyo

iMedicion, andlisis y mejora

N

-
|| Satisfaccion
|

:

i

Ciudadano
(v otras
partes
interesadas)

e e -
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CGRDEN DE OPERAGIONES

| Documente
FPazo' Respensable Actividad De Trabajo
(ctave)
Director de
3 Uperaciongs y [Recibe orden del operativo girade o indicade| Orden de
Flaneacidn por el Secretario de Sequridad Ciudadana. operativo
| (om
5 (DOP) Planea, estudia y onaliza {z situacidn conforme

“al aperafivo a realizarse.

Da las indicaciones necesarias y adecuadas al
3 (NOP) Jele de Deparlamento y Capturista, para la
glaboracion del orden de operaciones

| Policia Raso |- ,
: Elabora el orden de operacionss y sus anexos
4 (Capturista) . ' Documentos
(PRC) {pfanos, croquis, ete.)
Recibe y revisa, el orden de oporaciones va
5 (DOF) elaborado, de acuerdo a lo solicitado Documento
& B8 correcto?
B fleley (no) Ir a la actividad 7
(si} Ir a fa actividad §
o Devuelve al Jefe de departamento y Capturista
el orden de operaciones, para fas correcciones
! : (FRC) solicitadas o pertinentes. Documento
Ir a la actividad 4
Se recaban las firmas de aprobacién v
autorizacién  de  los  mandos  superiores
8 ({DOR) correspondientes y llevar a cabo ei operativo. Documento

Con ¢sta actividad finaliza e procadimiento.
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INDICADOR
No de - . s . |
Indicador Dencminacidn Periodicidad
e ' :Ninguno - ' "
REGISTRO DE CALIDAD
_ , ) — . o
No | Documentos {Clave) | Responsahilidad des su Tiempo de
N - Custodia retencion
1 "Orden da Operaclones” Directorde Operaciones y 2 afins
_ Pianeacién _
2 Documento (plancs, Directarde Operaciones y 2 afips
croguis, ete.) Planeacidn _ _
| ]
ANEXOS
 Anexo - o ' ' ]
No. Decumento Clave

1 [*Ningung”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PATRULLAJES

1.- Propégsito;
|.a finalidad de este Procedimienta: es lograr un mejor control de Seguridad, en cuanto
a la vigifancia de las diferentes colonias con que cuente el Municivio de Cusrnavaca.

2.- Alcance:
Este Procedimiento aplica a la Direccidn de Operaciones y Planeacion.

J.-Referencia:
Para la Elaboracion de este Procedimiento se toma como referercia la:

Ley del Sistema de Segurnidad Poblica vigente dei Estada de Morelos; Bando de Policia
y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de I3

oecretaria de seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad;
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la auforizacién a ésta

procediminnto.
Es responsabilidad de! Dirsctor General de Policia Preventiva, la revisidn de este

procedimisnto.

Ea responsabilidad del Director de Operaciones vy Planeacion la elaboracién.
actualizacién, implantacion y control dal procadimianto, '
Es responsabilidad def personal eperativo adscrito a ésta Direccion, llevar a cabo las

actividades descritas en el procedimiento,

5.- Definiciones:
Patrellajes: Todos los elementos operativos, realizan una supervisidn a bordo de una

unidad operativa (patrulla), establecide en dreas marcadas como sectorss para
proteger y cuidar a la Ciudadania en general,

.- Método de Trabajo:
6.1. Mapco de Proceso
6.2. Diagrama de Fivjo.
$.3. Mapeoc de Interaccion de los Procesos
G.4. Descripcién de Actividades.
8.5. Indicador, Registio de Calidad v Anexos.
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DESCRIPCION DE ACTIWIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

PATRULLAJES
[ N ' ' Documenta
Pasc] Responsable Actividad de Trabajo
. _ (clave)
Secrctaria do
Seguridad Remite a la Dirsccion de Operaciones y .
1 Ciudadana Plancacion oficio de solicitud de apoyo. Memorandum
{(S5C) '
Oggreaﬁglﬁgg v Asigha gque areas de patrullajes, denominadas
2 Planeacién sectores, vigilaran los elemenios. Memorandum
(DOF)
""" Werifica que las " Unidades éperativas _
- -designadas a los sectores, patrallen v que los
3 PUI'?:,_?RTEED glementos salvaguarden la integifdad fisica de
fas personas.
Realiza rondincs a bordo de la unidad que le
(PR) fue asignade al sector que le corresponde; v
4 verifica due ne se gometan faltas probables
constitutivas de delito o faltas administrativas.
Informa a radio control v elabora el informe Farte
5 (DOP) coirespondients. b Informativo
Recibir parte infarmativo de la Direccion de Parle
65 (SSC) Operaciones  y  Planeacion del  patrullaie!  Informalive
redlizado.
_ - i }
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PROCEDIMIENTO DE PATRULLAJES

INDICADOR
" Node o ' i
Indicador Dennmmac_l_dn Periodicidac
Ninguno ) ]
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabi!id_ad e su Tiempa_r _de
_ o custadia retencion
1 "Memorandum” - Direccién de Operaciones y Dos Afios
o . Flaneacidn
2 “Parte Informative™ | Direccién de Operaciones y - Dos Afios
- Planeacid )
ANEXOS
Anexo D
No. t?-.c.umegtn Clave

Ninguno




-

%‘g% % Totes lw damas vilas a"ﬁ"s

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA | omve: eressc-ooypas

ht

CHRECCION DE CPERACIONES Y PLANEACION

B cnore . 9P| SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |————
L cUuernavaca i, Rauslhn:

REFCREMGIS: PR-EM-CIMA-DZ Y [T-FM- CAMA-
RENGIA: PR-PM-CMA-DZ Y IT-PM- CMA-D2 Pagaaede 47

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENCIA MAXIMA
(EN ZONAS CLASIFIGADAS DE ALTO RIESG(C)

1.- Prepésito:
La finalidad de este Procedimiento es prevenir la incidencia delicfiva Municipal.

Disuadiendo la comision del delito mediante la presencia y fusrza policial con la que se
cuenta,

2.- Alcance;
Este Procedimiento aplica a 1a Direccion de Operaciones v Planeacion.

3. -Referencia:
FPara la Elaberacian de este Procedimiento se toma como referencia la:
Ley del Sistema de Seguridad Plblica dal Estado de Morclos; Bando de Policia y Buen

Gobiemeo del Municipio de Cuernavaca, Reglamento Interior de la Secrataria de
Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la auforizacion a éste

procedimiento.
Es responsabiidad del Director General de Poficia Preventiva, la revision de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Oparaciones y Planeacion la elabaracian,
actualizacién, implantacion, v contral del procedimionto.

Es responsabllidad del personal operativo adscrito a esta Direccion, llevar a cabo las
actividades descritas en ! procedimienta,

5.- Definiciones;
Presencia Maxima: [Fuerza policial con la que se cuenta en la Direccién de
Operaciones y Planeacion, para combatir la delincugncia simple y crganizada en zonas

clasificadas de alfo riesgo.

B.- Métado de Trabajo:
&.1. Mapeo de Proceso
5.2. Diagrama de Flujo,
6.2, Mapeo de interaccian de los Procesos
8.4. Drescripcidn de Actividades.
5.5. Indicador, Registio de Calidad y Anexos.




-~

%%‘E% LR:EIFG

CouUeRrnavaca Tl
%@@ Tcd?il.n tatnes valoe #:E%I

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIREGGICN DE OPERACIONES Y PLANFACION
REFEREMCIAY PR-PAA-CAMA-O2 Y I T-PM. ChA8-03

~
s Ry

{ Clavie: FR-55C-D0yP-13

~

Revlagn;

Paglnaddoe 47

MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENCIA MAXIMA

(EN ZONAS CLASIFICADAS DE ALTO RIESGC)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

PRESENCIA MAXIMA(EN ZONAS CLASIFICADAS DE ALTO RIESGO)
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DESCRIPC}GN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PRESENCIA MAXIMA (EN ZONAS CLASIFICADAS DE ALTO RIESGQ)

-1 i " Documento |
Paso; Responsable Actividad Ce Trabajo
I o (clave) |

Direccion de | Analizar las colonias donde hay mas indices
1 QOperacicnaes y | delictivos Boclumentos
Flaneacidn
(DOYF}
Jefe de , .
Planear con los jefes de grupos especiales los
Z Departamento operativos a realizarse.
(JO)
Ferzonal Instruir al personal operativo donde, como vy
3 Cperativo cuando ae realizara el operativo
{PO)
Ejecitar logistica del Operativo a realizar enlas
4 (PC) : :
colonias asignadas
5 (D) Supervisar |a ejecucion de! operativode Bitacora
' Seguridad
Asegura en caso deun delito cometido
& (PO} alpresunto responsable
Recabar la informacion necésaria. informando
7 (PO a radio control y a los mandos superiores
Elabora parte informativo del operativo:; registra
informe on ol parte de novedades del dia: e
8 (D) informa al  Director de Operaciones vy Parte
Planeacion y Dircctor General de la Policla|  informative
Preventiva
l F
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REGISTRO DE CALIDAD
- h Responsabilidad de su Tiempo do
| No | Deocumentos (Clave) custodia retenclon
1 Bitscora {Nreccion de Radio Comunicacidn Nos A
_ y Sistemas Informaticos 08 Anos
2 i Diveccién de Opsraciones vy
Parhﬁ 1.nft:=rmatwcrm_ Planeacion | Dos Aﬁms
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ANEXOS
Anexo _ Decumento Clave
_No.
“Mingung” Minguno
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L

Nombre y Puesto

Xl.

DIRECTORIO

Teléfonos oficiales

L] LT ] I. ] ) |
Domicilio oficial !

Juan David Judrez Lopez
irector de Dperacionas y
Flaneacion

Jefe de Departamento de

Yolanda Garcia Jiménez

Av. Hercico Colegio Militar

T101-10.57
101-10-58 No. 100,
101-10-60 Col. Buena Vista
101-10.57 Av. Heroico Colegio Militar

No. 108
Col. Buena Vista l

_Policia Turistica




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA | Clvm: 075500057 v

%E@% MANISE D R - ’h. él%
i : w810 SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
S Cuernavaca k : DIRECCION DE OPERAGIONES Y PLANEAGION | orman0

%ﬁﬁ; Todes b darmes valok *ﬂh

REFERENCIA: PR-PR-ChA-1E ¥ 1 F-FPR-ChiA03 Paginadade 47

XIl. HOJA DE PARTICIPACION

[ FECHADE INICIO

FECHA DE TERMINACION

22 de Julio da 2014

31 de Du:lembre de 2014

- PARTICIPANTES

“Juan David Juarez Lopez

Roherto Reséndiz Alvarado

Emigdio Gonzalez Galinda

Director de Cperaciones v Planeacion

FUESTO

Capturista

Técnico informatico

F.miTg/der Gonzalez Galindo
~Técnico Informatico
Asesor designada de la
Coordinacidn de Maodernizacion
Adminisfrativa

Ao froe

Roberte Resendiz Alvarado
Capturista
Responsable de la Elaboracion del
Manual de Organizacion, Politicas v
Pracedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCED!MIENTOS

AREA: Dirsceidn de Operaciones v Planeacién
| Focha d l Pucsto Bo Cg::ginac‘ 3
. . oCna g . 1an
Apartade | Motive del Cambio Vigencia Nombre de Modernizacisn
. ) _¥Firma | Administrativa
Todos Elaboracion del 31/Dic./14 Director de ieardo Diaz
iManual version Operaciones y | ~  Vézduez.-
2014 Planeacion |/ \ 2
L{J[ﬁfﬂ"’ F . u—T_:.
Juan David / r_""f-;:g\‘ u’a‘ _
Juarez Lopez o I R ;,ﬂ' -
SR - T
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