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. HOJA DE AUTORIZACION

. ALTORIZO
Con fundamento an el At 52 fracciones HI, XXX v XXXIN, Art. 88 fraccion | del
Reglamenio de Gobierno y de la Adminislracion Poblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Moielos, publicado ef 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobigmo y de la Adminisiracion Pablica Municipal, publicade 2l 16 de Abril de 2014 en el
Pariodico Oficial “Tierra y Libertad” numeralas 5053 y 5178, se expide el prasente Manual
de Organizacion, Polflivas v Procedimientos de ja Direccion de Radio Comunicacion Y
Sistemas Informaticos, el cual conliene informacion referente a su cstructva
ncivitamisnte y tiene come objetivo, seivir de instrumento de consulta e induccion para
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I, INTRODUCCION

Se vonsliiuye el presente Manual de Organizacién, Politleas v Procedimientos coimo
instrumento paia fundamentar las obligaciores labarales; estructura arganica,
perfiles de puestos y procedimientos, ¢l cual serd herramienta de trabajo y de
aphcacién para el area; tiene como ohjetve principa! puntualizar cada una de las
flincionas v actividades que debe desempefiar el personal que lahora en la

Direcoion de Radio Comunicacion y Sistemas Informaticos.

Esle manual permite  definil facllmente |las actividades asignadas, asi como ia
infarmacion detaitada de los petliles gue se requieren para el desarrollo de cada
una de los puestos que integran esfa Direccion, realizar los procedimientos
aplicados g sus actividades con el pleno conocimienlo de cada paso a realizar, v
con el conocimignto de las funciones gue le competer g cada personal, fos cunles
se aplican cabaimenie ya que son la razén de ser de esta Direccién, buscando

stempre la mejora constants en el servicio para la pronta atencion de la ciudadania,

Se fifan las politicas que rigen el buen desempefio de nuestras actividades v
guedan registrados fos procedimientos gue se ¢jecutan, pasa cumpliy con mayor

eficiencia fas funciones que se fiznen encomendadas.

o e e e — e e b e e s o b lemmm cmmemmd Bl mm Y mm . s ks sl Cmrne - e shkebe sk ek e ke

]

k.




SL L

| AYUNTAMIENTO DE GUERNAVAGA |0

o
g‘;ﬁ Fod duqaer

L It i SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Revstrn 2

S R T TR P S

% Tadas s darmcs valol

SISTEMAS INFORMATICOS
'-il—'l—'ERENElF'.; F’H-P_M-&WA-EI-E Y IT-_.F'J'n-1-CM.ﬁ.-Dd

. OBJETIVO

Definir, establecer y puntualizar cada uno de los peifiles de puestos, piocedimientos
as! como los lineamienios que ncimen y regulen las aclividades encomendadas a
esia Direccion, el establecimiento de lae medidas de planeacion, aplicacian,
cooirdinacion, control y supervision de las distinlas dreas que conforman esta
Direccion, tales come Radio Contiod, Camaras de Vidoo Vigilancia e Informatica,
vetificactan de vehiculos que cuentan con reporte de roho; teniends comon primordiaf
tarea la recapcion, evailiacion y atencién de los auxilios que son solicilados ooy Ja
ciudadania via telefdnica al ndmero de Emergencias 066, al niimare de Denuncas
Ciudadanas 089, o bien visualizados por la Camaras de Video Vigilancia, para Ll
estos sean canalizados a Cuerpos especializades, a fin de proporcionar ua servicio
eficiente, basado en estrategias que respondan g las exigencias sociales
imperantes en el Municipio de Cuemavaca, brindande el sewvicio en el menor

tiempo posible a la ciudadania.
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V. MARGO JURIFHCO

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
2, Constifucian Politica del Estado Libre v Soberanc del Estado de Morslos.

Ley General que establece las Bases d= Coordinacién del Sistema Nacional de

Sequridad Pablica,
l.ey Crganica Municipal del Estade de Morolos.

e

.oy Estatal de Planeacion,
Lay det Sistema de Segwidad Ptiblica del Estado de Morelos.

or

Ley del Servicio Civil del Eatado de Morglos.

W~

Ley Estatai de Responsabilidadss de fos Servidores Plblicos.

9. Ley para 2 Administracidn Fablica del Estado de Morelos.

10. Ley de la Comisich de Derechos Humainos.

1. Ley de Prasupuests, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos

12, Ley de Entiega — Recepcidn de [a Adminislracidn Pablica para el Estado de
fMorelos v sus Municiptes.

13. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

14, Bando de Policia y Buen Gobierne del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

15. Reglamenlo de Gobierno ¥ de la Administracion Fablica Municipal de Cuernavaca,

Morelks,
16.Reforima al Reglamento de Gokierno v de la Administracion Publica Municipal de

17 . Reglamento Interior de |a Secretaria de Segunidad Ciudadana.
18. Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015,

18 Proorama Operativo Anual 2015, (P.OAD
20 Condiciones Generales de Trabajo paia ol Ayuntamiento de Cusinavacs, Morelos.

21 Manua!l de Organizacion, Paolificas v Procedimientos de Direccion de Radio

Comunicacion y Sistemas infermaticos
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22.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y olras disposiciones
dz cardcter administrative v de observacion general en el ambito de su

competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

i.a Cireccién de Radio Comunicacién y Sistemas Informaticos tiene el
colnpromiso de  canalizar y dar respussta de uns manera clicionte, las
amergencias e incidentes que afeclan la tranquilidad v la seqguridad
niklica; reportadas por la ciudadania de Cucrnavaca, mediante 'os
esfrerzos de todas las instancias vy oirganismos especializados en Iz
atencicn oportuna, garantizando su pronta atencion, conservacién y
preservacion del orden; ademas de fomentar la participacion de la
cindadania, con apego a ias normas vy lineamientos en beneficio de sy

seguridad.

VISION

Posicionar ia Atencion de llamadas de Emergencia como un servicio de
calidad, reduciendn los ttempos de respuusta, aplicando adecuadaments
la capacidad del recurso htimano y fecnoidgico.

VALORES

Calidad Trabajo e¢n equipo

Responsabiidad Amabilidad

Digciplina Puntuialidac

Henestidad Esplritu de Servicio

Haspeato Solidaridad

T T T Nejoracontinea | Lealtad afa institucién |
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VIll. DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCHIN DE PUESTOS
_PUESIO JEFE INMEDIATO

Director de Radin Comiinicacion y Direccion General de 1a Policla
Sistemas Informaticos FPreventiva

PERSOMNAL A SU CARGO o o B _
Administrative Lspecializade Secretaria (1) Adininisirative Especializado Soports
Téchico (1} Policia Raso Soparte Técnico (01) Policia Raso Apoyo Administrativo {01}
Jdefe de Departamento de Informatica

Jefe Do Departamento de Andlisis de fnformacion (UDAI l

FUNCIONES PRINCIPALES

| Coordinar y supervisar, el cumplimiento de las lunciones de cada tno de los
Cepartamentos y personal adscritos a la Direccién:

It.  Coordinar el intercambio de informacion entre los tilulares de fas Direccionas
de esfa Becretaria para efecios de generar la esiadistica operativa o incidencia
delictiva;

il Supervisar y coordinar con las Jefaturas a su cargo, la recepeion, atencion ¥
despacho oporluno a las Corporaciones de Soguridad, Policia Preventiva, Vial,
Bomberos, Proteccion Civil, asi como do servicic médico, todas v cada una de
las llamadas telefonicas de amergencias recikidas locaimente v por 2l sistema
066 o aqueilas eegin la competencia de la emergencia reportada;

V. Evaluar einformar el estado actual gue guarda el sisterna de atenzion de
emergencias y de telocormunicaciones, previendo cn todo momento que se
encuentien en dptinias condiciones;

V. Coordinar y supeivisar of estado fisice y funcional de los puntos de presencia de
video vigilancia, que se encbentran instaladas en diferentes punhtos de 1a Ciudad,
establocionde medidas de contrel para una mejor operacitn;

TR O e ROt Git f OptZEION Y - Sonfigutation i ToE Sauipos de radie
eniacas;
P WIL Coordinar y dar seguimiento a los Proyectos, compromisos vio Acuerdos

defivados de Programas y reuniones nacionales, en of diea de sy compectencia
con el Geniro Nacional de informacion, CNI; Sistema Nacional de Seguridad
Pibfica, SMSP; Secretariado Ejecutivo dsl Conscjo Estatal de Seguridad
Pablica, SECESP, vy la Comision Estatal de Sequridad Publica CES:

Plataforma México;

VI, Supervisar y coordinai la correcta aplicacidn de jos recursos tecnolégicos con L
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

PLUESTO

Sistemas infnrmanc:os

Oirector de Ra'ﬂu CDI‘r‘ILJI]ICaGICII’! Y Diracecion General de la F’E:-hma
Prevenfwa

FERSONAL A SU CARGO

Jofe de Departamento de Informatica
Jdefe e Denarfa_m_pn_t_fl_ff-:ﬂ Anatisis de Informacion (UDAI

| Administrativo Especializado becrehrla{ }Adm'mrahatwn Fqnecrauzadn Sopcr’ce
| Teécnico (1} Policta Raso Soporte Téenico (01} Policia Rasc Apoye Administrativo (01)

FUNGIDNES PRINCIPALES

de Inforracion adscritos a asta Direccisn:

actualizacion continua en el ambito de su compelencia, y

N VIl Coardinar, pmpr::ner Y eqtahfpr‘er Fas i Edl{fEIS necesarias para Heuar a cabo io
relative a los respaldos de infoimacion de los sistemas de atencién de
emergencias y video vigilancia, asi como de radie comunicacién operativa, on
el drea ce competencia de los Jefes de Departamento v Unidad de Analisis

IX.  Proponer ia capacitacidn necesaria a todo ef parsonal, a fin de lograr [a

B T T e e R N | 13
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Radio Comunicacién y Lirenciado en Informatrca Tit ulac!r::u £on
Sistemas Informaticos Conocimientos en Redes y

Telecomunicationes

LUNULJMII—NTDS ESFECIALES

» Conocimientos en Tecnclogin de Infarmacmn {iT), f\dmimstramon de Call (‘enters (NOC
Y 500)

« Dominio de Redes de Comunicacidn vy Arguitectura de Computadoras

+ Uominio de Redes Inalarnbricas y Administracion v Configuracidn de Radio Entacas

»  Conocimiente y dominie de las diferentes leyes gue sean aplicables a la Seguridad

Fublica y SHNSP.
« Toma ﬂ-F' Declsmnes g inteqracion da Ecuupcrs de Tlabaju

EKPFRFFNGIH LABDHF\L CDNDJGIUNI:& D [HHBAJD

4 A0 | Oficina y trebajo de campo
Trabajo bajo prosion
AGTITUD f PERSONAIIDAD MIVE:L {3E HESPDNSABILIDI\D

- | -
ﬁ\ltﬂ

Responsabilidad

Fuintualidad

(Gapacidad de adapiacion
Honradez v leaitad a {a Institucidn
T CHpadided dFdarmdlisly. o e
iHonastidad v Discrecion

ESHIERZO
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DESCRIPGICN DE PUESTOS
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PUESTO JCIE INMEDIATO _
Adlnnmstiatwn Especializado {Yrector de Radio Gc:muniuacmn y
{Soporte Técnicao) Sistemas Informaticos

- FUNCICNES PRINCIPALLES

V.
Wil

VI

w ] A

Minguno

Istalar y configurar recursos de computo v de red;

Instalar, configurar y administrar los recursos de leiecomunicaciones roqueridos
para facilitar la comunicacion entre las areas de ta secretaria;

Brindar sopore técnico y asesoria a los ysuarios de cquipos de computo en las
diferentes areas de la Secretailia;

Frograra el mantenimiente preventivo paia los sitios de repeticion dei sistema
de radio comimicacion municipal, asi como los equipas de enlace do viden y
datos;

Analizar v evaluai nuavas tecnologias para =1 implementacion en coordinacion
con los responsables de las Jefaluras de Departamento de la Direccion:
Instalar mecanismos de seguridad ldgica antivirus, para equipes da compute;
Programar los mantenimfentos preventivos a las eslaciones de trabajo v consolas
de despacho en coordinacidn con los Jefes de Departaments en el Ambite de
gompetencia de cada uno de ellos;

Coordinar los mantenimientos correctivos que se realicen a la infragstructura de

radio enlaces yfo telecomunicaciones, y

—|l-gg-gonise (e-—ha- G@HEEdEﬂ*--LH-EI"d‘&HH‘! tag Leves -Feglmmentos-1 utras =~ -

disposiciones de caracler general, o le asignen sus Superiores Jerdrquicos le
deleguea su jefe inmediato;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO B ESCOLARIDAD ]
Administrativo Especializado Tecnico en In[r::rr‘ridtlc.d

(Soporte Tecnico) Carrera Técnica, Nivel medio superior,

——

CDNDG!MIENTDS I:SP:—EMLES

» Instaiacion, Configuracion y Renaracion de Equipos de GComptto

= Configuracion de redes LAN /WAN

e Asquitectira de cemputadoras

s |estalacion, Configuracion y Administracidn de equipes de iadio Eniaces {voz datos y

’u’|deu}
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO _
2 afios Oficina y trabajo de campo
Trabajo bajo presion
ACTITUR i P EHuGNﬂLIDAD NIWEL DE RESIPONSABILIDAL
Responsabilidad Medio o
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Honradez y leattad a la Institucion
Capacidad dz analisis
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PUESTO _ L JEFE INMEDIATO
[olicia Raso (Soporte Tecnico) Director de Radio Comunicacian y g
Sistemas Informaticos

PERSONAL A SU CARGD o I
Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES B
| L tnstalar y configurar recursos de edmputo v de red;
li.  Instalar, configusar y administrar los recursos de telecomunicacionss requeridos
para facilitar la comunicacion entre las areas de la secretaria;

1. Brindar soporte técnico y asesoria a los uslatios de equipos de cémpuio en las
diferentes dreas de la Seoretaria;

IY.  Programa el mantenimiento preventive para los sitios de repeticién dei sistama
de radio comunicacion municipal, asi comao los equipos de enlace de video v
datos;

V.  Analizar y evaivar nuevas tecnologias para su implementacion en cocrdinacian
con s responsables de las Jdefaluras de Departamento de 1a Bireccion;

VI Instalar mecanismos de segunidad logica antiviras, para equinos de computo;

VIl Programar los mantenimientos preventivos a las estaciones de trabajo y consolas
de despacho en coordinacion can los Jefes de Depaitainento en el 4mbito de
competencia de cada uno de allos;

Vill.  Coordinar los mantenimienios coirectives gue se realicen a la infraestructura de
radio enfaces y/o telecomunicaciones, y

IX.  las demas que le cohcedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos U otras

— | — - dispesieiones de cardcier general; e-e-asignerr sus-Supetores-Jordrguiteste— -

defegue su jele inmediato,
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PUESTO ESCOLARIDAD
 Paolicia Raso _ Técnico on anorl‘nét:ca
(Apoye Suporte Técnico) ’ Carrera lécnica, Nivel medio superior.

CGNDCIMH:NTDS ESFPECIALES

|

o [nstalacion, Confliguracion vy ﬂ?ﬁ)drduﬂﬂ te Equipos cre Gompum
s Configuracion de redes LAN /WAN
s Arqguitectura de computadoras

Video)

instalacion, Configuracion y Administracidn de equipos de Radio Eniaces (voz datos y

| I

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

—

2 afios

Trainajo de oficina v bajo presicn

ﬂCTi "D/ PFRSDNI\LJDHD

NIVEL DE RLSPONSABILIDAD

[ Re&pﬂl‘bdbiilddd

Funtualidad

Capacidad de adaptacion

| Honradez y lealtad a la institucion =~ |
T Capadidad dé an3iRis —= = — ~ T
Honestidad y Diserecion

Medm
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUCSTO JEFE INMEDIATO

Adminislralivo Especializado (2) Director de Radio Comwiticacion
(Secistaria) Siatomas Informaticos

PERSONAL A SUCARGD ) L L _
Ninguinn |

. FUNCIONES PRINCIPALES ) w

| Elaborar todos los olicios de esta Direccion, informativos, da solicitudes, ete.,
en apoyo al Direclor y de [os Jofes de Departamento de |a Direccién;

il.  Contestar y dar seguimienfo a los oficios recihidos poi las  dreas
administrativas v operativas que conforma la Secretaria  de Seguridad

Ciudadana;
. Dar seguimiento en el archive v resguardo de los {onnalus de auxilio de! rea

de Radie Control;

Iv.  Elaborar y reinitis listas de asisiencia del personal que conforma esta Direccion
a las areas administrativas de esta Secrelaria;

V. Elaborar y reinitic las requisicién mensuales de material de oficina que sea

recuerido;

V. Archivar y mantener actualizados los expedientes v documentos de esta
Diveccidn;

VIl Elaborar las recomendaciones disciplinarias sugeridas por el Tituiar de la
Direccion  al  personal  operative v administrative a las  instancias

correspondientes;

o= e —Rlaberar et-rot devacacionee detpersonat quertaberaten i DtegsieT ar Radics T
Comunicacion y Sistemas Informaticos, registrar en una base de datos creada
para elio los expedientes personales de los elementos que laboran en esla
Direccion;

IX.  Llevar el registra y contabilidad de faltas injustilicadas e incapacidades del
peisonal, con el fin de llevar un ragistro actualizado de los expedientes dei

personal,
A Y las demas funciones yio achividades que le delegus su jefe inmediato.
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PUESTO ESCOLARIDAD N
Administrativo Espemalrzadn (2} GCarrera Coimercial, Carrera Téchica,
{Secretaria) Nivei madio superior.
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CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Redaccian
« Conocimiontos computacionaies en Office v diversos programas
» Conocimientos serretariales en ganeral

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

ﬂf‘TITL:D / FE HSDNAL’DAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Rpsponmbrhdad Bajo
Puntuaiidad

Capacidad de adaptacion

Honradez y lealtad a fa Jnsittucmn .
Camcmaﬁ ‘de andlisis '
Honestidad y Discrecion
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
LF‘DIicia Raso (Apoyo Administrativo) J

Director de Radio Comuaicacion y
Slstemas Informaticos

PERSONAL A SU CARGO

Mingune

FUNGCIONES PRINCIPALES

I

Wl

WL

VI

i —n =t

Apoyar en elaborar todos los oficios de esta Dircccion, informativos, de
sulicitudes, etc., en apoyo al Director v de los Jefes de Departamenta de |a
Diraccidn: '

Apoyar en contsstar y dar seguimiento a os oficios recibidos por las areas
administrativas vy operativas que conforma la  Secretaria de Sedridad

Civdadana;
Apoyar en dar seguimiento en el archivo v resguardo de los formatos de auxiiio

el drea de Radio Contral;
Apoyar en elaborar v remifir listas de asislencia del personal gue conforma
esia Direccion a ias areas administrativas de esta Secretaria;
Apoyar en Elaborar y remiti fas requisicion mensuales de material de oficing

giie sea requerido;
Apoyar en el archive y inantener actuzlicados los expedientes v documentos

de esta Direcnidin;
Apoyar Elaborar las recomendaciones disciplinarias sugaridas por el Titular de

la—BHrescidnr sl personal —operniive —y —administrativo~ o - fos™ nstansigs— = -

cotrespondientes;
Apoyar en elaborar el rol de vacaciones del personal quc labora en la Direccién

de Radio Comunicacion y Sistemas Informalices, registar en una baso de
dates creada para ello los expedientes personales de los elamentos que
laboran en esta Direccion;

Apoyar en registrar la contabilidad de falias injustificadas e incapacidades dal
personal, con e! fin de levar un registro actualizado de los expedientes del

personal. _
¥ las demas funciones y/o actividades que | delegue su jefe inmediato,
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Carrera Comeicial, Carrera recnica,
Mivel medio superior,

PUESTO
Foticta Raso fApoyoe Administ iatwaj

COMOCIMIENTOS ESPLECIALES

s« Redaccion
o Cohocimientos computacicnaics an Office y diversos pmglamaq
« Conocimientos secretariales en general J

CONDICIONES DE TRABAJO e
I Trahajo de oficina v haio presidn

EXPFRIENCIA LARDRAL

2 afos

ﬂCTJTQD / PERSDNALIDAD NIVEL BE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad :
FPuntualidad Bajo
Capacidad de adaptacion
Honradez y lealtad a la Institucion
Capacidad do analisis
e b Mo nestidad yDiscrecion = - - 0 = A T e = —e e e e
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DESCRIPGION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Radio Comunicacion y

l defe de Departamento de Infurmalics
i Sistemas Informéaticos

FERSONAL A 54 CARGG

Policia Raso (Cncargados de Turno) 04

FUNCIONES F’RINGIPALES_

I Supsrvisar el correcto cumplimiento de las actividades de ios radio operadores,
telefonistas y perscnal de video vigilancia:

Il Revisar y autorizar [0s respeclivos roles y horarios de tuime, del personal de [a
Central de Emergencias, para la correcta atencion de las peticiones de auxilio de
la ciwdadania;

Il Supervisar y coordinar con el Area de soporte técnico, que ei eglipamiento de la
cenfral de emergencias, se ancuentre en optimas condiciones, generando las
reportee para su otencion en caso de alguna falla en los equipos lelefdnicos, de
computo v video vigilancia;

IV, Reporler al Director faitas e indisciplina observada por el personal, ast como al
iIncumplimiento de lag funciones asighada a eada servicio; .

V. Dar seguimicnto ¥ supervisar la atencion, canalizacion y despacho oportuno de
todas v cada una de las emergencias repnrtadas mediante los sistemas de
llamadas de emergencia, asi como de los registros de lodas y cada unza de las
llamadas recibidas y aseintamientos de las comunicaciones de radio en las

Vi Soiictiar y dar seguimiento a Ins tramites necesarios para otorgar al personal las
cuentas de acceso a los sefvicios de redes y telefonia que el personal necesite
para el cumplimiento de sus funcionas;

Vil Analizar la informacion de [as atenciones a las lamadas de emergencia con
respecto a sus resultados y tiempos de respucsta;

VIil.  Elaborar reportes tematicos para ia toma de decisiones:

IX.  Solicitar a la Unidad de Andlisis, Plataforma. México, la consulta en apoyc al
personal operativo de las perscnas, vehiculos, o armas en &l Sistema Unico de
informacién Criminal para detectar i se encuantran relacionados en algun ilicito;

— e m—br mmhm Cem e e m——— o o om— e e
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RESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ JEFE INMEDIATO o
tefe de Departamento de Informatica l Director de Radio Comunicacion v

Sistemas Informaticos

PERSONAL A 50U CARGO

Palicia Rase {Encargados de Turno) 04

FUNCIONES PRIMCIPALES
A. Corroborar la infarmacitn que 'a Unidad de Andlisis de Informacién recibe por ]
medio de los Informes Policiafes Homologados ante los incidentes registrados

per la cantral de emergencias;
AL Analizar y evaluar niievas lecnologias para su implementagion y aplicacion en e}

area de su competencia;

XN Coordinar con el area de soporte téonico para realizar aportunamente |os
mantenimientos preventivos a los equipos de computo a su cargo;
XU Supervisar el adecuado funcionamicnte de la infraestructura de ios sistemas

existentes en esta Secretaria, vy
XNV, Las demds que le concedan, u cidenen las Leyes, Reglamenivs u ofras

disposiciones de caracter general, o le asignea sus Supericres Jerarcuicos.,

e ! v e e — om e ke et o o T e e b’ e e M e - e mm— r——




ﬂ.YUNTAMlENTO LE GL—IERNAVHGA R ETTS !‘}T-Sét:-Lumy:;i-w-Wn

SECRETARIA DE SEGURIDAD CILUDADANA  |Revisiémoz

g &
A o
i IR w*1;«:&‘! AT 0T 121 = e i

BRNAVACa ,’} : ;
Pk }%Lgmdns la tlam-as wirlar f: DIRECCION DE RADH O COR UN|CAC|DN Y O — |
o SISTEMAS INFORMATICOS Pigine; 24 de 78 ;
_ _ REFEREMCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-S1-ChiA-04 ]
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ~ ESCOLARIDAD )
Jefe de Dapartamenlo de Informatica Licenciatura yfo pasante en Infurmatica,
Ingeniatia an Sistemas o carrera a fin
CONOCIMIENTOS ESPLCIALES
I Conogcimiantos en Informatica ]
e  Conocimientos en redes informaticas
= Martenimicento conedtive y preventive de equipos de computo
« Dominig y vanguardia en Software ¥ Sistemas Computacionales,
s Nanejo de pagueteria de office
« Conociimiertss en lenguajes de F’mgramacmn
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DL TRABAJO
3 Afios 1 Trabajar en oficina
| rabajo de campo
Trabajar bajo presion
ALTITUD: PEHSDNALIDHD MIVEL DE RESPONSABILIZAL
Hesponsabmdad Madio B
Iniciativa
Honestidad .
T AT BTG INE ™ TTTT T T T R T LT e i e e ey e
Discrecion
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ESFUERZO

Merntal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO N JEFE INMEDIATO

Policia Raso (4) | ' Jefe de Departamento de Informatica
(Encargado de Turno) ‘

FERSOMAL A 5U CARGO

Palicia Raso (Radio operadoras) 16
i“olicia [Raso (Telrfonistas) 12
Paolicia Raso {Operadar de Vidoo camaras) 13

FUNCIONES PRJNCiPALES__

J I Coordina la recepeion y despacho de las solicitdes de  auxilios realizados [or fa
cilihadania, supervisando la correcta parlicipacion de los telefonistas y radio
operadores para este fin;

i Supervisa los diferentes medios de comunicacién usados por el drea operativa
para |s slencidn de ias llamadas de emergencia asi como de las actividades
propias del area, registros y contiol de bitacoras;

. Establece el procedimiento adecuado para fa recepridn v despacho de las
solicifudes de auxilio para obtzner el menor tiempo posible hasta su conclusion;

Iv. Coordina y supervisar el actuar def personal de la central de emergencias en Ia ;
participacion cn los operativos intermunicipales con las diferentes corporaciones
de seguridad plblica de los fes niveles da gobierno:

V. Infortia a su jofe fnmediate v 2 los niveies de mando las novedades de los
alixilios relevantes que sucedan dentro del municipio:;

vt. Elabora los partes de novedades diarios sobre 10s asi las tarjetas informativas
sobre la evolucion y resultados de lns auxilios considerados como relevantes, asj o

AT oMo RIEhOrar, ASentSiT oYganlZaE Y ofdSiar msdTEne” idportes de asistencia 1 T
(Tickels) y/o bitacoras de comunicacicnes operativas los resultados de las
emergenctas recibidas por el personal a su cargo.;

Vii. Realiza el procadimiento de racepcidn de furmo con responsabilidad, recibiends
in docwrmentacion de fafigas, puestas a disposicion a los diferentes fueros, y dar
continuidad a las consignas que se recibain;

Wit Solicita del area administrativa el stock necesaiic de papeleria, ¥

4. Las deméas gue le indigue su jefe inmadiato. '

|
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO o ESCOLARIDAD )
Policia Raso {4) Preparatoria, Bachilleralo o Carrera
(Encargado de Turmo) Téeniza Policial

CONOQCIMIENTOE ESPECIALES

Canocimizntos poliziales
Dominio de la Geografia y Sectorizacion de la Civdad.

Iarilidad de palabra y manejo de Ins sistemas de radiocomunicacién operativa

CONDIGIONES DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL

2 afigs J Trabajo Bajo prasion
Trabalo en equipo
Capacitacion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIWVEL DE RESFONSABILIDAD

Responsabilidac : Mﬂﬂfﬂ_ .
iniciativa
Efica profesional
Yooacibn de scrvicio
Disciplina
Honradez y horestidad

Lealtad

ESFUERZO

: Fisico - Mantal
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PERSUNAL A SU CARGO o - .
Ninguno r

FUNCIONES FRINGIPAI RS

F. Comumnicar por os canales de radio comunicacian asignadas para ef MURICIPio ]
de Cuernavaca, las soficitudes de auxilio recibidos por el telefonista, para gue
se detigne a la unidad operativa que deberd acudir al domicilio que se senale
en ef auxilic;

Il.  Dar soguimiento durante ef desarrofle del servicio. regislrando en bitdcora los
eventos v rectrsos asociados ai sihiestra o auxilio;

I, Verificar que fa ubicacién de un auxilio proporcionada por jos telefonistas sea
correcta, para evitar confusiones con el personal operative al acudir a los
MIiSiToes;

V.  Alendery recibir comunicados de Ips elementos que se encuentran distribuidos
en [os dilerenies sectores de la cludad y registrarlos en bitacora:

V. Informar a los jefes de departamente o encargados de turno y solicitar 2l apoyo
necesario a las institiciones extemas, para la atencidn del servicio o evento que
[as pudiesen involucrar, segdn el area de campetencia;

vI.  Otorgar la prioridad a los auxitios, transmitiendo a guien se hirna e auxilio, la

: misma importancia de prioridad:

| VIl Mantener la comunicacion constante con los elementos operativos que se

encuentran en servicio activo y gesionar todos los apoyos que se deriven:

L VAL Trarsmitlc por radio fiehmente los mensajes recibidos de Ibs mandos o

X, [Informar al encargacdo de tume sobre los awuxilios de relevancia, asl como |los
conflictos que se susciten af solicitar apoya de las corpoiaciones internas y
externas durante of servicio,

X, Recibir de los operadores de video cémaras, la informacion nocesaria en caso
de detectar un neidente que ponga en peligro la integridad fisica o los
habitantes, asi como el paliimanio de )a ciudadania, a {in de responder al auxiiio

de manera eficaz y oporhina, y
Xl ¥ las demas funcienes y/o aclividades que ie delegue su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE FUESTOS
PUESTO o JEMC INMEDIATO o )
Policia Raso (16) Policia Raso (Encargade de tumo) |
{Radio Operadon :
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Folicla Raso (15 Mreparatoria, Eachillerato o Carrerg
{Radic Operadar) Téenica.
CDNDGIMIENTDS ESPECIALES
v Dominio de lageografiay aectcrlzacmn operativa dc Ia ciudad
o Dominio de la estructura y funcicnes de las dreas operativas de la 85¢
»  Conocimienios Hisicos en Office
o Cunuum.enfu er maneja de sistemas de radnm::::-mumcac@n
EXPERIENCIA LABCRAL CDNDICIDNLS DE TRABAJQ
2 afios | Acatar 6rdenes & informar acclones
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Capacitacidn
ACTITUD / PERSDNALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
[ Responsanilidad l Medio ”
l_caltad
Puntualidad
Controd do voz
Disciplina
[ renradeRyHoresthiad ™ T T T TR e e e e e e e o
ESFUERZC
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DESCRIPCION DE PUESTCS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Poficia Raso (U8)
(‘Telefonista}

PERSONAL A SU CARGO

{ Ninguno

L

FUNGIONES PRINCIPALES

Policia Rase {Encargado de Turno) J

.

W,

V.

Wil

Recibir y atender las llamadas telefonicas de auxiio realizadas por |a
ciudadania, registrandolas en los medios establecidos para el control Y
conservacion de ios registros, para gue éstas sean tumadas al radio operador a
¥ 8¢ despachen las unidades asignadas para atender dicho auxilio.

Crear una atmosfera de tranguilidad y confianza con el afectads, con la finalidad
de que éste proporcicne los elementos nscesarios para atender la emergencia:
Determinar s las ilamadas deberén ser consideradas como emergencias:
Analizar v veiificar que la informacion recabada sea correcta, auténtica v
completa para el envio de las unidades al incidente;

Cunhalizar las quejas recibidas contra elementas policiacos a la Unidad de
AsuUintos internos.

Informar al jefe de depariamento o encargado de turne sobre cualyuier conflicto
suscitado con la ciudadania respacto a la pelicidn de algin ausxilio;

Y las demas funciones y/o aclividades gue le delegue su jete inmediato.

B i e T T e T L
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PERFIL DEL PUESTO

_PUESTO . ESCOLARIDAD )
Policla Raso (06) Preparatoria, Bachillerato o Carrera
{Telzfonista} Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Dominio de la geagrafia y sectorfzacion operativa do la ciudad
v Dominio de la estructura y funciones de las dreas operativas de la 85C
- »  Cohocimientos basicos en Office

EAPERIENCIA LﬂE?RAl, ) GCONDICIONES DE TRABAJO

2 ainos Acatar érdenes e informer acciones
Trabajo bajo presidn

Trabajo en equipy

Crapacitaciin

ACTITUD / PE HSDNHFIDHD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Modio
Leaiiad
Puntiralidacd
Control de voz
Dhscipiina
TUTHUAAdEZ vy Rohestidad T T T

{~SFUERZO

Rental - Fisico - | - . —J
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATD
rF'DJ-iGiﬂ lRaso (11) (Operador de video Policia Raso (Encargade de "!'.urrm} |

camaras) |

PERSONAL A SU CARGC ) i ) .
mMinguhnoe

FUNCIONES PRINCIPALES

I Monitorear de forma permanente las camaras instaladas cn diferentes punios de
la ciudad: _

Il.  Informar y canaiizar todos los elementos necesarios a los radio aperadorss a fin
de respoinder 4l auxilio de manera sficaz y oportuna; :

IIl.  Coaidinarge con los jefes de depatamento o cnoargados de tuno fos operalivos.
vaia oblener un mejor resultado con &l apoyo de las video camares de vigilancia;
para coadyuvar al aseguramieno de presuntos responsables;

. V. Permanecer pendiente del sistema de radio comunicacion an las frecuencias de
la Policia Preventiva v la Policia Vial, a efecto de escuchar los diversos aurxilios,
para quz a su vez le den seguimiznt a través de las caAmaras de vidco
vigilancia;

V. Informar af jefe de departairentn o encamado de tumo sobre los incidentes que
sean captados por medio de las video cdmaras, o fin d= coordinar |a resiiesta
oporiuna a éstos;

Vi. Generar las tarjetas informativas e informes pertinentes al Director de Hadio
Comtnicacion v Sistemas Informdticos, de todos v cada uno de los incidenles

Vi, Generar los videns en relacidn a2 un incidente de relevancia, para tenerlos

disponibles en caso de reguerirse la informacion;
VIl Realizar los respaldos de los videos generados a fin de proteger fa informacion ¥
liberar espacio en los discos dures para garantizar el buen furcionamienio de log

eguios;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PERSONAL A SUCARGO . . .
MNingunao

FPUESTO _ JEFE INMEDIATO
Folicia Raso (11} (Operador de video J Palicia Rasc_n {Encargado de Turno)
camaras)

FUNCIONES PRINCIPALES _
Ix. Defectar inmediatamente los falins 1écnicos de las camaras en sitio, asf
como en la central, realizar de forma immediata la tarjeta informativa
pertinente, & los superfores jerdrquicos para  informar sobie Ia
indisponibilidad de la camiars;
X. Dar seguimiento  a las actividatdes necesarias para la cpeiatividad del
equipa con fallas, y regislrar el momento de su disposicion;
Xl Registrar en formalos de incidencias, para que Sstas sean turnadas al radio
cperador a través del mismo sistema. a fin de otorgar el servicio de maners

pronia y eficaz;
All. - Determinar  si las  lamadas deberdn ser consideradas  como

amergencias;

AN Analizai y vetificar que {a informacion recabada spa cotrecta, auténtica Y
completa para af envio de las vnidades al incidente;

AN, Realizar la tarjeta informativa pertinente inmediatamente despuds de
detectar fallas en ol sistcma de recepcién, para informar a la sUpenoridad
sobre la incispantbidad de dicho sistema:

e e AY s - Dartgrguimisnto e tas attividagss netEsaiias Pary mespsatvidad der |

sistena con fallas, v registrai el momento de su disposgicion; y
XVl Informar al jefe de departamento o encargado de tuino sobre cllalguier
conflicto suscitads con la cludadania respecto a la pelicion de algun auxilie,

¥
AV ias demas funciones y/o actividades que le delegue sif jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

PUESTO .
Molicia Raso {11) (Operador de video Prepatatoria, Bachﬂreratn o Carrera
camaras) Tecnica.

N

GONOCIMIENTDB ESPEGIALES
+ Dominio de la geografia y sactarizacion DpEF"ItIUEI de ia cmcl‘m
Dominio de la estuctura y funciones de las Areas operativas de la Secretaria de

Seguwidad Ciudadaina
e Conacimlentos basicos de infarmatica
a  Conocimicnios basicos de Dffice

CONDICIONES DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL i _
7 afog | Acatar Grdenes e informar acciones
: Trabajo bajo presion
Trahajo en equipo
Capacitacién
ﬁuCTﬂ upf PI:RSDNALIDAD NWEL DE REZSPONSABILIDAD
L Reapﬂnsal}illdad ] “Medic ) ]
Lealtad '
Punfuaiidad
GContral de voz o N R
B A 315 7 S s ISR Rl el ittt P Bk e E R
Honradaz y honestidad
ESFUERZO
Mental - Frsico J
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Analisis de Director de Radio Comunicacion y
Informacion {LIDAI). Sistemas Informaticos

PERSONAL A SU CARGO o | )
' Policia Raso (Analista UDAI) (9}

FUNCIONES PRINCIPALES

| 5 o ]

L Coordinar y dirigir las actividades de captura v supervision de los informes
Policiales Homologados, asl como las consultas que al Sistema Unico de
fnformacion Crimina! se realicen derivado de la actividad policial asi coma de los
registros de todas y cada una de las consultas realizadas y asentadas en las
bitacoras correspondientes;

Realizar las biisquedas de informacion en las fuentes de consulta del Sistema

Unico de Informacion Criminal, por nimearas de sarie de vehiculos, nimero de

matricula de armas, domicilios y personas;

k. Supervisar fa captura de los informes Policiales Homologados que genera la
Direccion General de fa Policta Preventiva y la Direccidon General de ia Policla
Vial, derivados de |a actvidad opeiativa:

. Establecer y mantener el enlace ds coordinauion y colaboracién con las
Unidades Homolagas de |a Fntidad y a nivel Federal, para dar inmediato
cumblimiento a las alertas del Sistema Unico de Informacion Criminal y

analisis de otras Instiluciones ¢ Corporacionas:
V. Tramitar las cuentas de usuario para acceso al Sistema Unico de Informacion

Criminal, est come para el Sistema Automatizado de [dentificacion Huolias
Dactiiares AFIS:

VI.  Comumnicar en tiempo y forma las inlerrupciones de operacion prablemas que se
presenten en la oporacion dz los Sistemas Macional o Estatal;

VIl Elaborar [os reporles semanaies de avance en la captura de Informes Policiales
Homologados ¥ de consuitas al Sistema Unico de Informacidn Criminal Y & las

bases de rlatos Nacionales;

s - e e e G0AEY VARS IHE tearagitn-dejos easesen colaborasiEmreon losindades des =i
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PESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO - JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Analisis de Director de Radio [‘omunrcacion Y
Informacian {UDAI). Sistemas Informaticos

PERSOMAI_A SU CARGO ) o
Falicia Raso (Anraiistas UDAI (9)

FUNCIONES PRINCIPALES

[X. Analizar y evaluar nuevas techologias para su implementacion v aplicacion en el
ambito de su competencia;

X. Coordinar con el drea de sopoerte écnico para realizar oportunamenle los
mantenimientos preventives a los squipos de cémputc a su cargo

Xl.Laz demas que le concedan, u ordenen lus Leyes, Reglamentos u otras
disposicionas de caracter general, o le asignen sus Supericres Jerdrquicos.

A ol L el e e b i) mdl ke e omie e o o e ki o o e VW o e e—
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FIL DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD

Jofe de Dcparta#nenia de Anélisis de
informacién {LJDA).

GDNDCIMIFNTDU CS F‘ECIF\L ES

a

Licernciatura y/o pasar*te en !nfmrmatlca
Ingenieria en Sistemas o carrera a fin.

Experigncia en manajc de informacid

Toma tle decisiones,
Integracitn de grupos.
Claboracion de reporlas.

LI - ]

In. Redes mquntectum de computadoraq

Conocimiento gn herramientas de inteligencia.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICICNES DE TRABAJD

3 Ahaos

ACTJTUD f F‘ERSDNALJ DAD

Hespmnsable
Trabajo en equipo
Disciplina

Vocacton de servicio
Confiabilidad
“Confidercialidad™ — - — T T T

‘ Tratrajo =n oficing
- Irabajo Bajo presion
Trabajo en Campo

NIVEL DE HESPDNSABILIL}AD

Medm

1
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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FUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso {Analistas UDAN {9) Jefe de Departamento de Andlisis de
Informagcidn (UDAIY. |

[

PERSONAL A Sl CARGO

I "Ningung"

FUNCIONES PRINCIPALES

o —

{ I Realizar las blsquedas de informacién en las fusntes de consuita del SUIC
{Sistema Unicao de Informacidn Criminal), por Mameros de serie de Vehiculos,
Nimero de Matricula de Armas, domicilios y personas;

I Realizar la revision  supervisién de la informacién casturada de los informes
naliciales homologados;

M. Recopilar, clasificar, evaluar, analizar y procesar infonmacion recibida de los
Informes Policiales Homologados, asi como de las consultas realizadas por el
area operativa;

V. Coadyuvar en la integracion de los casos, con las unidades de andlisis de ctras
COrpOraciones; y

V. Las demas que determine el mandn sismpre ¥ cuande no scar contrarias a la ey

. i€ delegue su defe lnmedial, .. o o e e i e |
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PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Poiicia Raso {Analistas UDA) (0]

Carieta Técnica Policial

CONCGCIMIENTOS ESPECIALES

Canocimientn de ia funcion poficial

Elaboraciaon de reportes

- ]

s  Manzjo de ofilce
L]

[}

Crlografia v redacaicn

EXPERIENGIA LABORAL

CONDICIONES Dl TRABAJO

3 Afioe

| Trabajar bajo presion
Oficina 24 horas

ACTITUD [ PERSONALIDAD

Fesponsabilidad
Vocacion de Servicio
Punlualidad v asisiencia
Conrighilidad y discrecion en el
manegjo d= 1a informacion

R L e T T B S P T

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

S -
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EsSl-UERAO
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IX. POLITICAS

1. Para todo sl personal asighado al drea de telefonia, radio contral, video camaras y UDAI
dependiente de la Direccién de Radio Comunicacidn y Sistcmas Informaficos, debera
presenlmise 15 minutos pravies a fa hora de entrada para recibir su turno.

2. Entregar el equipo de computo, radie, mobiliario y demas equipo en condiciones dptimas
e uso, asl como &l buen funcionamiento de los bafos:

3. Ei encargado de tumo entrante debe  presentaise puntuaimente para recibir y wverificar

que el equipo y mobiliario se encuentre en buenas condiciones v hotificar al Jefe ds

Departamenio de cualguier anomalfa o deaperfecto en éstos.

E: personal debe presenlarse con ef Liniforme establecido, cuidando la imagen personal.

I parsonal debe mantencr limpia su drea de trabajo, asi como avitar colucar vbjetos que

ohstruyan su operatividzd.
6. Unicamente se podran ingetis alitnentos en la hora y lugar destinado, asi mismo deberan

de dejar dicha drea limpia.

7. E! acceso a las diferentes areas de la Direccién de Radio Comunicacidn y Sistemas
Informaticos, estara contrelado, guedando prohibide el paso a todo el personal no
autorizadc por el Director ¢ Jefe de Departamento, atendiendo al personal operativo
desde el area de Ia guardia de la Diraceidn; asi misme, o) personal gue esté autorizado
para ingresar ai area debera regislrar la hora de entrada vy salida en la bitacora
carrespandiente.

8. Esta prohibido fumer, el usu de teléfonos celulares, radios, mp3 vy todo aquel aglipo de
comunicacién yio grabacion v reproduccién de audiofvideo externao.

9. Deberan PREVENIR vy en su momento ADVER K al drea administrativa de la fafta de
material {hojas y bitdcoras) para el debido cumplimiento de sus obligaciones

10.Las censignas gue emanen de Secretarla de Seqguridad Cindadana, Cireccién General de
la Policia Praeventiva, Direecion General de la Polisla Vial ¢ Direccion de Radio
Comunicacion y Sistemas Informaticos, deberan anotarse en bitacora v dejar por eserito al
siguiente turno,

11. Todo el personal adscrito a la Direccion de Radie Comunicacion y Sistemas Informéticos
dobe mantencr orden vy disciplina, en las funciones que desanollen en sus iespectivas

Ut

 12.Y todas agquellas que indique u ordene el Director de Rauic Comunicacion v Sisternas
lnformaticos,

-
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X. PROCERIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE VEHICULOS EN EL SUIC

1.- Propdasito;
Establecer el mecanisimo de consulta de los vehiculos que se estan revisando por el

personal operativo de ia Policia Vial v de la Policia Preventiva, en el SUIC v las Bases
de Datos del Sisterma Nacional, con la finalidad do identificar a los vehiculos que se

tlenen reporados como rohados,

2.~ Alcanca:
Esto procedimiento aplica a la Direccién de Radio Comunicacion v sisternas

Informaticos.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento, se tomd cumo referencia: s Ley del

Sistema Integial de Seguridad Plblica; {ey Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Plblicos; Reglamenio de Gohiermo y de la Administracién Publica Municipai
de Guernavaca, Morelos; Reglamentn interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y Bando de Folicia v Buen Gobierno,

4.- Responsahilidad:
Es responsabilidad ds| Secretaric de Ssguridad Ciudadana, la autorizacién de este

Frocedimiente.
[’s responsabilidad del Direstor Gencral de la Policla Prevantiva, revisar el presente

procedimignto.
Es responsabilidad del Director de Radie Comunicacidn v Sistemas Informaticos la

elaborasion, supervision y moditicacion.

5,- Definiciones: ,
SUIC: Sistema Unico ¢de Informacion Criminal.

~ del Sistema, mediante un medio de identificacion, pudiendy ser:
De las Personas: Nombre y Apslidos; da los objetos: Niimero de Serie, matricuia de
chculacion,

&.- Metodo de Trabajo:
8.1, Diagrama de Flujo.
5.2, Descripcion de Actividades.
6.3, Registro de Calidad v Anexos.

| - Lansulia: Blsqueda de un objelc-e-patsena en-a SUNG o-en-alguna-de iasbases dodatog= = b~
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DE VEHICULOS EN EL SUIC

DADES DEL. PROCEDIMIENTO DE LA CONSULTA

i I Documente
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
; ~ _ ) _ (clave) |
1 Policla Ruso (Analista | Recfbe  la solicitud  por  fas  diversas  wias  de Bitacora de:
LDAI) coraunicacibn, registrands les daios en la hitacora. servicio,
(PRAUDAL ] B
i (R A-LDAR Accesa gl 5.LLLG, v cunsultar el vehicu'o de acuerdo '
con fa informacin qua se curents,
3 T PR AUDAN ¢ Cuents con regisira de raba? T
Mo ira la achvidad 4.
) _ |8l Irat actividad 5. o o
4 fPR A-LIDAL Inforrmis del resultado por la misima via como se recibio | BitScora de
el reporte v se iegistra en la bitdcora o informa al] servicio
O rantor,
5 (PRAUDAl)  [Imprime constancia del veRicule con feporte de robo. | Constancls  de.
reporke de roba
5 (PRA-LDA  [Entrega constancia al Oficial solicitantz. ]
? (PR A-LDAD Cl oficial solicitante entrega copia de la pucsta a|Copi puesta a
disposicién del vehleulo a = UBDAl v s2 infarma al disposicion
o | Pirgttor det Area, _ i
8 (PR A-UDAIL 53¢ clabora un parte de navedades correspondiente af ! Parte fe
tunc. novedados
H iR A-UDAI) - Archivr Ta copia de fa puesta & disposician v dal parte | Archivo ]
: the noverlades .
Con esta azclon finaliza e procedimiento.

Glevel PSS RGYyS 0T k!
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REGISTRO DE CALIDAD

| | Responsabilidaddesu”™ | Tiempe de
No | Documentos {Cla"ﬂ Custodia .| .retencion
1 |Bitdcorade servicio | Policla Raso (Analista UDAN 1 Affo
2 |Copia puesta a Folicia Raso {Analista LIDAI} 1 Afio
disposicion a la
_autoridad competente. o ) ]
3 |J'_’_quc de novedades | Policla Raso (Analista UGAD | 1Afio ]
ANEXOS
I_Anem Documento Clave
N{} . —_—
Ninguno




[

%ﬁ:ﬁgﬁ FhIl A DE e "-"i..:..gl.‘_:( - 9 -
L %1% SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Fewsivis —

Clave: PR-GE.DRCYS 02 "

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

cuerRnavara . \
- iy DIRECCION DE RADIO COMUNICAGION Y o
' Tlanina: 45 de 73
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"7 Achiacion policial, incluye el formato IPH, {ctografins, punteo cartogiafice v demas

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
LLENADO INFORME POLICIAL HOMOLOGADD

1.- Propdosito:
El propdsito del Informe Policial | lomologado {iPH), es dejar testimonio de los hechos

oourrdos gue demuestren la presunta parficipacion de un sujeto en la constitucion de
uh delite, integrande toda la informacion gue describa claramente o sucedido y 105

indicios gua lleven a aplicar la justicia.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a iz Direccion de Radio Comunicacion ¥ &lstemas

Informaticos

3.-Referencia:

La Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Piblica deal Estado de Morelos.

Lineamtenios de Informe Policial Homologado emitidos por el Centro Nacicnal de

Informacién,

4.- Responsabilidad:
Es respoensabilidad del Secietario de Seguridad Ciudadana, la autorizacion de este

Procedimiento, .
Es responsabiidad dei Director Genaral de |a Policia Preventiva /a revision del presente

procodinients, :
Es responsabilidad del Director de Radic Comunicacion y Sistemas Informaticos |a

elaboracion, puesla en marcha supenvision y propuesta de moditicacion.

5.- Definiciones:
Informe Policial Homolegade (IPM): Informe que resume un evenio (hecho

presuntamente copsfifutivg. de. delifo ylo falla administrativa) 4 - hallazgec—de ung —— — -
dosumentacion que coriliene la infarmacion del evento. |

§.- Método de Trabajo:
6.1, Diagrama de Flujo,
f.2. Descripcion de Aclividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos,
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Tﬂ:.r.-i_lil'gf;i"ﬂ.ﬁ. POLICIA FASD IEFC
preivivy (CAPTURISTAS) | oEPrOPOLITA
20 minging | _|
Aehvidas [ Bupenizar los datos |
7 _ Caplirakos |
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1 mlALtes —_— imlegricaa.
Actyidad ! :
s | A y o
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LLEMADQ DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO
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Actividad

Dosumento
De Trabajo
{clave}

Registta en ef formato pre impreso del informe Policiat
Homologade dPHY, los dates der eventy que se

Verifica que los datos de' WH se enclertran
coinpletos y corecios,

Formatn Pra
Imprags [PH

Formato Pre
fpreseo [PH

l.os dalas son correcios

ko, ir 8 le actividad Mo. 4
S, i A la actividad ko, 5

El elemento proporciena fos datos faltantes y/o cormige
lus axistenles.

Fuormnato Pre
Impreso JPH

Ef tPH 'i;ra capturado, sa ragistea en 1o bithoora
correspondicite.

JEIIPFD ya caplurado. se registra en la bitcoia

corres pondienic,

Supervisa Ins dalns capturados confirmande  su

Bitacara

Garrdge la captura de los datos en & sistema de TPH
mediantz nomera de folio, se  someta  a

Lron gty acividad termins ol procagioiento.. .o ...l

i aber g s el T et ] e e A

Pasc| Responsabie
g Persural Querativo
(PO
atendis.
z Palicia Rasa
Captwiista
(PR G}
X! PR C)
G (FRC}
A (PR Ch
G (PR C}
7 [ Jefe Deplo Policla
Raso (Analista) inreggrictaied
(DIPRAY
N (DIPOA
supervision.
T bt mfbfp‘:"f‘t‘:]l b

‘Los dales soncongntng,
Ma, ir aa actividad Mo, 8
5i, Con esta aclividad ficaliza e pocedimizrio.
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REGISTRO DE CALIDAD

VDAl y Personal a su Cargo

ANEX0DS3

' Responsabilidad de su | Tiempao de
Dm:.um_entus (Clave} ) Custodia f o retencidn
Bitacora Jofe del Departamento de Ia Indeterminadn

Documento

Clave

Formato Pre Impresa P | sfc
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ESTRUCTURA DEL PROGEDIMIENTD DE RECEPCION ¥
SEGUIMIENTO DE LAS DENUNCIAS ANONIMAS

1.- Proposito:
sistematizar el procedimiento de denuncia anénima que la ciudadania realiza a través del
nimero 08E admintetrado por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado,

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Radio Comunicacién y sistemas

Infarmaticos

3.-Referencia:

La Ley del Sistema Nacional de Sequridad Pdblica,

Ley del sSistema de Seguridad Pablica del Estade de Morelos.

Lineamientos de Informe Policial Homologado emitidos por el Centro Macional de

Inforimacion.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad dal Secretario de Seguridad Ciudadana, la auforizasion de esle

Procedimiento.
Es responsabilidad del Director Gencral de Policla Prevantiva, la revisidn de este

Procedimiente,
Es responsabilidad del Director de Radio Comunicacion vy Sistemas Informdlicos la ]

elaboracion, puesta an marcha supervision v propuesta de maodificacion.

T s b el e el bk = mas m bkt el

089 Nlimero de mamacmn ramda para "Denunrras Hnﬂnlma%

6.- Método de Trabajo:
3.1, Diagrama de Flujo.
6.2, Deseripeion de Actividades,
6.3. Registro de Calfdad v Anexos.
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BIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
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:Egﬂggn r;!-ﬂn PG HASE JBfe de Wa.An. Bireclar da Srcrelario da
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t 1M 510k
3 idin. -r
Ak M
] - - —
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i 1
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de ta UDA v Vo Bo,
dzl Direclar de _
Radincomnicacion v
Sistemas InferimAtices
Jele del Departamendo
yfo Director de Radio
34 | Gomunicacion y Sist |,
secretario do
Sequridad Ciudadana
{S5C)

IFriosidencia
Holiclas Preventiva y Vil

aj
b)

AcUerda cor el Secreldfio las deningias que se
remitiran.

] { Documento |
Paso| Responsabie Actividad De Trabajo
e i ) (clave)
Folicia Rasoflefe de | Resibe via cormo electrdnles la denuncia andnima
T Departamento recibida a través del nlimearo teleftnico 080
(PREIDY
2 | Jefe def Bepartamento | Clabora Oficios: oficios

bl secretario remi‘e a oresidencia v las difarentes
areas las denuncias sndnimas.

Con osta adlividad lermina sl pracedimicnto
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REFCRENCIA: PR-FALCMA-02 ¥ IT. PR-CMA-04
REGISTRO DE CALIDAD
1 ) Responsabilidad de sU Tiempo de
No Qccun_'lentns (Clave) _ Cusiodia retencion |
1 |Denuncia andnima lefe del Departomento de |a 1dia
UDAI
Jofe def Departamento de 1a
UDA
1 | Cficics [ 1 dias ]
ANEXOS
"ﬂ”;f;m Documento GClave
N MNinguno '
L. - - T i T o
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1.- Propésito:
Sisternatizar el procedimiento de ilamadas de emergencia, con el fin de reducir of tiempo
de respuesta de auxilio a la ciudadania, protegiendo su integridad fisica y patrimonial.

2.- Alcance:
Este procedimionto aplica a o Dirsccion de Radic Comuricacisn y sistemas

Informaticos

3.-Referencia:
Para ia elaboracion de este procedimiento, se tomé como referencia: la Ley del Sistema de

Seguridad Publica del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidares Publicos; Reglamento de Gobierne v de la Administracisn Pablica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; Regiamento interior de |a Secretaila de Seguridad ciudadana; Lay
Organica Municipal del Estado de Morelas y Bando de Policia v Buen Gobierno del

Municipio de Cuernavaca, Moreios.

4.- Respansabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, g autorizacion de esie

Procedimiento.
Es responsabiidad de la Direccién General de {a Policia Praventiva la revisian de este

procadimiento.
Es responsabiidad del Direclor de Radiocemunicacion ¥ Sistemas informaticos Ia

elabaracion, actualizacion, implantacion v control del procedimisnto.
=s responsabildad dei personal operativo de llevar a cabo las setividades descrilas en el

5.- Definiciones:
Minguna

§.- Método de Trabajo:
G.1. agrama de Flujo.
G.2. Descripcion de Actividades.
8.3, Hegistro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA

- )
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Rz i 02

Payina: &7 gt 79

DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LLAMADAS DE EMERGENCIAS

DE

Documento

Paso Responsahin Actividad J Ce Trabajo
_ . | _ _ (clave}
T Faiicla Raso Cr C-4 del Estado en las Iineas del Centro Cperativo [
{Tclefonista) sg reciben fas llamadas ingresadas por el 988, i Formalo dg

i {ERTS cuales se Wran a esto cozporacidn a traves de |a red alzilio

de lelefonla sstatal, sl imesmo se atfende una linoas
N | direcla para el iuinicipio de Cuernevaca, |

2 PRT Ingresa iatos del awsxilis soficitads oor 3 ciudadania al
inrmato destgnada para llamadas, recibiendeo los datos
generales del cludadaro, Lbicacion {exacta) y tine de

SpOYO due redliers L
PRT iPertenaca &' Munisipio de Cuerravaca?
3 Mo Ira 3 actividad 4.
51 Ir T actividad 5. )
PRT De acuerdo a la sbicacion o lipo de ncidente, si no le
carrgsponde A esta Secrelaria 52 eanaliza a A
g corporacian o Municipin carraspoadienta,
| Can esle pasv finakiza &l procedimiento.
Paolicla Raso [adic | Turra af radio operador | informacion del atilio para
o operadar ef despacho de la emergoncia en el menor tiempo
e __{PRR) _iposible. _ _ _
PRR Recibe por el sistema, reyistrar en bildcoma y enviar a i3itdoora

& la uridad Mmés corcana paca la atencién del suxilo,

! FRR informa al Director dzl Area y encargade de Wamo B
snbre e solleltud de auxitio recibida,

E PRR Registra en el forralo de awxilic, en fr bitdcora y Registro |
formate de auxiho, ka hora de legada de fa unidad, as: htagnetico,
ceme [as novedades proporcionadas por la mistn. Bitacara,

R e T el Bl e b B B SO e TR a1 T 7 el M
0 ) ) _ ) ) aurilio

9 PER Infarma al Directer del Area v cneargads de tuimo
sobre el reseilado de’ auwilin

10 Pofcfz Raso tnfarma a los mandos 1as novedaces v resultados del

Enzarcado de Twna | auxilio
(PRET) o |
3 "PRET Realiza 13 fajeta informativa a' momento (=i es ol Tatjeta
casn) o el Paite de Novedades al finalizar o turne, informativa / parle
de novedades

[Cor este paso finakza &l procedimienio.

VUl tleve PREBSCDREYSIDT T




St & | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA | oo wosC BRGRITT |
CoprRE At 9 | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  |Reiimsr— -
] 5&5%% Tugius e chonqas va oy Iﬁ-.-'};_ DIREGGiDN DE RADlD CDMUN[GAG[GN ‘fr . '.'. —
B ot SISTEMAS INFORMATICOS Péyina: 58 de 70 |
HEI—'I—'HEN{__:_J."I.'. F'R-PM-CWA-I_}E Y T-PM-CAA-04 _ i a . i

REGISTRO DE CALIDAD

| ' Responsabilidad de su i Tiempo de |
ND Docuﬂmentus (Clave) _ _ Custodia retencion
1 | Farmato de Auxilio Folicia iraso {Radic operador y
encargada de turmnao) 1 dia
1 'Bitacora de radio Folicia raso {Radio operador y
encargado de turno) o dias
1 | Parte de Movedades Policta rago {Responsable de t dia
H{Nola Informaliva) Hurmo)
ANEXOS
Ancxo | Documento Clave
No : _ S S . -
1 Forma‘o de auxilios MAA




TClave: PR-S8C1YRoyET-05 h

- ;s | AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA
e PPy Cwet | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Reviser a2
e . .
CLUBRT VLS ‘ DIRECCION DE RADIO COMUNICAGION Y

,f,;g%% Todas le damos valer : h
& A SISTEMAS INFORMATICOS
REFERENCIA: ALR-EM-CRB-N2 Y [F-Pid-ChA-04

Fayina: 89 de 33

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES
POR SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

1.- Proposite:

La finalidad de este procedimiento es dar atencion, tramite y saguimiento a |as peticiones
ciudadanas yfo internas de |z Secrelaria de Seguridad Ciudadana, mediante oficios,
memarandos o circllares, que emita el programa de Gestidn municipal, en breve tormine W
de manera eficiente para un coatrel de infurmacian interna y/o urgente a cualquier unidad

ariministrativa que integra el Ayuntamianto Municipai.

Z.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccidon de Radio Comunicacian v sislemas

Informaticos

3.-Referencia;
Fara la claboracién de este pracedimientn  se tomd como referencia la Ley del Sistema

Nacional de Seguridad Publica para el estado de Morelos; Reglamento de Gebierno y de 1a
Admintstracion Publica Municipal deé  Cuernavaca, Moreles: Reglamento Interior de la
Secretaria de Segurivad Giudadana; Ley Organica Municipal dsl Estado de Morclos y
Bando de Plicia y Buen Gobierno def Municipio de Cuernavaca, Morelos.

4.~ Responsahbilidad:
Es rasponsabilidad del Secretario de Seguridad Citdadana, fa aplicacion de este

procedimicntp,
ks responsabilidad del Director General de Policia Preventiva, la revizion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Radic comunicacion vy Sistemas Informéticos, |a
elaboracion, ejecucion y actualizacion de este procedimienloe.

Es responsabilidad de los Directores Operafives o a quien corresponda, el

i hCL_[ﬂ]pimiEﬁlE d?‘l\_r‘lliiS‘_r]]L n oalmia b o -kl - Rkl wm ket A

-

5.- Definiciones:

Sistema de Gestion Municipal: Es ef programa realizado por el Ayuntamiento de
Cuerhavaca, para enviar o remitly informacion del misimo vio de la ciudadania para dar

seguiniento emiiendo una respuesta en breve término.

§.- Método de Trabajo;
6.1. Diagrama de Fiujo.
¢.2. Descripeidn de Actividades.
6.3, Registro de Calidad v Anexos.
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SISTEMAS INFORMATICOS
REFERENCIA; BR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-C\4-04

e e Ay Iodas fa danas wiloy
gt

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENGION
DI SOLICITUDES POR SISTEMA DE GESTION MUNIGIPAL

| Documento
Pase| Responaable Actividag De Trabajo
{clava}
Revisa el sislema de Geslian Municipal en el apartado Oftcies
1 Administrat.vo de asuntos recibidos, pendientes, con copia ¢ en si
[zspecializago dafecto, asuntos dol dla, los oficios emitdes para
{AE} canocimienio del jofe irmediato .
Revisa que |z pelicidn sea cempleta wn esncra anexs,
4F ya gue estos pueden tardar,
2
 Procerde’
Chirestor de
3 Radiccomunicacian y | Mo ir a 1a actividad No. 4
Sisternas informaticos | 5iir 2 ln actividad No, 5
{DRCS!
I Notifica al Jefe inmediate de la sohcitud, qus no
4 {AE} orocede.
It 2l aclividac 7
Turna 3 [a unidad agministrativa cotespandience para | Memorardun
fAE) la aforcida oportuna,
b
g Ernite la conteslac dn on relacibr 4 fa peticion “Memarandum
Unictad Administrativa | muniziasl o ciudadana mediante aficio, memarando.
e b B Y T e i e PSRRIt Rl
TAE] Adjunta la conféstacién en rolacion a li pebcin ) '
7 mumicipal & eildadana modiante el oficio, memarando
] _ a circldar, .
(A} Rediatra e bitacora de confrol las contestaciores
a emifidas ¢ recibidas.
Con esta actividad lesming ef procedimignts.
|

Ll

1. 2




- Clave: PR-ESC-BRCySI05 Y

” " ~ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA e
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%EL%EE’HEMEIE% “li 1 SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Rovisign: 02
s Todos ledmwas il DIRECCION DE RADIO COMUNICACION Y I
Bt : i SISTEMAS INFORMATICOS Pagina: 62 (¢ 3

REFERENIIA PR-1FMAEALD2 Y (¥ ChA-Lif |

REGISTRO DE CAL!IDAD

Responsabilidad de su Tiempe de
No 1 Documentos {Clave) Cusiodia retencién
1 ‘Oicio ' Director del Area ' Un mes
2 | Merorandum ' Diracter del Area ' Unmes
|
ANEXOS
Anexo - :
Documento Clave
Nn — - .. . . . —
"MingLme”




AYUNTAMIENTO DE CUGRNAVAGA | 0o/ PRESCORGSHTE )
‘ SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA | Rovsion5——

( %r}i‘iﬁ LUMIHIF el :
CUERNavadta &,
4 ﬁ{?{% Toeas ‘& Bar; Yaler J’t: = ;
SR e SISTEMAS INFORMATICOS
| o i [ REFERENGIA: PR-PM-CRA-D2 Y F-PM-CMA-GE i
]
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MCONITOREG CON CAMARAS DE VIDED VIGILANCIA

DRECCION DE RADID COMUNICACION Y - ]

Magma: 62 da 73

1.- Proposito:

Sistematizar el proceso de la vigilancia a través del equipo tecnoldgico de video, Y
carmaras Urbanas instaladas en diferertes puntos de la ciudad, a fin de inhibir [0
aclos delictivos en zonas conflictivas, y dar una respuesta pronto a los eventes de
gue se chsefven y gue representein un riesgo a {a integridad de los ciudadanos.

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Radio Comunicacion v Sistemas

informaticos.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de oste precedimiento, se tomé como referencia: 13 Loy del
Sistema de Sequridad Publica del Estada de Morelos: Ley Estatal de
Respansabildades de los Servidores Piblicos; Reglamenle de Gobierno y de {a
Administracion Poblica Municipal de Cuemavaca, Morelos: Reglaments Interior de Ja
Scoretarfa de Seguridad Ciudadana; Ley Qrganica Municipal dei Estado de Morelos ¥
Banda de Policia vy Buen Gobkierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.,

4.- Responsahilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Sequridad Cludadana, 1a autorizacion de este

Procedimiento.
Cs responsabilidad de la Direccidn General de 1a Policia Preventiva fa revisién de

este procadimisnto.

Es responhsabilidad del Director de Radio comunicacidn v Sistemas Informéaticos Ja
clabaracion, actualizacién, implantacién y control del procedinienio,

Es responsabilidad del personal operativo de llevar a cabo las actividadas descritas
en sl procedimiente.

_ Y.~ Definiciones; s ew o

g

6.- Método de Trahajo:
6. 1. Diagrama de Iiujo.
6.2, Descripeion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad vy Anexos.

e el o o omma ' ot ' m’ Chim ok S ma’ w etk 2 ek st
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DIAGRANA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTO DE
MONITOREC GON CAMARAS DE VIDEQO VIGILANCIA

foficlz Rase (Eacasado de Toermo}
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DIRECCION DE RADIO COMUNICACION Y

Cave: PR-S50-TRCYEI08

Havigitn: 2

SISTEMAS INFORMATICOS
REFERENCIA: PR-DR-CMM-AZ Y | [-rnd CRA-04

Paging: Gade 73

DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREQ CON CAMARAS DE VIDEG VIGILANCIA

‘ Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
. . _ _ (clave}
1 Policla raso Vigile por medlio de las wien namaras de vigitancia [as
{Operador de Video | principales callee v avenidas en todo Famento,
Camaras) utiizands al iméxing los recsos v monitores de
PROVC | plasmma. _ _ ]
2 PROVEC Obaorva la necesidad de auvilio de da cudndan’a
Mo. Ira la actividad 3.
SEir a la actvidad 4.
a PROVE Permanece pendiente def sistema  de  radio
comunicacion on las frecuencias de preventiva y
transito, a ofzcio de escuchar fos diversos auxilios,
para qug o 5U ver s do asguimionto a lraveés ce fas
vamaras de video viglancia,
. Se conacta a la actividad 4. . L _ ]
4 FROVGC lnfarree al encargada de lurao del Incidente que se
absorva mediamne la camara.
Mote: El encargade de turmo: bdicars a3l radio
operatar, se envie 1a unicad mas cercana al lugar del
atixifio
E! Radic Operador: Enviara la unidad més cercana ¥
registrar en bitacora el tipo de auxilio requerido, asi
camo |38 novedades v la corclusion del mismo. |
E FROVEC Continlle con el mnpitorze sasta que concluya el
auxilio e informar al chcargade do turne
g PROVC Registra an hitdcora el sltaso, s dosarollo v!  Bitdcora de
S ronclusidn e infurma inmediatamente al RIGURN. w........|,o..... 5@ ] .
RN O ' PdliciaRasé " "Eldbora la tafieta informativa sobro el incidoric Tarjeta
{izncargado de Turno} | visealizadn iitformativa
(PRET) _ o .
i FRET Ert cusn de tratarse de e anxilio impaortante, genera
video grabackm dol sucesc v prolagerke aor sioes
foguerida por sfpuna autarfdad
o PROVE Be nermeliza af video camara, B
_[Ccm este actividad tinaliza el procachmients, I

I R IT
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[ s AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA
Clennayacs A SEGRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Rewisws T )
ol DIRECCION DE RADIO COMUNICACION Y o
B 7 SISTERTAS INFORMATICOS Pégina: B do 73

REFERENC I P S-Pue-Chn-0E % 11 -Fi - 0AA (4

PROCEDIMIENTO DE MONITOREQ CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documontos (Clave) ] Respmg:sabilidgd de su ! Tiempo de |
_ _ ustodia retancicn
1 |Bitacora de Servicio Folicia raso {Operadores de Indefinidn
video camaras)
2 | Wideo grabacion Policla raso (Operadeoies de 3 Nias Hahiles

video cdmaras)

ANEXOS

Anexe ! '
No - Dr:)cu.menm | | ) “ Clavo |
Ninguno
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA
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DIRECCION DE RADIQ COMUNICACION Y

SISTEMAS INFORMATICOS
REFERENGIL: PR-PRE-ChA-0Z ¥ T-Ft A4 04

| Ctavi PR-55G-0RCyS 7 ™

lﬁa’v’islan: z
Paglia. B7 da T3

. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTC DE
SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO Y SISTEMAS DE APLICACIONES

1.- Propésito;
Sistomatizar el prosedimiento de la afencion de los repertes de Usuarios de Ia

secretaria de Seguridad Ciudadana para selicitudes de Soporte Técnico,

2.- Alcance:
Este procadimiento se aplica a la Dircecidn de Radio Gomunicacian vy Sistemas

Informaticos.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento, se tomd como referencia: la Ley dof

Sistema de Seguridad Puoblica del Estado de Morelos; Loy Estatal de
Responsabilidades de ios Servidores Publicos; Reglamento de Gobiemo y do ia
Administracion Publica Municipal de Cusrmdvaca, Morelos, Reglamento interior de [3
Secretaria de Seguridad Ciudadana Ley Qrgénica Municipal del Estado de Morelos ¥

Bando de PPolicia y Buen Gobigro,

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, 1a awterizacion de este

Procesdimiento.
Es responsabilidad de [a Direccidn General de ta Policia Preventiva la revicion de

este procedimiento,
Es responsabilidad dei Director de Radiocomunicacion v Sistemas Informaticas la

eiaboracion, actualizacion, implantacian y controf del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operative de llevar a cabo las aclividade

e e —prrpbprocodimighite s = e T s e e e e

descritas

%

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
G.1. Diagrama de Flujo.
6.2, Descripcion de Actividades.
6.3, Registre de Calidad v Anexos.
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SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO ¥ SISTEMAS DE APLICACIONES

L.

AYUNTAMIENTO DE GUERNAVAGA
L " SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA,

DIREGCIGN DIE RADIO COMUNICACION Y

Tlave: PR-GAC-DRCYSIDF

Reuvigidn: 2

SISTEMAS INFORMATICOS
_ PEFERENCHA F’H-Pr'.‘!-{':rum-r:l?‘r‘IT-PM-CMA-Dd

' Fayira: B3 da 73

DESCRIPCJ{)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

Actividad

Documento |
De{rabajo
felave)

Reciba la solicitid mediants lamada telefanica, del
mal ‘imcienamiznte del equipo de compulo de una
clicka.

Faso! Responsabie
q Aurxiliar Téchico
AT)
AT
i
AT
3

Jefe de Departaments

{Segon Cauipo del
Area de Adsoripciing

n

AT

Acude 2 :a oficina correspondiente v roaliza 4l soporte
t&enico indicada,

4Bl equipn fmiona?

S, finaliza ol procadimiento.
Mo, prasar 2 fa aclividad No. 4,

Coordites el uzslado el equipoc a la Wireccion do
Sislemas dol Ayuntamiento.

Orden de serviclo

Er coordinacion con el Jefe de Deparlamento, trastada
el eaUiipa a1 Nireccion do Sisiemas del Aveilatonts.,

_ Personal de Soports

Técnice wo Lireclor
de Radia
Comunicacién y

.|. Sisterngs IrJFq_rnlgj;qga‘ .

“IDRCySIY

Realiza el soporte téonics adecuade, he in‘onra la
composthira del inismn,

o — Sy T P R o U S S — e M

O aa . e .

Orden de servicio

AT

AT

iRealze ol fraslado del eguipe de compu'n a la

Secretaria de  Segurdad  Poblica v Trénsito

idetropofitana.

Realiza la 2rtrega dsl equipn de sdmputo al usuario
carrespondienta.

Con esta actividad finalica of procedimisrio.

Ordan cle servicio

_
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SISTEMAS INFORMATICOS
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REGISTRO DE CALIDAD
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' ' | Responsabilidad de su b Tiempodo |
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1 [Orden de servicio Responhsable de Soporte Téenico 1 mes
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Minguno
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 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Favizign iz

DIRECCION DE RADIO COMUNICACGION Y

SISTEMAS INFORMATICOS
REFCREMC IJ‘1_' P R-PM--’:MA_U? ¥AIT-PM-CMa. 04

Clave DT-250-THGyEI: ]
I

I Paging: 1 do 73
f

Nombre ¥ Pueste

" Ezequiel Albavera Gonzaler
Diractor de Radio Comunicacion
y Sistemas informaticos,

Al DIREGTORIO

Ulises Cruz Jacabo
Jefe [1g Denertamento De Andlizis Do

Informacidn (UDAT}

ichel Antonfo Lépez Uscanga
Encargado del Despacho de la
Jefatura de Informatica

. e - mmhief bt ekl s

e meat mt ek = dmk m - Mt

Teléfones Qficiales Domiciiio Oficial
101.10-35 “Av_H. Colegio Militar No.
108, Col. Buana Vista
101-10-48 Av. H. Colegio Militar No. |
108, Col. Bueha Yista
101-10-32 Av. H. Colegio Militar No,
109, Col. Buena Vista
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIREGCICHN DE RADIO COMUNICACION ¥

SISTEMAS INFORMATICOS
HEFERENGIA: PR-PM-CMA-D? ¥ | T-FM-CMA. 0

R
Fuiﬁidn: 07

‘ Pagina: 72 de 73

[Clavo: -55C-DROVEFV-

Xll. HOJA DE PARTICIPACION

L FECHA DE INICIO

| 12 de Mayo de 2015

FECHA DE TERMINACION ‘
08 dc Junio de 2015 j

" PARTICIFANTES

. PUESTO ]

ELEGUIEL ALBVERA GONZALIFZ

UiiSES CRUZ JACOBO

EMIGDIO GONZALEZ GALINDD

Wi uﬂwf
Frmgdi{:v(“f}n?alw l’“a]mdo
Teémt:{:r Inférmatico,
Asasor Designado de ‘a
Cocordinacion de
Modernizacion Administrativa

DIRECTOR DE RADIC COMUNICACION Y
SISTEMAS INFORMATICOS

JEFE OE BEPARTAMENTO DE ANALISIS
DE INFORMACION (UDAI)

TECNICO INFORMATICO

Jefe de Repaftamento de Analisis de
Informacion UDAI
Responsable de la Organizacion dei
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZAGION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

) e i ol ommim  r—

AREA. Direccion de Radio Comunicacicn y Sistemas informaticos
oeh Puesto Va Bo Coordinacién
Apartada Motivo Dal Camblo | kL 2Gha De Nombro de Modernizacion
Vigencia . Administrativa
_ _ I _ Y Firma
Todos Actuaiizacion del 08/ Jun./15

Director de: Radio
Comtnicacion y
Sistemas
lnforméticos

Ricardo Diaz
Varquez

Manual version 2015

Ezanuid ™
Albavera
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