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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IlI, XXXI y XXXIIl, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Radio Comunicacisn y
Sistemas Informaticos, el cual contiene informacién referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para
el personal.

AUTORIZO

i

Jes(s Aﬁ’%ﬁn&bﬁa&iil!a Garay

Director de Radio Comunicacion y Sistemas Informaticos

Fechade | Vo. Bo. VERSION | No.de
Autorizacion / \WJefe de Departamento de Desarrollo (afio) paginas
/_Qe ] Organizacional
12/5ep./16 \\_% ‘Laisa Isela Cano Dominguez 2016 67
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II. INTRODUCCION

Se constituye el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos como
instrumento para fundamentar las obligaciones laborales; estructura organica,
perfiles de puestos y procedimientos, el cual sera herramienta de trabajo y de
aplicacion para el area; tiene como objetivo principal puntualizar cada una de las
funciones y actividades que debe desempefiar el personal que labora en la
Direccion de Radio Comunicacién y Sistemas Informaticos.

Este manual permite definir faciimente las actividades asignadas, asi como la
informacion detallada de los perfiles que se requieren para el desarrollo de cada
uno de los puestos que integran esta Direccién, realizar los procedimientos
aplicados a sus actividades con el pleno conocimiento de cada paso a realizar, y
con el conocimiento de las funciones que le competen a'cada pefsonal, los cuales
se aplican cabalmente ya que son la razén de ser de esta Direccion, buscando

siempre la mejora constante en el servicio para la pronta atencién de la ciudadania.

Se fijan las politicas que rigen el buen desempefio de nuestras actividades y
quedan registrados los procedimientos que se ejecutan, para cumplir con mayor
eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.
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. OBJETIVO

Definir, establecer y puntuaiizar cada uno de los perfiles de puestos, procedimientos
asi como los lineamientos que normen y regulen las actividades encomendadas a
esta Direccion, el establecimiento de las medidas de planeacion, aplicacion,
coordinacién, control y supervision de las distintas areas que conforman esta
Direccion, tales como Radio Control, Camaras de Video Vigilancia e Informatica,
verificacion de vehiculos que cuentan con reporte de robo; teniendo como primordial
tarea la recepcion, evaluacion y atencidn de los auxilios que son solicitados por la
ciudadania via telefénica al nimero de Emergencias 066, al nimero de Denuncias
Ciudadanas 089, o bien visualizados por la Camaras de Video Vigilancia, para que
estos sean canalizados a Cuerpos especializados, a fin de proporcionar un servicio
eficiente, basado en estrategias que respondan a las exigencias sociales
imperantes en el Municipio de Cuernavaca, brindando el servicio en el menor
tiempo posible a la ciudadania.
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

@ N O O~

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

9. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.

10. Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

11. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca
Morelos.

12. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

13. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

14. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

15. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.
16. Programa Operativo Anual (POA) 2016. '

17. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Direccion de Radio
Comunicacion y Sistemas Informaticos.

18. Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y otfras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el dmbito de su competencia.
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La Direccién de Radio Comunicacién y Sistemas Informaticos tiene el
compromiso de canalizar y dar respuesta de una manera eficiente, las
emergencias e incidentes que afectan la tranquilidad y la seguridad
publica; reportadas por la ciudadania de Cuernavaca; mediante los
esfuerzos de todas las instancias y organismos especializados en la
atencion oportuna, garantizando su pronta atencién, conservacion y
preservacion del orden; ademas de fomentar la participacion de la
ciudadania, con apego a las normas y lineamientos en beneficio de su

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

seguridad.

VISION

Posicionar la Atencién de llamadas de Emergencia como un servicio de
calidad, reduciendo los tiempos de respuesta, aplicando adecuadamente

la capacidad del recurso humano y tecnoldgico.

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrolio)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad
Justicia Legalidad

Obijetividad Rendicidn de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

[ Puesto J Nombre | Subtotal | Total |
DIRECTOR DE AREA . JESUS ANTONIO PADILLA GARAY | 1
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADG GARCIA MARTINEZ MARIA DEL 1
(SECRETARIA) CARMEN
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADD LOPEZ USCANGA MICHEL 1 5
(SECRETARIA) ANTONIO
POLICIA RASO i(aENNOC)ARGADO BDE ESLAYA ARANDA JANETH 1
POLICIA RASD (ENCARGADO DE REA FLORES NESTOR MIGUEL 1
)
POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) DIAZ LINARES MARIBEL 1

(COMISION POLICIA VIAL)
VARELA CORNELIO MARIA

(COMISION AL Cs)
GONZALEZ LOPEZ MORAMAYL

POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) MAGDALENA 1
(COMISION AL C5)

POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) CABANAS ARAGON IRENE 1

POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) GOMEZ FIGUEROA ALBERTO 1

POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) GEORGINA 1
(COMISION PROTECCION CIViL)
POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) HERNANDEZ BENITEZ HIDALIA 1

(COMISION A PROTECCION CIVIL)
MARTINEZ VILLA JAIRO DAVID

POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) (COMISION A LA POLICIA 1
PREVENTIVA)
POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) MARTINEZ BOSQUES XOCHITL 1
RODRIGUEZ GOMEZ MARIA
GABRIELA :
POLICIA RASO (RADIO OPERADORY} (COMISION ASUNTOS INTERNOS 1
DE LA COMISION ESTATAL DE
SEG. PUB.)
_ TAPIA VILLALOBOS VICTOR
POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) MANUEL 1
(COMISION AL C5)
POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) TELLEZ CUEVAS JOSE JUAN 1
POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) VACANTE 1
POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) | VACANTE 1
POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) VACANTE 1
POLICIA RASO (RADIO OPERADOR) . VACANTE 1
; BAUTISTA HERNANDEZ MIREYA
POLICIA RASO (TELEFONISTA) (COMISION AL C5) 1
‘ DOMINGUEZ VAZQUEZ APOLINAR

POLICIA RASO (TELEFONISTA) (COMISION POLICIA VIAL) 1
POLICIA RASO (TELEFONISTA) GUEMES AVILA ROSA LINA 1

(COMISION POLICIA PREVENTIVA) i
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POLICIA RASO (TELEFONISTA) JUAREZ LOPEZ JESUS ADRIAN 1
POLICIA RASO (TELEFONISTA) PANTOJA SANTANA JUANA 1
POLICIA RASO (OPERADOR VIDEO AGUILAR PUERTA JORGE 1
CAMARAS) (COMISION PROTECCION CIVIL)
POLICIA RASO (OPERADOR VIDEO MUNOZ GONZALEZ CYNTHIA 1
CAMARAS) MARIA
POLICIA RASO (OPERADOR VIDEO VAZQUEZ ARROYO LIZZETE 1 05
CAMARAS) (COMISION POLICIA TURISTICA)
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA VACANTE 1
POLICIA RASO (SOPORTE TECNICO) JUAREZ JUAREZ JOSE ALBERTO 1
POLICIA RASO (SOPORTE TECNICO) | RODRIGUEZ RAMIREZ ALEJANDRO 1
POLICIA RASO (SOPORTE TECNICO) VALLE CRUZ DANIEL
1 4
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS
DE INFORMACION (UDAI) NORELI ZAGAL NAJERA 1
TOTAL 33
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VIiil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Radio Comunicacién y Direccidn General de la Policia
Sistemas Informaticos Preventiva

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Secretaria) (2), Policia Raso (Supervision), Policia Raso
(Encargado de turno) (3); Jefe de Departamento de Informatica, Jefe De Departamento
de Analisis de Informacion (UDAI)

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

VI

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 11.- La Direccién de Radio Comunicacion y Sistemas Informaticos. gjercera las
siguientes facultades y atribuciones:

Coordinar y supervisar, el cumplimiento de las funciones de cada uno de los
Departamentos adscritos a la Direccion incluyendo la Unidad de Andlisis de
Informacion; '

Coordinar el intercambio de informacién entre los titulares de las Direcciones de
esta Secretaria para efectos de generar la estadistica operativa e incidencia
delictiva;

Supervisar y coordinar con las Jefaturas a su cargo, la recepcion, atencién y
despacho oportuno a las Corporaciones de Seguridad, Policia Preventiva, Vial,
Bomberos, Proteccién Civil, asi como de servicio médico, todas y cada una de
las llamadas telefénicas de emergencias recibidas localmente y por el sistema
066 o aquellas segln la competencia de la emergencia reportada;

Evaluar e informar el estado actual que guarda el sistema de atencion de
emergencias y de telecomunicaciones previendo en todo momento que se
encuentren en optimas condiciones;

Coordinar y supervisar el estado fisico y funcional de los puntos de presencia de
video vigilancia, que se encuentran instaladas en diferentes puntos de la Ciudad,
estableciendo medidas de control para una mejor operacién;

Supervisar y coordinar la correcta aplicacién de los recursos tecnoldgicos con
que se cuenta en la optimizacion y configuracion de los equipos de radio enlaces;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Radio Comunicacion y Direccién General de la Policia
Sistemas Informaticos Preventiva

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Secretaria) (2), Policia Raso (Supervision), Policia Raso
(Encargado de turno) (3), Jefe de Departamento de Informatica, Jefe De Departamento
de Analisis de Informacién (UDAI)

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl Coordinar y dar seguimiento a los Proyectos, compromisos y/o Acuerdos
derivados de Programas Yy reuniones nacionales, en el area de su
competencia con el Centro Nacional de Informacién, CNI; Sistema Nacional
de Seguridad Publica, SNSP: Secretariado Ejecutivo del Consejo Estatal de
Seguridad Piblica, SECESP, y la Comisién Estatal de Seguridad Puablica,
CES; Plataforma México; :

VI Coordinar, proponer y establecer las medidas necesarias para llevar a cabo lo
relativo a los respaldos de informacion de los sistemas de atencion de
emergencias y video vigilancia, asi como de radio comunicacién operativa, en
el area de competencia de los Jefes de Departamento y Unidad de Analisis
de Informacién adscritos a esta Direccion;

IX. Proponer capacitacién necesaria a todo el personal, a fin de lograr la
actualizacién continua en el ambito de su competencia, y

X. Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposicicnes de caracter general, o le asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD

Director de Radio Comunicacién y Licenciatura en Informatica, Derecho o
Sistemas Informaticos a fines. Titulado o Pasante; y/o
Carrera Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Conocimiento y dominio de las diferentes leyes que sean aplicables a la Seguridad
Publica y SNSP.
+ Conocimientos en Administracién de Call Centers (NOC Y SOC)
* Conocimiento de Redes de Comunicacidn y Arquitectura de Computadoras
» Conocimiento de Redes Inalambricas y Administracién y Configuracion de Radio Enlaces
* Toma de Decisiones e Integracién de Equipos de Trabajo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 afios Oficina y trabajo de campo
Trabajo bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Puntualidad
Capacidad de adaptacion
Honradez y lealtad a la Institucion
Capacidad de analisis
Honestidad y Discrecién

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Director de Radio Comunicacion y
(Secretaria) (2) Sistemas Informaticos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[.  Elaborar todos los oficios de esta Direccion, informativos, de solicitudes, etc.,
en apoyo al Director y de los Jefes de Departamento de Ia Direccion:

Il Contestar y dar seguimiento a los oficios recibidos por las areas
administrativas y operativas que conforma la Secretaria de Seguridad
Ciudadana; '

. Dar seguimiento en el archivo y resguardo de los formatos de auxilio del area
de Radio Control: '

IV Elaborar y remitir listas de asistencia del personal que conforma esta Direccion
a las areas administrativas de esta Secretaria;
V. Elaborar y remitir las requisicion mensuales de material de oficina que sea

requerido;

VI Archivar y mantener actualizados los expedientes y documentos de esta
Direccion;

Vil Elaborar el rol de vacaciones del personal que labora en la Direccién de Radio

Comunicacién y Sistemas Informaticos, registrar en una base de datos creada
para ello los expedientes personales de los elementos que laboran en esta
Direccion;

VIII. Y las demas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Carrera Comercial, Carrera Técnica,
(Secretaria) (2) Nivel medio superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccién

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

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Trabajo de oficina y bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Puntualidad

Capacidad de adaptacién
Honradez y lealtad a la Institucion
Capacidad de analisis
Honestidad y Discrecion

Bajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Supervision) Director de Radio Comunicacién Y

Sistemas Informaticos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VIL.

Vil

Supervisar que se dé pronta contestacién a los oficios de esta Direccion,
informativos, de solicitudes, etc., en apoyo al Director y de los Jefes de
Departamento de la Direccién;

Coordinar la programacion del rol de vacaciones del personal que labora en la
Direccion de Radio Comunicacion y Sistemas Informaticos, garantizando que
no se descuiden las areas operativas.

Supervisar el correcto cumplimiento de las actividades de los radio operadores,
telefonistas y personal de video vigilancia;

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

Reportar al Director faltas e indisciplina observada por el personal, asi como el
incumplimiento de las funciones asignada a cada servicio;

Analizar la informacién de las atenciones a las llamadas de emergencia con
respecto a sus resultados y tiempos de respuesta;

Fungir como enlace administrativo para el cumplimiento de la entrega de
informacion para POA, informes mensuales, Informacion Publica y Manual de
Procedimientos;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Supervision) Preparatoria, Bachillerato o Carrera
Técnica Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Redaccion

» Conocimientos computacionales en Office y diversos programas
¢ Conocimientos secretariales en general

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo de oficina y bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Puntualidad

Capacidad de adaptacion
Honradez y leaitad a la Institucion
Capacidad de analisis
Honestidad y Discrecion

ESFUERZO
Mental




B AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA i O SCDROSEVY
= SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Revedns
A DIRECCION DE RADIO COMUNICACION Y SISTEMAS

o INFORMATICOS Pagina: 18 ¢e 67
REFERENCIA: PR-PM:CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (3) Director de Radio Comunicacién y
(Encargado de Turno) Sistemas informaticos

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Radio operadores)
Policia Raso (Telefonistas)
Policia Raso (Operador de Video camaras)

LN
[\

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Coordina la recepcidn y despacho de las solicitudes de auxilios realizados por [a
ciudadania, supervisando la correcta participacién de los telefonistas y radio
operadores para este fin:

Il Supervisa los diferentes medios de comunicacion usados por el area operativa
para la atencidén de las llamadas de emergencia asi como de las actividades
propias del area, registros y control de bitacoras;

. Establecer el procedimiento adecuado para la recepcién y despacho de las
solicitudes de auxilio para obtener el menor tiempo posible hasta su conclusion:

IvV. Coordinar y supervisar el actuar del personal de la central de emergencias en la
participacion en los operativos intermunicipales con las diferentes corporaciones
de seguridad pUblica de los tres niveles de gobierno;

V. Informar a su jefe inmediato y a los niveles de mando las novedades de los
auxilios relevantes que sucedan dentro del municipio;

V1. Elaborar los partes de novedades diarios sobre los asi las tarjetas informativas
sobre la evolucién y resultados de los auxilios considerados como relevantes, asi
como elaborar, asentar, organizar y ordenar mediante reportes de asistencia
{Tickets) y/o bitacoras de comunicaciones operativas los resuitados de las
emergencias recibidas por el personal a su cargo.;

VIl. Realizar el procedimiento de recepcion de turno con responsabilidad, recibiendo
la documentacion de fatigas, puestas a disposicion a los diferentes fueros, y dar
continuidad a las consignas que se reciban:

Vill.Solicitar al drea administrativa el stock necesario de papeleria, y

IX. Las demas que le indique su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (3)

(Encargado de Turno) Tecnica Policial

Preparatoria, Bachillerato o Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos policiales
 Dominio de la Geografia y Sectorizacién de la Ciudad.

Facilidad de palabra y manejo de los sistemas de radiocomunicacién operativa

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo Bajo presién
Trabajo en equipo
Capacitacién

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Iniciativa

Etica profesional
Vocacién de servicio
Disciplina

Honradez y honestidad
Lealtad

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO , JEFE INMEDIATO

Policia Raso (22) Policia Raso (Encargado de turno)
(Radio Operador)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Comunicar por los canales de radio comunicacion asignadas para el municipio
de Cuernavaca, las solicitudes de auxilio recibidos por el telefonista, para que
se designe a la unidad operativa que debera acudir al domicilio que se sefiale
en el auxilio;

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

HI. Verificar que la ubicacién de un auxilio proporcionada por los telefonistas sea
correcta, para evitar confusiones con el personal operativo al acudir a los
mismos;

IV.  Atender y recibir comunicados de los elementos que se encuentran distribuidos
en los diferentes sectores de la ciudad y registrarios en bitacora;

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

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

VII. Mantener la comunicacién constante con los elementos operativos que se
encuentran en servicio activo y gestionar todos los apoyos que se deriven:

VI, Transmitir por radio fielmente los mensajes recibidos de los mandos o
elementos policiacos, registrandolos en Ia bitacora:

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

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

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (22)
(Radio Operador)

Técnica.

Preparatoria, Bachillerato o Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Dominio de la geografia y sectorizacidn operativa de la ciudad

Dominio de ia estructura y funciones de las areas operativas de la SSC
Conocimientos basicos en Office

Conocimiento en manejo de sistemas de radiocomunicacion

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Capacitacion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Acatar érdenes e informar acciones

Responsabilidad
Lealtad
Puntualidad
Control de voz
Disciplina

Honradez y honestidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (5) | Policia Raso (Encargado de Turno)
(Telefonista)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Hi.
V.

VI.

Vil.

Recibir y atender las llamadas telefénicas de auxilio realizadas por Ia
ciudadanfa, registrandolas en los medios establecidos para el control y
conservacion de los registros, para que eéstas sean turnadas al radio operador a
y se despachen las unidades asignadas para atender dicho auxilio.

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

Informar al encargado de turno sobre cualguier confiicto suscitado con Ia
ciudadania respecto a la peticion de algan auxilio;

Realizar la captura de los folios generados con las llamadas de auxilio
atendidas durante el turno de servicio

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

ESCOLARIDAD

Policia Raso (5)

(Telefonista) Técnica.

Preparatoria, Bachillerato o Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Dominio de la geografia y sectorizacion operativa de la ciudad

e (Conocimientos basicos en Office

» Dominio de la estructura v funciones de las areas operativas de la SSC

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Acatar érdenes e informar acciones
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Capacitacion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Lealtad
Puntualidad
Control de voz
Disciplina
Honradez y honestidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (3) (Operador de video
camaras) -

Policia Raso (Encargado de Turno)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

li.  Coordinar con los encargados de turno y el personal operativo para obtener un
mejor resultado con el apoyo de las video camaras de vigilancia; para coadyuvar
al aseguramiento de presuntos responsables;

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

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

VI. Generar las tarjetas informativas e informes pertinentes al Director de Radio
Comunicacion y Sistemas Informaticos, de todos y cada uno de los incidentes
relevantes, asi como realizar el registro inmediato en la bitacora;

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

VIil. Realizar los respaldos de los videos generados a fin de proteger la informacién y
liberar espacio en los discos duros para garantizar el buen funcionamiento de los
equipos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (3) (Operador de video Policia Raso (Encargado de Turno)
camaras)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Detectar inmediatamente los fallos técnicos de las camaras en sitio, asi
como en la central, realizar de forma inmediata Ia tarjeta informativa
pertinente, a los superiores jerarquicos para informar sobre Ia
indisponibilidad de la camara;

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

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (3) (Operador de video Preparatoria, Bachillerato o Carrera
camaras) Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Dominio de la geografia y sectorizacion operativa de la ciudad

Dominio de la estructura y funciones de las areas operativas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana

Conocimientos béasicos de informatica
Conocimientos basicos de Office

EXPERIENCIA LABORAL ~ CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Acatar 6rdenes e informar acciones

Trabajo bajo presidn
Trabajo en equipo
Capacitacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Lealtad

Puntualidad

Control de voz
Disciplina

Honradez y honestidad

Bajo

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Informatica Director de Radio Comunicacién y
Sistemas Informaticos

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (3) (Soporte Técnico)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de Ia Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 24.- El Departamento de Informatica, ejercera las siguientes facultades y
atribuciones:

[.  Supervisar el correcto cumplimiento de las actividades de los radio operadores,
telefonistas y personal de video vigilancia;

[l.  Revisary autorizar los respectivos roles y horarios de turno, del personal de la
Central de Emergencias, para la correcta atencion de las peticiones de auxilio de
la ciudadania;

. Supervisar y coordinar con el Area de soporte técnico, que el equipamiento de la
central de emergencias, se encuentre en Optimas condiciones, generando los
reportes para su atencidn en caso de alguna falla en los equipos telefénicos, de
computo y video vigilancia;

V. Reportar al Director faltas e indisciplina observada por el personal, asi como el
incumplimiento de las funciones asignada a cada servicio:

V. Dar seguimiento y supervisar la atencion, canalizacion y despacho oportuno de
todas y cada una de las emergencias reportadas mediante los sistemas de
llamadas de emergencia y/o botones ciudadanos;

VI.  Solicitar y dar seguimiento a los tramites necesarios para otorgar al personal las
cuentas de acceso a los servicios de redes y telefonfa que el personal necesite
para el cumplimiento de sus funciones; ‘

VII.  Analizar la informacién de las atenciones a las llamadas de emergencia con
respecto a sus resultados y tiempos de respuestsa;

VIll.  Elaborar reportes tematicos para la toma de decisiones;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Informatica Director de Radio Comunicacién y
‘ Sistemas Informaticos

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (3) (Soporte Técnico)

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Solicitar a la Unidad de Analisis, Plataforma Meéxico, la consulta en apoyo al
personal operativo de las personas, vehiculos, o armas en el Sistema Unico
de Informacién Criminal para detectar si se encuentran relacionados en algtn
ilicito;

X. Corroborar la informacién que la Unidad de Analisis de Informacidn recibe por
medio de los Informes Policiales Homologados ante los incidentes registrados
por la central de emergencias;

XI. Supervisar el adecuado funcionamiento de la infraestructura de los sistemas
existentes en esta Secretaria, y
Xl Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras

disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Informatica

Licenclatura y/o pasante en Informatica
Ingenieria en Sistemas o carrera a fin

y

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mantenimiento correctiv

Conocimientos en Informatica
Conocimientos en redes Informaticas

oy preventivo de equipos de computo

Manejo de paqueteria de office

®
L ]
L ]
e Dominio y vanguardia en Software y Sistemas Computacionales.
-]
e Conocimientos en lenguajes de Programacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios

Trabajar en oficina
Trabajo de campo

Trabajar bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Honestidad ,
Trabajo en equipo
Discrecién

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Soporte Técnico) Jefe de Departamento de Informatica

(3)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Instalar y configurar recursos de computo y de red;
Il.  Instalar, configurar y administrar los recursos de telecomunicaciones requeridos
para facilitar la comunicacién entre las areas de la secretaria;

. Brindar soporte técnico y asesoria a los usuarios de equipos de computo en las
diferentes areas de la Secretaria:

V. Programar el mantenimiento preventivo para los sitios de repeticion del sistera
de radio comunicacién municipal, asi como los equipos de enlace de video y
datos:

V.  Analizar y evaluar nuevas tecnologias para su implementacion en coordinacién
con los responsables de las Jefaturas de Departamento de la Direccion;

VI Instalar mecanismos de seguridad Idgica antivirus, para equipos de computo;

VII.  Programar los mantenimientos preventivos a las estaciones de trabajo y consolas
de despacho en coordinacién con los Jefes de Departamento en el ambito de
competencia de cada uno de ellos;

VIl Coordinar los mantenimientos correctivos que se realicen a la infraestructura de
radio enlaces y/o telecomunicaciones, y

[X. Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos le
delegue su jefe inmediato:
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso Técnico en Informatica
(Soporte Técnico) (3) Carrera Técnica, Nivel medio superior.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Instalacion, Configuracion y Reparacién de Equipos de Computo
Configuracién de redes LAN / WAN
Arquitectura de computadoras

Instalacién, Configuracion y Administracion de equipos de Radio Enlaces (voz datos y
Video)

@ o o o

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

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Puntualidad

Capacidad de adaptacién
Honradez y lealtad a la Institucién
Capacidad de analisis
Honestidad y Discrecion

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental




Clave: DT-SSC-DRCySV-
i}

Revisién: 3

- @ el AYUNTA'MIENTO DE CUERNAVACA
= %v SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
CUE\;‘:ﬁCA . DIRECCION DE RADIO COMUNICACION Y SISTEMAS

INFORMATICOS Pagna: 32 ce 67
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Analisis de Director de Radio Comunicacién y
Informacion (UDAI). Sistemas Informaticos

PERSONAL A SU CARGO
Policia Raso (Analista Capturista UDALI) (5)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de Ia Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 25 - El Departamento de Andlisis de Informacion, ejercera las siguientes
facultades y atribuciones:

I Coordinar y dirigir las actividades de captura y supervision de los informes
Policiales Homologados, asi como las consuitas que al Sisterna Unico de
Informacién Criminal se realicen derivado de la actividad policial;

. Realizar las busquedas de informacion en las fuentes de consulta del Sistema
Unico de Informacién Criminal, por numeros de serie de vehiculos, nimero de
matricula de armas, domicilios y personas;

ll.  Supervisar la captura de los Informes Policiales Homologados que genera la
Direccion General de la Policia Preventiva y la Direccion General de la Policia
Vial, derivados de la actividad operativa;

IV.  Establecer y mantener el eniace de coordinacién y colaboracién con las
Unidades Homologas de la Entidad y a nivel Federal, para dar inmediato
cumplimiento a las alertas del Sistema Unico de Informacién Criminal y
coadyuvar en la integracion de los Casos, en colaboracién con las Unidades de
analisis de otras Instituciones o Corporaciones; .

V.  Tramitar las cuentas de usuario para acceso al Sistema Unico de Informacion
Criminal, asi como para el Sistema Automatizado de Identificacion Huellas
Dactilares AFIS:

VL. Comunicar en tiempo y forma las interrupciones de operacién problemas que se
presenten en la operacion de los Sistemas Nacional o Estatal;

VII.  Elaborar los reportes semanales de avance en la captura de Informes Policiales
Homologados y de consultas al Sistema Unico de Informacion Criminal y a las
bases de datos Nacionales:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

Jefe de Departamento de Analisis de
Informacién (UDAI).

JEFE INMEDIATO

Director de Radio Comunicacién y
Sistemas Informaticos

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Analistas Capturista UDAI) (05)

FUNCIONES PRINCIPALES

video y datos;

VIII.  Programar el mantenimiento preventivo para los sitios de repeticion del
sistema de radio comunicacién municipal, asi como los equipos de enlace de

IX. Programar al area de soporte los mantenimientos preventivos a las
estaciones de trabajo y consolas de despacho;

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

disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Anélisis de
Informacién (UDAL).

Licenciatura y/o pasante en Informatica,
Ingenieria en Sistemas o carrera a fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» [Experiencia en manejo de informacion. Redes, arquitectura de computadoras
e Conocimiento en herramientas de inteligencia.
¢ Toma de decisiones.
» Integracién de grupos.
¢ Elaboracién de reportes.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Trabajo en oficina
Trabajo Bajo presién
Trabajo en Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsable
Trabajo en equipo
Disciplina

Vocacién de servicio
Confiabilidad
Confidencialidad

Medio

ESFUERZO

Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Analistas Capturistas Jefe de Departamento de Andlisis de
UDAI) (5) Informacion (UDAI).

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

| Realizar las blsquedas de informacién en las fuentes de consulta del SUIC
(Sistema Unico de Informacion Criminal), por Ndmeros de serie de Vehiculos,
Namero de Matricula de Armas, domicilios y personas;

. Realizar la revision supervisidén de la informacion capturada de los informes
policiales homologados;

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

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

V. Las demas que determine el mando siempre y cuando no sean contrarias a la ley
y le delegue su Jefe Inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO

ESCOLARIDAD
Policia Raso (Analistas Capturistas Carreta Técnica Policial
UDAI) (5)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de la funcién policial
Manejo de office '
Elaboracién de reportes

Ortografia y redaccién

e o o @

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 AROS Trabajar bajo presion
Oficina 24 horas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Vocacion de Servicio
Puntualidad y asistencia
Confiabilidad y discrecién en el
manejo de la informacion

ESFUERZO

Fisico — Mental.




(

A AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA iy OTSSCORGSA
ey SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 3
CUE::CA DIRECCION DE RADIO COMUNICACION Y SISTEMAS

seice INFORMATICOS Pagina: 37 de 67
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

IX. POLITICAS

1. Para todo el personal asignado al area de telefonia, radio control, video camaras y UDAI
dependiente de la Direcciéon de Radio Comunicacién y Sistemas Informéaticos, debera
presentarse 15 minutos previos a la hora de entrada para recibir su turno.

2. Entregar el equipo de computo, radio, mobiliario y demas equipo en condiciones optimas
de uso, asi como el buen funcionamiento de [os banos;

3. Elencargado de turno entrante debe presentarse puntualmente para recibir y verificar
que el equipo y mobiliario se encuentre en buenas condiciones.

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

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

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

7. El acceso a las diferentes areas de Ia Direccién de Radio Comunicacién y Sistemas
Informaticos, estara controlado, quedando prohibido el paso a todo el personal no
autorizado por el Director.

8. Esta prohibido fumar, el uso de teléfonos celulares, radios, mp3 y todo aquel equipo de
comunicacion y/o grabacion y reproduccidn de audio/video externo.

9. Deberan PREVENIR y en su momento ADVERTIR al area administrativa de la falta de
material (hojas y bitacoras) para el debido cumplimiento de sus obligaciones

10.Las consignas que emanen de Secretaria de Seguridad Ciudadana, Direccién General de
la Policia Preventiva, Direccion General de la Policia Vial o Direccion de Radio
Comunicacién y Sistemas Informaticos, deberan anotarse en bitacora y dejar por escrito al
siguiente turno.

11. Todo el personal adscrito a la Direccidon de Radio Comunicacion y Sistemas Informaticos
debe mantener orden vy disciplina, en las funciones que desarrollen en sus respectivas
areas.

12.Y todas aquellas que indique u ordene el Director de Radio Comunicacién y Sistemas
Informaticos.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE VEHICULOS EN EL SUIC
(PR-SSC-DRCySI-01)
1.- Propésito:
Establecer el mecanismo de consulta de los vehiculos que se estan revisando por el
personal operativo de la Policia Vial y de la Policia Preventiva, en el SUIC y las Bases
de Datos del Sistema Nacional, con la finalidad de identificar a los vehiculos que
cuentan con reporte de robo :

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a 'la Direccién de Radio Comunicacién y sistemas
Informaticos. '

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacién de este
Procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Policia Preventiva, revisar el presente
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Radio Comunicacion y Sistemas Informaticos la
elaboracion, supervision y modificacion.

5.~ Definiciones:
SUIC: Sistema Unico de Informacién Criminal.
Consulta: Busqueda de un objeto o persona en el SUIC o en alguna de las bases de datos
del Sistema, mediante un medio de identificacion, pudiendo ser:

De las Personas: Nombre y Apellidos; de los objetos: Namero de Serie, matricula de
circulacion.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE VEHICULOS EN EL SUIC
(PR-SSC-DRCySI-01)

TIEMPO PARA Polici i
REALIZAR LA olicia Raso (Analista UDAI}
ACTIVIDAD
2 Minutes
Actividad INICIO
1
- v
3 Minutos — ™ -
Actividad Recibir iz solicitud por las diversas
2 vias de comunicacion, registrando
los datos en la bitacera,

30 Segundos -
Actividad 1 Bitacora de
3 Servicio

2 Min. v
Actividad
4 Accesar al S.U.LC. y consultar

el vehiculo de acuerdo con la

informacién que se cuente,
: Sisterma
2 Unice de
Infarmacion
Criminal,

& El vehiculo
cuenta con
reporte de

robo?

3

o
Informar del
resultade zl
solicitante y se

registra en
bitdcora

4 Bitacora de
servigio
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO CONSULTA DE VEHICULOS EN EL sSuIC

(PR-SSC-DRCySI-01)

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Policia Raso (Anaiista UDAI)

Jefe de Departamento

2 Minutos
Actividad
5

Indefinido
Actividad
5

Indefinido
Actividad
7

10 Minutos
Actividad
8

5 Minutos
Actividad
9

robo.

5

Imprimir constancia del
vehiculo con reporte de

Constancia de

v

reporte de robo

6

Entregar
constancia al
Oficial solicitante e
informa al Director

Constancia de

reporte de robo

puesta

Elabora parte de
novedades y se
anexa lz copia de fa

>

8

A\

Parte de
novedades

de novedades

9

Archivar el parte

El Oficial solicitante
entrega copia de la
puesta del vehiculo

Parte de novedades.
Anexos puesta a

FIN

disposicion y reporte

de robo

e

ala UDAL
7 Copia de la
puesta a
disposicion
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA CONSULTA

DE VEHICULOS EN EL SUIC
(PR-SSC-DRCySI-01)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Policia Raso (Analista | Recibe la solicitud por las diversas vias de!Bitacora de
UDAI) comunicacion, registrando ios datos en la bitacora. servicic.
(PR A-UDAI

2 (PR A-UDAI) Accesa al S.U.L.C. y consultar el vehiculo de acuerdo
con la informacion que se cuente.

3 (PR A-UDAI) ¢ Cuenta con registro de robo?
No. Ir a [a actividad 4.
Si. Ir a la actividad 5.

4 (PR A-UDAI) Informa del resuitado por la misma via como se recibié | Bitacora de
el reporte y se registra en la bitacora e informa al | servicio
Director.

5 (PR A-UDAI) Imprime constancia del vehiculo con, reperte de robo. | Constancia de

reporte de robo

8 (PR A-UDAI) Entrega constancia al Oficial solicitante y se informa Al | Constancia de
director para su conocimiento y seguirniento., reporte de robo

7 (PR A-UDAI) El oficial solicitante entrega copia de la puesta aCopia puesta a
disposicion del vehiculo a la UDAI y se informa al|disposicidn
Director del Area.

8 (PR A-UDAD Se elabora un parte de novedades correspondiente al | Parte de
turno. novedades

9 {PR A-UDAI) Archiva la copia de la puesta a disposicién y del parte | Parte de
de novedades. novedades
Con esta accion finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DRCySI-01)

No | Documentos (Clave) Responsabilid.ad de _ Tiempo_ fie Disposicion
: su Custodia retencion final

1 | Bitacora de servicio Policia Raso (Analista 1 Afo Archivo
UDAL) . Generai de
la Secretaria

2 | Constancia de reporte | Policia Raso (Analista 1 Afio Archivo
de robo UDAI) ' General de
. la Secretaria

3 |Copia puesta a Policia Raso (Analista 1 Afo Archivo
disposicion a la UDAL) General de
autoridad competente. la Secretaria

4 | Parte de novedades Policia Raso (Analista 1 Afio Archivo
UDAI General de
la Secretaria

Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
LLENADO INFORME POLICIAL HOMOLOGADO
(PR-SSC-DRCySI-02)

1.- Propésito:

El proposito del Informe Policial Homologado (IPH), es dejar testimonio de los hechos
ocurridos que demuestren la presunta participacion de un sujeto en la constitucion de
un delito, integrando toda la informacién que describa claramente lo sucedido y los
indicios que lleven a aplicar la justicia. '

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Radio Comunicacion y Sistemas
Informaticos

3.-Referencia: :
La Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Lineamientos de Informe Policial Homologado emitidos por el Centro Nacional de
Informacién.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacién de este
Procedimiento. '
Es responsabilidad del Director General de ta Policia Preventiva la revisién del presente
procedimiento. '
Es responsabilidad del Director de Radio Comunicacién y Sistemas Informaticos la
elaboracion, puesta en marcha supervisién y propuesta de modificacion.

5.- Definiciones:

Informe Policial Homologado (IPH): Informe que resume un evento (hecho
presuntamente constitutivo de delito y/o falta administrativa) y hallazgos de una
actuacion policial, incluye el formato IPH, fotografias, punteo cartografico y demas
documentacidn que contiene [a informacién del evento.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidon de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
LLENADO DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO
(PR-SSC-DRCySI-02)
TIEMPO PARA PERSONAL POLICIA RASO
REALIZAR LA OPERATIVO (CAPTURISTAS
ACTIVIDAD UDAD
{ INICIO
Menos de 24 \
horas
1
y
1;&?&?;;35 | Registrar en el formato W Verificar que los datos
2 pre impreso del IPH, los del IPH se encuentren
datos.del evento que se P completos y correctos.
1 mindto atendié. 3
Actngdad Formato pre
impreso del
1 Formate pre IPH
10 minutos impreso det .
Actividad IPH :
4
- 3
Sﬁc?\t:?:atzs Proporcionar los No cLos
5 datos faltantes y/o datos son
corrige los i — correctas
T TI existentes. 2
Actividad | Formato pre
5 impreso del
IPH

Capturar la
informacién  en el
sistema de IPH y se
obtiene el ndmero
de folio.

O

5 Sisterma

El IPH ya capturado,
registrar  en  la

bitacora
correspondiente.

Bitacora

T

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
LLENADO DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

Corregir la captura
de los datos en el
sistema de IPH
mediante nimero de
folic, se someta a
L_aumnervisidn.

-
]

TIEFXIE%\ ’;’QARA POLICIA RASO JEFE
R LA CAPTURISTA
ACTVIDAD ( UR ) DEPTQ./POLICIA
20 minutos
Actividad Supervisar los datos 1
7 capturados
confirmando su
1 minutos irtegridad,
Actividad 7 ‘ [
]
10 minutos l
Actividad
9

No

iLos
datos son
correctos
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
LLENADO DEL INFORME POLICIAL HOMOLOGADO
(PR-SSC-DRCySI-GZ)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Personal Operativo | Registra en el formato pre impreso del informe Policial Formato Pre
(PO) Homologado (IPH), los datos del evento que se Impreso IPH
atendis.
2 Policia Raso Verifica que los datos del IPH se encuentren Formato Pre
Capturista completes y correctos. Impreso IPH
(PR C)
3 (PRC) Los datos son correctos
No, ir a la actividad No. 4
Si, ir a la actividad No. 5
4 (PR C) El elemento proporciona los datos faltantes y/o corrige Formato Pre
los existentes. Impreso IPH
5 (PRO) El'PH ya capturado, se registra en la bitacora
correspondiente.
8 (PR C) El IPH ya capturado, se registra en la bitacora Bitacora
correspondiente.
7 Jefe Depto./Policla | Supervisa los datos capturados confirmando  su
Raso (Analista) integridad
(D/PRA)
8 (D/POA) Corrige |a captura de los datos en el sistema de IPH
mediante numero de folio, se someta a
supervision,
Con esta actividad termina el procedimiento.
9 (D/POA) Los datos son correctos.
No, ir a la actividad No. 8
Si, Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
| (PR-SSC-DRCySI-02)

Registro Documentos Responsabilidad Tiempo de Disposicién
No (Clave) de su custodia retencién Final
1 Formato pre Jefe del Indeterminado| Archivo General
impreso IPH | Departamento de la de la Secretaria
UDAIl y Personal a de Seguridad
su Cargo Ciudadana
1 Bitacora Jefe del Indeterminado | Archivo General
Departamento de Ia de la Secretaria
UDAl y Personal a de Seguridad
su Cargo Ciudadana
Anexo Documento Clave
No

Formato Pre Impreso IPH

sfc
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y
SEGUIMIENTO DE LAS DENUNCIAS ANONIMAS
(PR-SSC-DRCySI-03)

1.- Propdsito: ,
Sistematizar el procedimiento de denuncia anénima que la ciudadania realiza a través del
nimero 089 administrado por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Radio Comunicacién y Sistemas
Informaticos

3.-Referencia: _
La Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Lineamientos de Informe Policial Homologado emitidos por el Centro Nacional de
Informacion.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la autorizacién de este
Procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Policia Preventiva, la revisiéon de este
Procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Radio Comunicacién y Sistemas Informaticos la
elaboracion, puesta en marcha supervisién y propuesta de modificacién.

5.- Definiciones:
0838 Numero de marcacién rapida para “Denuncias Anénimas”.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
8.3. Registro de Calidad y Anexos.




CITIERETIA}#‘\CA

LETAROS

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE RADIO COMUNICACION Y S|

Clave: DT-SSC-ORCySIHIV-
It

Revisién: 3

STEMAS

INFORMATICOS Pagina: 49 de 87
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04
6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DENUNCIA ANONIMA
(PR~SSC-—DRCySI-03)
gg&% F;A{Ff: POLICIA RASO ¢ Jefe de Director de Radio Sgcretar_io de
ACTIVIDAD Departamento Comunicacion v S. | Seguridad Ciudadana .
{ INICIO )
3 Min,
Actividad
1 v
Recibir  via  correo
30 Min. electrdnico fa denuncia
Actividad anbnima recibida a
2 través _ del  nimero
30 i, telefdnico 089
Actividad
3 1
1 Min. l
Actividad
4

Elaborar Oficics:
a) Presidencia
b) Policias
Preventiva y Vial

Y

Acardar con el
Secretario las
denuncias que  se
remitiran.

&Oﬁcij

Remite a presitencia ¥
las diferentes dreas las
denuncias anénimas.

Fin
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6.2. DESCRIP(}]ON DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIN!IENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE DENUNCIA ANONIMA
' (PR-SSC-DRCySI-03)
Documento |
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Policia Raso/Jefe de |Recibe via correo electrénico la denuncia anénima Denuncia
1 Departamento recibida a través del namero telefonico 089 andnima
{PR/JD)
2 Jefe del Departamento | Elabora Oficios: oficios
de la UDAL/ Director | a) Presidencia
de Radiocomunicacion | b) Pclicias Preventiva y Vial
y Sistemas
Informaticos
(JD/DRCySI)
Acuerda con el Secretario las denuncias que se
5 (JD/DRCySI) remitiran,
Secretario de El secretario remite a presidencia y las diferentes
Seguridad Ciudadana | areas las denuncias andnimas.
4 (880) Con esta actividad termina el procedimiento
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DRCySI-03)

Registro Documentos | Responsabilidad Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Denuncia Jefe del 1 dia Archivo General
andnima Departamento de la de la Secretaria
UDA| de Seguridad
Ciudadana
1 Oficios Jefe del 1 dia Archivo General
Departamento de la de la Secretaria
UDAI de Seguridad
Ciudadana
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPGION Y SEGUIMIENTO
DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA
(PR-SSC-DRCySI-04)

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

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a Ia Direccion de Radio Comunicacion y sistemas
informaticos

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacién de este
Procedimiento. .
Es responsabilidad de la Direccién General de la Policia Preventiva la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Radiocomunicacién vy Sistemas Informaticos Ia
elaboracion, actualizacion, implantacion y control del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA
(PR-SSC-DRCySI-04)
gﬂag:{? ;RAA Pclicia Raso Policia Raso
ACTIVIDAD (Telefonista) {Radic Operader)
_ INICIO Llamadas de Emergencia Ingresadas
Actind de C-5 del Estado y canalizadas a la
1 Reclr via telofom Direccion de Radiocomunicacién Yy
- Recibir via telefénica - fo-
—_— las  llamadas  de Sistemas Informaticos
Actividag Emergencia de Ia
2 ciudadania a través de
la linea directa o de ia
30 Seg.. red estatal 066 y 089
Actividad
3 1
1 Min.
Actividad ‘L
4 Se ingresa los
datos al
1a2Min. formato
Actividad designado
5 sarg llamadas
J
30Seq.
Actividad
d Recibir el informar  al
: Turnar  al despachador v Director v
L&gﬁ;ﬁ' radio registra en bitacora, encargada de
7 operador  la con la hora de Tumo sobre
informacion recepcion y enviar el auxilio que
del  auxilio a la unidad més se recibié
¢Pertenece S y Pard el | cercanaparala ™
al municipio Idaespacho de atencidn del auxilie.
Cuernavaca? emergencia 7
3 1)
5 Bitacora de k4
radio control 5
-.J”
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LLAMADAS DE EMERGENCIAS
(PR-SSC-DRCySI-04)

P Policia Raso Policia Raso
ACTIVIDAD {Radio Operader) (Encargado de Turna)
123 Min.
Actividad
8 Ingresar en el registro magnético y Registro
en bitacora y formato de auxilio la Magnético
1 Min. hora de arribo, conclusion y
Actividad observaciones del auxilio
g Formato de
8 Auxilio y
5a 10 Min. Bitacora
Actividad
10
15 2 60 Min.
Actividad
11 Informar al  Directer vy

encargado de turnc el
resultado del auxilic

9

Informar a los mandos las
novedades y el resultado el
Auxilio

10

v

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

furno

" Tarjeta
informativa o
Parte de
Novedades

Fin
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
‘RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LLAMADAS DE EMERGENCIAS
(PR-SSC-DRCySI-04)
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Policia Raso En C-5 del Estado en las lineas del Centro Operativo
{Telefonista) se reciben las llamadas ingresadas por el 066, las Formato de
1 (PRT) cuales se turnan a esta corporacién a través de la red auxilio
de telefonia estatal, asi mismo se atiende una lineas
directa para el municipio de Cuernavaca,
2 PRT Ingresa datos del auxilio solicitado por ia ciudadania al
formato designado para llamadas, recibiendo los datos
generales del ciudadano, ubicacidon (exacta) vy tipo de
apoyo que requiere
PRT ¢ Pertenece al Municipio de Cuernavaca?
3 No. Ir a la actividad 4.
Si. [r a la actividad 5.
PRT De acuerdo a la ubicacidon o tipo de incidente, sino le
corresponde a ésta Secretaria se canaliza a la
4 corporacion ¢ Municipio correspondiente.

Con este paso finaliza el procedimiento.

Policia Raso Radio

Turna al radio operador la informacién del auxilio para

5 operador el despacho de la emergencia en el menor fiempo
{PRR) posible.
PRR Recibe por el sistema, registrar en bitacora y enviar a | Bitacora de Radio

8 la unidad mas cercana para la atencion del auxilio. Control

7 PRR Informa al Director del Area y encargado de tumno
sobre la solicitud de auxilio recibida.

8 PRR Registra en el formato de auxilio, en la bitacora y Registro
formato de auxilio, la hora de llegada de [a unidad, asi Magnético,
como las novedades proporcionadas por la misma. Bitacora,

Formato de
auxilio

9 PRR Informa & Director del Area y encargado de turno
sobre el resultado del auxilio

10 Pelicia Raso Informa a los mandos las novedades y resultados del

Encargado de Turno | auxilio
(PRET)
11 PRET Realiza la tarjeta informativa al momento (si es el Tarjeta

caso) o el Parte de Novedades al finalizar el turno.

Con este paso finaliza el procedimignto.

informativa / parte
de novedades
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DRCySI-04)

Registro Documentos Responsabilidad | Tiempo de Disposicién
No (Clave) de su custodia retencion Final
1 Formato de Policia raso (Radio Archivo General
Auxilio operador 1 dia de la Secretaria
encargado de turno) de Seguridad
Ciudadana
2 Bitacora de Policia raso (Radio
Radio Control operador y 9 dias Archivo General
encargado de turno) de la Secretaria
de Seguridad
Ciudadana
3 Parte de Policia raso (Radib 1 dia Archivo General
Novedades operador yr de la Secretaria
Tarjeta encargado de turno) de Seguridad
Ciudadana
4 Informativa Policia raso (Radio | Indeterminado | Archivo General
operador y de la Secretaria
encargado de turno) de Seguridad
Ciudadana
Al;!e;(o Documento Clave
1 Formato de auxilios N/A
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREO CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA
(PR-SSC-DRCyS!1-05) S

1.- Propésito: _

Sistematizar el proceso de la vigilancia a través del equipo tecnolégico de video, vy
camaras urbanas instaladas en diferentes puntos de la ciudad, a fin de inhibir los actos
delictivos en zonas conflictivas, y dar una respuesta pronto a los eventos de que se
observen y que representen un riesgo a la integridad de los ciudadanos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Radio Comunicacién y Sistemas informaticos.

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacién de este
Procedimiento. S
Es responsabilidad de la Direccion General de Ia Policia Preventiva la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Radio comunicacion y Sistemas Informéaticos la
elaboracion, actualizacién, implantacién y control del procedimiento.
Es responsabilidad de!l personal operativo de llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ DE
MONITOREQ CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA
(PR- SSC-—DRCyS!-OS)
TIEMFPO PARA Policia rase (Operader de Video Camara) Policia Raso (Encargade de Turno)
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
8 Horas por Y
t - .
Actil\lrirggd 1 Vigilar por medio de
las camaras
20 Segundos 1
Actividad
2
& hzlrgfopor Informar al
Actividad 3 encargado de Indica al radio operador mande a la
;S turno para que unidad mas cercana a cubrir el auxilio
& indigue al radio
30 Segurdos observa Si | operadorque = |f----
Actividad __algdn ~—B envie una unidad Mandar una unidad a que investigue
4 incidente? a prestar auxilio y/o y registrar en bitacora
Indefinido 4
Actividad
5
2 Minutos Permanecer zlerta de
Act:\é:dad las radic frecuencias Continuar con el monitoreo
por si reportan un hasta que concluya el
- auxilic auxilio e informar al Bitdcora de -
20 Minutos encargado de turno Servicio video | | Elaborar la tarjeta
Actividad 3 Registrar en bitacora, hasta Cémaras informativa
! sugonclusién correspondiente
v 5 —
2 Minutos
Actividad 7
& Y Tarjeta
' Informar inmediatamente al superior Informativa
30 Segundos jerarquico si se observara alguna
Ac“‘gdad falla técnica de camaras.
8 Bitacora de Servicio A 4
Video Camaras Generar
— video y
fotografias y
almacenarios “’""@
Se normaliza el video

camara

9

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MONITOREOQO CON CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA
(PR-SSC-DRCySl-OS) '
Documento |
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Policia raso Vigila por medio de las video camaras de vigilancia las
(Operador de Video | principales calles y avenidas en todo momento,
Céamaras) ulilizando al méaximo los recursos Yy monitores de
PROVC plasma,

2 PROVC Observa la necesidad de auxilio de la ciudadania
No. Ir a la actividad 3.

Si. Ir a la actividad 4.

3 PROVC Permanece pendiente del sistema de radio
comunicacion en las frecuencias de preventiva y
transito, a efecto de escuchar los diversos auxilios,
para que a su vez se dé seguimiento a través de las
camaras de video vigilancia.

Se conecta a la actividad 4.

4 PROVC Informa al encargado de turno del incidente que se
observa mediante la cdmara. .

Nota: El encargado de turno: Indicard al radio
operador, s& envie la unidad mas cercana al lugar del
auxilio.
El Radio Operador: Enviara la unidad mas cercana y
registrar en bitacora el tipo de auxilio requeride, asi
como Ias novedades vy la conclusion del mismo.

5 PROVC Continla con el monitores hasta que concluya el Bitacora de
auxilio e informar al encargado de turno, Registrar en servicio
bitédcora, hasta su conclusion videocamaras

6 PROVC Registra en bitdcora el suceso, su desarrollo y Bitacora de
conclusion e informa inmediatamente al Director. servicio

videocamaras

7 Policia Raso Elabora la tarjeta informativa sobre el incidente Tarjeta

(Encargado de Turno) | visualizado informativa
{PRET)

8 PRET En caso de tratarse de un auxilio importante, genera
video grabacién del suceso y protegerla por si es
requerida por alguna autoridad

9 PROVC Se normaliza el video camara.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DRCySI-05)
Registro Documentos Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencién Final
1 Bitacora de Policia raso Indeterminado | Archivo General
Servicio (Operadores de de la Secretaria
Videocamaras |video camaras) de Seguridad
Ciudadana
2 Tarjeta Policia raso
Informativa (Operadores de Indeterminado | Archivo General
video camaras) de Seguridad
Ciudadana
3 Video grabacién | Policia raso 3 Dias Archivo General
(Operadores de Habiles de Seguridad
video camaras) Ciudadana
Arll\lixo Documento Clave

Ninguno




Clave: DT-SSC-DRCySI-IV-

B % AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA 1
= &g SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Reviién 3

DIRECCION DE RADIO COMUNICACION Y SISTEMAS

CUE

:U

LA » ina: 61
SES e INFORMATICOS Pagina: &1 de 87
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO Y SISTEMAS DE APLICACIONES
(PR-SSC-DRCySI-06)

1.- Propdsito: ,
Sistematizar el procedimiento de la atencién de los reportes de usuarios de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana para solicitudes de Soporte Técnico.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Radio Comunicacién y Sistemas informaticos.

3.-Referencia:

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacién de este
Procedimiento. :
Es responsabilidad de la Direccién General de la Policia Preventiva la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Radiocomunicacién vy Sistemas Informaticos la
elaboracion, actualizacion, implantacién y control del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO Y SISTEMAS DE APLICACIONES
(PR-SSC-DRCySI-06)

TIEMPO PARA SOPORTE TECNICO Y/O ESTAFF SOPORTE TECNIGC Y/O Dirf:cto.r‘de Radie
REALIZAR LA AUXILIAR TECNICO DE LA DIRECCION AUXILIAR TECNICO comunicacion y Sistemas
ACTIVIDAD Informaticos
INICIO
1 Min,
Activigad
1 Recidir la solicitud
de mal
— funcionamiento
2" Min. del equipo de
Actividad 1 Cédmputo
2
52 10 Min. v
Activi .
Ctl\éldad Acudir a {a oficina
correspondiente y
realiza el soporte
10 Min. 2 | tecnico indicado
Actividad
4
30 a 40 Trasladar ¢! Realizar el
i\{h_n. Ceordinar el traslado equipo a la soporte técnico
Actividad El equipo del equipo ala > Direccién de 5| comespondiente
5 Funciona? Direccion Gral. De informatica en he informa fa
Isfermatica Orden de Coordinacién con 5 compostura del
“N" dias 4 sen:?cio el Jefe de Deote. mismo
Actividad Orden ce Orden de
8 servicio servicio
860 Min. v
Actividad -«
7
10215 4
Min .
. Realizar el fraslaco del
Actividad Realizar la entrega del equipo de cémputo
8 equipe al usuario alassc
correspondiente
_3-| Orden de ’TI
' servicio
h 4 -
FIN
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6.2. pESCR[PCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOPORTE TECNICO A EQUIPOS DE COMPUTO Y SISTEMAS DE APLICACIONES

(PR-SSC-DRCySI-06)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe la solicitud mediante llamada telefénica, del
1 Auxiliar Técnico mal funcionamiento del equipo de cdmputo de una
(AT) oficina.
AT
Acude a la oﬁcina correspondiente y realiza el soporte
2 tecnico indicado.
AT
& El equipo funciona?
3 Si, finaliza el procedimiento.
No, pasar a la actividad No. 4.
Jefe de Departamento
(Segun Equipo del | Coordina el traslado del equipo a la Direccion de ..
4 Area de Adscripcién) | Informatica del Ayuntamiento. Orden de servicio
5 AT En coordinacién con el Jefe de Departamento, traslada Orden de servicio
el equipo a la Direccidbn de Informatica del
Ayuntamiento.
Personal de Soporte
Técnico y/o Director
de Radio Realiza el soporte técnico adecuado, he informa la
8 Comunicacion y compostura del mismo. Orden de servicio
Sistemas Informaticos
(DRCyS!)
AT Realiza el traslado del equipo de cémputo a la
7 Secretaria de Seguridad Ciudadana
AT Realiza la entrega del equipo de computo al usuario
8 correspondiente. Orden de servicio
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DRCySI-06)

Registro Documentos Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencion Final

Archivo General

1 Orden de Responsable de 1 mes de la Secretaria
servicio Soporte Técnico de Seguridad
Ciudadana
A:Ie;xo Documento Clave

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales

‘Domicilio Oficial

Jesus Antonio Padilla garay 101-10-35
Director de Radio Comunicacion
y Sistemas informaticos.

Av. H. Colegio Militar No.
109, Col. Buena Vista

Noreli Zagal Najera 101-10-48
Jefe De Departamento De '
Analisis De Informacion (UDAI)

Av. H. Colegio Militar No.
109, Col. Buena Vista
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
26 de Mayo del 2016 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES PUESTO

Jesls Antonio Padilla Garay Director de Radio Comunicacién Y

Sistemas Informaticos

Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

Emjg/d%Gonzéﬂéz Galindo JesuUs WPadllla Garay

ecnico Informatico, Director de Radio Comunicacién y Sistemas
Asesor Designado de la Informaticos Responsable de la elaboracién
Coordinacién de del Manual de Organizacion, Politicas y

Modernizacion Administrativa Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién de Radio Comunicacion v Sistemas [nformaticos
Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado | Motivo Del Cambio | Fecha De Nombre de Modernizacién
Vigencia . AdmlnlsWa
Y Firma /
Todos Actualizacion del 12/Sep./16 | Director de Radio Franmsco arb\égal
Manual version Comunicacién y
2016 Sistemas
Informaticos

Jesuls Antonio
Padilla Garay
x‘//ezb




