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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IlI, XXXI y XXXII, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica 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 Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente
Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de |a Direccion de Mantenimiento y -
Control de Armamento, el cual contiene informacién referente a su estructura vy
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para
el personal.
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il. INTRODUCCION

La finalidad del presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es la de
Mostrar la estructura orgénica de la Direccion de Mantenimiento y Control de Armamento,
su mision, vision y funciones de cada puesto y sus atribuciones, para conocer a detalle
como se desempefia, sus interrefaciones y el nimero de personal que la integra como una
breve guia al Servidor Publico en funciones y una induccién al nuevo integrante, ofras
Dependencias y a los particulares que deseen saber como es una organizacién vy

funcionamiento.
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El Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos, serd el instrumento que
establezca los lineamientos de esta Direccion de Mantenimiento y Control de Armamento,
siempre en esfrecha coordinacién con las Instancias/Areas internas y externas para la
debida integracidén de los expedientes del personal operativo para su Revalidacién e
Inscripcion en la Licencia Oficial Colectiva No.145, y con ello la obtencién de
Credenciales de Portacion de Armas de Fuego, de igual forma mantener el armamento y

lil. OBJETIVO

equipo en 6ptimas condiciones de uso, asi como supervision.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigo Penal Federal ‘

Cddigo de Procedimientos Penales de la Federacién

Ley Federal de Armas y Explosivos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Cdédigo Penal del Estado de Morelos. '

Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos.

© @ NGk N =

l.ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

10.Ley Estatal de Planeacion.

11.Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
12.Ley de Seguridad Publica Estatal.

13.Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

14.Ley de informacion publica, Estadistica y Proteccion de Datos Persohales del
Estado de Morelos.

15.Ley del Sistema de Seguridad Publica def Estado de Morelos.

16.Ley Estatal de Responsabilidades de los Servfdores Pdblicos.

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

18.Ley para la Administracion Pdblica del Estado de Morelos.

19.Ley de la Comision Estatal dé Derechos Humanos

20.Ley de Entrgga —Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos
y sus Municipios. N

21.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Mérelos.

22.Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

23.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.
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24.Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

25.Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

26.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

27 .Manual de Consejo de Seguridad Publica.

28. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

29.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos
Mantenimiento y Cohtrol de Armamento. ,

- 30.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos

de caracter administrativo -y de observancia general en el ambito de su

competencia.

de la Direccion de

y otras disposiciones
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion de Mantenimiento y Control de Armamento, es la responsable de Revalidar e
Inscribir al personal operativo a la Licencia Oficial No.145, para la Portacién de Armas de
Fuego y Explosivos, asi como controlar y supervisar el armamento y el demas equipo y
que este se encuentre en Optimas condiciones de uso, coadyuvando con ello al buen
servicio operativo dentro del area laboral a los oficiales de la Policia Preventiva y de
Vialidad.

VISION

Contar con el armamento y equipo necesarios para proporcionar al personal operativo,
siempre y cuando exista La infraestructura para que se realicen las diligencias respectivas
para la Revalidacion e Inscripcion del personal operativo activo y de nuevo ingreso a la
Licencia Oficial Colectiva No.145, misma que ampara las Credenciales de Portacion de
Armas de Fuego.

VALORES

(Del Ptan Municipal de Desarrolio)
Confianza Compromiso Social
Equidad ' Eficacia
Eficiencia Honestidad
Identidad ~ Imparcialidad
Justicia Legalidad
Objetividad Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesteo Nombre Subtotal Totél
Directora de Mara Ivoﬁne Garcia Morales 1 1
Mantenimiento y Control
de Armamento
Jefe de Departamento Maria Eugenia Bafios Saavedra 1
De Inventario y Control
de Licencias

Wendy Flores Ortiz
Administrativo (Comisionada en Direccion de 1
Especializado Personal)
Administrativo Juan Manuel Cervantes Sotelo
Especializado {Comisionado en Direccién de 1
Personal)
Policia Raso _ Enrique Gil Rebolledo
(Comisionado en Licencia Colectiva) 1 4
Jefe de Departamento Ma. De la Luz Aragon Ledn 1
De Armamento (Comisionado en el Area Fortasec)
Taquimecanografa Eivia Berenice Hernandez Gémez 1
(Comisionada en el Area del Comedor)
Policia Raso Tomas Librado Salgado 1
Policta Raso VACANTE 1 4
TOTAL 9
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VIIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE. PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Director de Mantenimiento y Control Director General de la Policia
de Armamento Preventiva

PERSONAL A S8U CARGO

Jefe de Departamento de [nventario y Control de Licencias
Jefe de Departamento de Armamento

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

VL.

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 12.- La Direccion de Mantenimiento y Control de Armamento, ejercera las
siguientes facultades y atribuciones:

Supervisar y-hace-r cumplir fa revalidacién y actualizacion de la Licencia Oficial
Colectiva Numero 145 ante la Secretaria de Seguridad Publica del Estado, para la
entrega de Credenciales de Portacion de Armas de Fuego del Personal Operativo;

. Supervisar la correcta integracion de los expedientes del personal de nuevo

ingreso para su inscripcion a la Licencia Oficial Colectiva No. 145

. Revisar y controlar el estado de fuerza del armamento adscrito a la Secretaria de

Seguridad Ciudadana.

. Verificar y coordinar que se realicen periédicamente la actualizacion de los

resguardos de radios portatiles.

Coordinar y establecer estrictos controles en el estado de fuerza de los cartuchos
y su distribucién al personal operativo que tiene la autorizacién de portar arma de
fuego; previo acuerdo de la Direccion General de la Policia Preventiva.

Proponer los Cursos de capacitacion para el personal armero, de conformidad con
las modificaciones e innovaciones técnicas que los fabricantes incorporan a las
armas adquiridas por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado, asi como por
la Secretaria de Seguridad Ciudadana;

Rendir de manera periodica el informe correspondiente a la Direccién General de
la Policia Preventiva, del estado que guarda la Licencia Oficial Colectiva NUmero
145, armas, cartuchos y personal adscrito a ta misma.

Implementar programas de inspeccion al armamento, municiones y equipo de
defensa, con la finalidad de cotejar con ios registros elaborados y verificar el buen
estado fisico, previa autorizacion de la Direccion General de la Policia Preventiva
Supervisar de manera continua y estricta, asi como establecer controles en
entrega de los resguardos del armamento y de los radios;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO
Director de Mantenimiento y Control Director General de [a Policia
de Armamento Preventiva

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Inventario y Control de Licencias
Jefe de Departamento de Armamento

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Solicitar al personal de deposito los reportes semanales, quincenales y mensuales
del equipo de radiocomunicacion, armamento, cartuchos y equipo;
X. Supervisar que el armamento distribuido en las diversas areas operativas se

encuentre operable; '

Xl. Ordenar y coordinar que se realice el mantenimiento adecuado al armamento de
acuerdo al estado en que se encuentre;

XIl. Tramitar ante las instancias corregspondientes y de acuerdo a las disposiciones
legales aplicables la baja de las armas que se encuentren en mal estado;

XIH. Supervisar la correcta actualizacion de los resguardos de equipo anti-motin;

XIV. Recibir de manera mensuat la plantilla general del personal operativo con sus altas
y bajas, por parte de la Direccion de personal para la validacion con Licencia
Colectiva numero 145;

XV. Cotejar con el Director de Registros de la Comision Estatal de Seguridad, el listado
del personal operativo registrado, asi como la asignacién del armamento;

XVI. Auxiliar al personal gue designe la Secretaria de la Defensa Nacional, en la
inspeccidn de las armas autorizadas en la Licencia Oficial Colectiva nimero 145;

XVil. Recibir de la Direccién de personal de esta Secretaria, de manera mensual, el
informe de que personal operativo ha sido evaluado en los examenes de control
de confianza; ’

XVINI. Vigilar que el personal operativo cumpla con las disposiciones legales de la Ley de
Armas de Fuego y Explosivos;

XIX. Remitir la informacién correspondiente a la Direccién General de la Policia
Preventiva, para la elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos;

XX. Recibir de la Direccién de personal la credencial de portacion de arma de fuego
propiedad de la Secretaria de Seguridad Puablica del Estado, de los elementos
operativos que hayan causado baja, para su framite correspondiente;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Mantenimiento y Control Director General de la Policia
de Armamento Preventiva

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de inventario y Control de Licencias
Jefe de Departamento de Armamento

FUNCIONES PRINCIPALES

XXH.

XXIV,

XX

Recibir copia de los informes dirigidos al titular de esta Secretaria por parte de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos, respecto a la situacién que guardan las armas
que por algun hecho hayan sido puestas a disposicion ante el Ministerio Pablico del
Fuero ComuUn y Fuero Federal; asi como del tramite que se le dIO a las armas
robadas o extraviadas,

Recibir de la Unidad de Asuntos Internos, las credenciales de portacion de arma
propiedad de la Comisién Estatal de Seguridad, de los elementos operativos que
hayan concluido el procedimiento como resultado de una inhabilitacion, cese o
suspension ante esa Direccién, para su tramite correspondiente, y

Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus superiores jerarquicos.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
CUERMRVACA  Esraacss DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE

CORTING ‘ ARMAMENTO
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-8SC-DMyCA-IV-
v

Revisién: 3

Pagina: 14 de 51

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Mantenimiento y Control de Licenciatura y/o Pasante, Carrera
Armamento

Técnica Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Normatividad sobre Armas de Fuego y Explosivos
Control de almaceén

Conocimientos basicos policiales

Armamento

Responsabilidad

* & & ¢ o

EXPERIENCIA LABORAL | CONDICIONES DE TRABAJO

4 Afios Oficina
L.ugar cerrado

Contacto con armas de fuego y

explosivos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Alto

Responsabitidad
Trabajo en equipo
Disciplina
Iniciativa

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Inventario Director de Mantenimiento y Control
¥ Control de Licencias de Armamento

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (2)
Policia Raso

FUNCIONES PRINCIPALES

' De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 26.- El Departamento de Inventario y Control de Licencias, ejercera las siguientes
facultades y atribuciones:

|. Supervisar y controlar el equipo y armamento que se encuentra en el depdsito de
armas, de manera cotidiana, a efecto de evitar el uso ilegal o inadecuado de éstos
por parte del personal al que se asignan;

If.  Supervisar el inventario del equipo de radiocomunicacién, armamento, municiones,
equipo antimotines, que se encuentra asignado a la Direccion de Mantenimiento y
Control de Armamento;

lll.  Autorizar, controlar y supervisar el uso, manejo, custodia, guarda e inventario de las
armas, municiones, y equipo utilizados, asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones de |la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos y otras normas
conexas y concordantes;

IV.  Mantener actualizados los resguardos que muestren adecuada y apropiadamente los
movimientos de entrega, inventarios, autorizaciones y otros controles de salida y
entrada que sean necesarios, en relaciéon con las armas, municiones, cargadores,
aditamentos y accesorios, asi como el equipo policial;.

V. Informar con la debida oportunidad por la pérdida, extravio y/o deterioro que sufra el
equipo de radiocomunicacién, armamento, municiones, equipo antimotines que se
encuentra asignado a la Direccion de Mantenimiento y Control de Armamento, para
iniciar los procedimientos administrativos y penales para deslindar responsabilidades;

VI.  Revisar y controlar el estado de fuerza del armamento adscrito a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana; ‘

VHi.  Elaborar reportes mensuales del equipo de radiocomunicacién, armamento, y
cartuchos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

Jefe del Departamento de Inventario
y Control de Licencias

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Director de Mantenimiento y Control
de Armamento

Administrativo Especializado (2)
Policia Raso

FUNCIONES PRINCIPALES

VIil.  Supervisar el armamento en las diversas dreas operativas;
IX. Integrar los expedientes del personal operativo para la autorizaciéon de la

portacion de armas de fuego otorgada bajo la licencia colectiva nimero 145;

X.  Actualizar ia base de datos para el control del personal operativo, armamento y
cartuchos y demas equipo del area;

Xl.  Tramitar la alta o baja de equipo, y

Xl Las demas que le concedan, u ordenen las |eyes, Reglamentos u ofras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Inventario y Licenciatura

Control de Licencias

"CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Normatividad sobre Armas de Fuego y Explosivos:
Control de almacen

Conocimientos basicos policiales

Armamento

Responsabilidad

3 AROS Lugar cerrado
Contacto con armas de fuego y
explosivos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad ' Medio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina
Iniciativa
Don de mando

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

- PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (2) _ Jefe de Departamento de Inventario y
Control de Licencias

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Revisar [a-informacion y depurar los documentos recibidos en la Direccion de
mantenimiento y Control de Armamento en oficios internos y externos para el
conocimiento del Director, para su debida atencién:

5 Realizar lo concerniente a la Revalidacién de la Licencia Oficial Colectiva ante
la Secretaria de Seguridad Plblica del Estado,

. Llevar a cabo los tramites para la inscripcion del personal operativo de nuevo
ingreso a la Licencia Oficial Colectiva No. 145.

AV Capturar en Sistema el listado del personal operativo inscrito en la Licencia
Oficial Colectiva No. 145 para la impresién de las Credenciales de Portacién de
Armas de Fuego, por parte de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado.

V. Recoger las Credenciales de Portacién de Armas de Fuego ya impresas por la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado, para recabar las firmas que en ella
intervienen.

VI. Realizar las diligencias para la entrega de las Credenciales de Portacion de
Armas de Fuego a los elementos y canjearla por la vencida;

VII.  Recabar del personal operativo de nuevo ingreso la Cartilla del Servicio Militar
Liberada, para el trdmite correspondiente a la Secretaria de Segundad Pulblica
del Estado,

VIl Integrar los expedientes del personal operativo veterano y de nuevo ingreso

para la autorizacion de la Portacién de armas de Fuego y explosivos, otorgada
bajo la Licencia Colectiva Nimero 145;

IX.  Apoyar en la elaboracién de Manuales de Organizacion;

X. Salicitar mensualmente a la Direccién de Personal las Plantillas con sus
respectivas altas y bajas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Administrativo Especializado (2)

Jefe de Departamento de Inventario y
Control de Licencias

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.  Coordinar con las instancias /Areas internas y externas para la entrega de los
CUIP del personal operativo de nuevo ingreso.

XIl. - Mantener actualizados los listados del personal operativo inscrito en la Licencia
Oficial Colectiva No. 145, para su control y manejo de armamento.

Xlli.  Las demas que le asigne y/o delegue su jefe inmediato o establezca la

normatividad aplicable.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (2)

Carrera Comercial, Técnica o Media
Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Licencia Oficial Colectiva No. 145

Programas de Word y Excel

Secretariales

Ortografia y redaccion

Trato al Publico / Personal Operativo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afos

Oficina
Bajo presion

Honestidad

Disciplina
Iniciativa

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en equipo

Bajo

ESFUERZO

Mental

e
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso Jefe de Departamento de Inventario y

Control de Licencias

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. .

" unidades operables.
1.
V.
V.
Vi
1 VIL

Realizar diariamente el Parte de Novedades que genera esta Secretaria,
preparario y darle trdmite ante las Instancias respectivas.
Realizar diariamente el Estado de Fuerza del personal operativo y de las

Recibir todo tipo de documentacién.

Generar la documentacion correspondiente —oficios, memos, etc.
Dar tramite a dicha documentacion.

Archivar,

Y Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso Carrera Técnica Policial o media basica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Ortografia y redaccion
¢ Trayectoria policial
¢ Programas de Word y Excel
e Atencion y trato a la ciudadania
EXPERIENCIA LABORAL | . CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afos Oficina
Calle
Bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajo
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina
Iniciativa
ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Mantenimiento y Control
Armamento de Armamento

PERSONAL A SU CARGO

Taquimecanografa
Policias Raso (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de ia Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 27.- El Departamento de Armamento, ejercera las siguientes facultades y
atribuciones:

| Supervisar la aplicacion de los Programas de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo para el armamento y accesorios, que tiene a su cargo la Institucion;

H. Custodiar diariamente el equipo y armamento que se encuentra en el deposito de
armas, a efecto de evitar el uso ilegal o inadecuado de éstos por parte del
personal al que se asigna;

ll.  Vigilar que se cumplan las Normas, Politicas, Lineamientos y Procedimientos
para el dptimo mantenimiento del armamento y sus accesorios:

IV.  Disefiar y aplicar los lineamientos para la recepcion, reparacion y
acondicionamiento de las armas y sus accesorios en el taller de mantenimiento
de armas de la Secretaria;

V. Proporcionar asesoria técnica para el uso y aprovechamiento de armamento
especializado al personal de los sectores y agrupamientos de la Secretaria;

VI.  Detectar las armas que por su estado de conservacion requieran gestionar su
baja, asi mismo supervisar el reaprovechamiento de piezas Utiles;

Vil. Coordinar la elaboracion de cuadros y estadisticas acerca de la recurrencia con
' que se proporcionan los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las
armas y accesorios propiedad de [a Comision Estatal de Seguridad Pablica;
VIIl.  Difundir y promover entre las Areas Operativas los folletos para fa conservacion y
correcto manejo de las armas y sus accesorios:

IX.. Coordinarse con el personal que designe la Secretaria de la Defensa Nacional,
en la inspeccion de las armas de fuego incluidas en la licencia oficial colectiva
ndmero 145, otorgadas a favor del Ayuntamiento de Cuernavaca:

X. Supervisar la actualizacion permanente de la base de datos de armamento
reparado, armamento dictaminado y armas a las que se proporcionod
mantenimiento preventivo;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Mantenimiento y Control
Armamento de Armamento

PERSONAL A SU CARGO

Tagquimecandgrafa
Policias Raso (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl Supervisar el inventario del equipo de radiocomunicacién, armamento,
municiones, equipo antimotines, que se encuentran asignado a la
Direccion de Mantenimiento y Control de Armamento;

Xl Autorizar, controlar y supervisar el uso, mariejo, custodia, guardia e
inventario de las ramas, municiones, y equipo utilizados, asi como vigilar
el cumplimiento de las disposiciones de [a Ley Federal de Armas de Fuego
y Explosivos y otras Normas conexas y concordantes;

XIll.  Mantener actualizados los resguardos que muestren adecuada y
apropiadamente los movimientos de entrega, inventarios, autorizaciones y
otros controles de salida y entrada que sean necesarias en relacién con
las armas, municiones, cargadores, aditamentos y accesorios; asi como el
equipo policial;

XIV.  Informar con la debida oportunidad por la pérdida, extravio y/o deterioro
gue sufra el equipo de radiocomunicacion, armamento, municiones,
equipo antimotines que se encuentra asignado a la Direccién de
Mantenimiento y Control de Armamento, para iniciar los Procedimientos
Administrativos y Penales que se instauren para deslindar
responsabilidad;

KV. Revisary controlar el estado de fuerza del armamento adscrito a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana;

XVI. Elaborar reportes mensuales de equipo de radiocomunicacién,
armamento, cartuchos;

XVIl. Supervisar el armamento en las diversas areas operativas;

XVIIl. Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caradcter general, o le asignen sus Superiores |
Jerarquicos. '
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Armamento

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura

L ]
e Control de almacén

e Conocimientos basicos policiales
¢  Armamento
* Responsabilidad

Normatividad sobre Armas de Fuego y Exploéivos

EXPERIENCIA LABORAL

3 Arfios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina
iniciativa

Don de mando

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar cerrado )
Contacto con armas de fuego y
explosivos

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Medio

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Taquimecanégrafa Jefe de Departamento de Armamento

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Revisar la informacién y depurar los documentos recibidos en la Direccién de
" Mantenimiento y Control de Armamento en oficios internos y externos para el
conocimiento del Director, para su debida atencion.
il Archivar la correspondencia recibida y enviada.
Il. Solicitar mensualmente a la Direccién de Personal las Plantillas con sus
respectivas altas y bajas.
IV.  Archivar la documentacion concerniente a la Licencia Oficial Colectiva No. 145;

V. Apoyar a la asistente en todo lo que se refiere a la Revalidacién de Ia Licencia
Oficial Colectiva No. 145, Cartillas, Credenciales de Portacion de Armas de

Fuego, etc. ;
Vi Las demas que le asigne y/o delegue su jefe inmediato o establezca la

normatividad aplicable.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecandgrafa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera comercial, técnica 0 media
basica

L
*
[ ]
+ Secretariales
+ Ortografia y redaccion
L

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Licencia Oficial Colectiva No. 145
Programas de Word y Excel

Trato al Piblico / Personal Qperativo

EXPERIENCIA LABORAL

3 Afios

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina
Iniciativa

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : . JEFE INMEDIATO
Policias Raso (2) (Depositario) Jefe de Departamento de Armamento

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Proporcionar el armamento y cartucheria al personal operativo de la Secretaria;
Il. " Recibir fatigas de servicios de los diferentes sectores y agrupamientos.
Il Dar mantenimiento al Depédsito de Armamento.
IV.  Dar mantenimiento al equipo anti-motin
V. Llevar el control de armamento y de todo el equipo existente en el deposito,
VI.  Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del armamento.

VII.  Supervisar las condiciones del armamento de las diferentes areas operativas de
la Secretaria.
VIIl.  Revisar y dar mantenimiento al armamento cada mes o segtin el estado en que

se encuentre; y
IX.  Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Policias Raso (2) (Depositario)

ESCOLARIDAD

Carrera Policial, Secundaria terminada o
preparatoria trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Armamento

Equipo de proteccién

Control de Almacén
Conocimientos basicos policiales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios | L.ugar cerrado

Contacto con armas de fuego y
explosivos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad

Trabajo en equipo
Disciplina
Iniciativa

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Fisico - Mental
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IX. POLITICAS
1. No serd armado hingL’m elemento operativo hasta no tener la seguridad de que
conoce el funcionamiento y las reglas de seguridad de su arma.
2. Unicamente portara arma ei personal operativo autorizado y debidamente uniformado.
3. Para solicitar armamento, debera traer su resguardo debidamente requisitado y autorizado.
4. Todo elemento operativo al término de su servicio debera desarmarse.
5. El usuario es responsable del equipo que porte o solicite.
6. Por ningln motivo debe de apuntarse con el arma en el interior de esta Direccion.
7. Llevar a cabo las medidas de seguridad en el lugar destinado para las mismas (arenero).

8. Todo el personal operativo que se presente a recibir armamento debera mostrar su
Credencial de Portacion de Arma de Fuego.

9. En tanto no se considere inmediato el uso de! arma para hacer fuego, se evitara ilevarla
con cartucho en la recamara.

10. Por sistema de seguridad nunca cbloque el dedo sobre el disparador, hasta en tanto no
sea necesario. '

11. Considere el arma siempre cargada,
12. Queda estrictamente prohibido fumar dentro del drea de trabajo

13. Puntualidad y asistencia a sus labores, salvo causas de fuerza mayor.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO _
PORTACION DE ARMAS DE FUEGO Y EXPLOSIVOS DE LA LICENCIA
OFICIAL COLECTIVA No.145
(PR-SSC-DMyCA-01)
1.- Propésito:

Que todo el personal operativo cuente con la Credencial vigente Cjue Autoriza la Portacion
de Armas de Fuego por parte del gobierno del Estado de Morelos, conforme al arma
asignada.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién de Mantenimiento y Control de Armamento

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia la: Ley Federal de
Armas de Fuego y Explosivos. | x

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Policia Preventiva la revisidn de este Procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Mantenimiento y Control de Armamento, fa elaboracién, y
actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo apegarse a Io estipulado en éste procedimiento.

5.- Definiciones:
SIMAA: Sistema Integral del Mando Unico y Asignacion de Armamento

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA e DT SSCIMCATY

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 3

' DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE i
CUERMAVACA  fiimox ARMAMENTO Pagina: 32 de 51

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PORTACION DE ARMAS
DE FUEGO Y EXPLOSIVOS DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA NO.145
(PR-SSC-DMyCA-01)

L‘Emg A;Af: SRIA. SEG. PUB. EDO. ADMINISTRATIVO DIRECTOR MANTTO. CTROL,
ACTIVIDAD MOR. ESPECIALiZ'ADO ARMAMENTO
TAQUIMECANGGRAFA -
INICIO
T Nota: esta
acfi’v?tlii?:l 1 solicitud es
Convocar a curso de [ cada seis
capacitacion para meses
asignacion de armas de - ] .
? ab fuego en el Sistema de Girar las mstruqcrfones a_fjn
rqlqutos informacion SIMAA de recabqr Ila informacién
actividad 2 1 ) solicitada y tramite

- __ respectivg
5a10 : L_/M@
“minufos @

actividad 3
N Contactar con el
1dia : Realizar los Memos de procedimiento de Altas
actividad 4 . solicitud de allas, bajas de la Direccién de

ypersonal activoala [~ ™| personal,
Direccion de Personal

Tdia i ]
actividad 5
2 dias
actividad 6 v
15 dias ' Requerir a la Jefatura
actividad 7 de Mtto. Y Control de Consolidar con la
Armtto. Preparen sus informacion recibida,
relaciones del personal | .. | la relacion det
con el arma a asignar. personal activo con
‘4| su respectiva arma
Listado de asignada y
personal Entrega a los
responsables.
Recibir 1a informacién,
imprime y envia las Recabar toda la
Credenciales de informacion y captura la
Portacion de Armas de asignacion de
Fuego para el trdmite armamento en el
Ti correspondiente. 6 Sistemna SIMAA

Informacién
SIMAA
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PORTACION DE ARMAS DE FUEGO Y
EXPLOSIVOS DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA NO.145

(PR-SSC-DMyCA-01)

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD TAQUIMECANOGRAFA
122 horas Recibir las credenciales
actividad 8 aulorizadas de
Portacién de Armas de
Fuego conforme a
05 dias 8 relacion enviada
actividad ¢
5 dias -
actividad .
0
5 dias
actividad Enviar las relaciones a
11 las Areas Operativas
para que el personal
5a10 pase a firmar dichas | Memo
minutos 9 Credenciales
actividad
12

h 4

Firmar las credenciales
por el personal
operativo, se envian al
C. Presidente Municipal
para

Su firma.

10

4

Fimmar por el Presidenie
Municipal, se envian a
la Sria. Seg. Pub. del
Edo., a'firma del
Titular.

h A

Recabar las firmas de
los que en ella suscribe,
informa a los Directores

Operativos de que
estan listas las

12 credenciales

Oficio

Oficio

Memo
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TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
HoTDAS" T EA
1 dia Entregar las
actividad credenciales a personal
13 operativo

13

FiN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PORTACION
DE ARMAS DE FUEGO Y EXPLOSIVOS DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA NO.145

(PR-SSC-DMyCA-01)
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Convoca a curso de capacitacion para asignacién de Oficio
1 Secretaria de armas de fuego en el Sistema de Informacion SIMMA.
Seguridad Publica del
Estado Nota: Esta solicitud es cada seis meses.
{SSPE)
2 Director de Gira las instrucciones a fin de recabar la informacion Memorandums
Mantenimiento y solicitada y tramite respectivo '
Control de Armamento
(DMyCA)
Elabora los memorandums para solicitar a la Direccién | Memorandums
Administrativo de Personal, la relacion del personal operativo en sus
3 Especializado modalidades de altas, bajas y personal activo. Se
(AE) conecta con el Procedimiento de Altas de la Direccion
Taquimecanodgrafa | de Personal.
(T)
Administrativo Solicita a la Jefatura de Mantenimiento y Control de
Especializado Armamento preparen sus relaciones de sy personal
4 (AE) coh el arma a asignar.
Taquimecandgrafa
{T)
Administrativo Consolida con la informacién recibida y realiza la
5 Especializado relacién del personal activo con su respectiva arma |
(AE) asighada por turno y entrega al personal responsable.
Taquimecanografa
(M)
Recaba toda la informacion y captura la asignacion de Informacién
Depdsito de Armas | armamento en el Sistema de Informacion SIMMA Sistema de
6 {DA) Informacion
SIMAA
7 SSPE Recibe la informacién, imprime y envia las
Credenciales de
Portacion de Armas de Fuego para el tramite
correspondiente. :
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PORTACION
DE ARMAS DE FUEGO Y EXPLOSIVOS DE LA LICENCIA OFICIAL

COLECTIVA NO.145
Documento
Paso{ Responsable ‘ Actividad De Trabajo
(clave)
8 (AE) Recibe las Credenciales Autorizadas de Portacion de
(T Armas de Fuego y las coteja con la relacion enviada.
Esta actividad se conecta con el Procedimiento de
Envioc de Cartillas Liberadas para la Portacion de
Armas de Fuego.
(AE) Recibe las credenciales, se envia una relacion de las| Memorandum
9 {m mismas a las Direcciones Operativas, para que el
personal relacionado pase a firmar dichas
Credenciales.
(AE) Firman las credenciales por el personal operativo, ée Oficic
10 (M envian al Presidente Municipal para su firma.
(AE) Recaba la firma del Presidente Municipal, se remiten a Oficio
11 M la Secretaria de Seguridad Publica del Estado, para la
firma del Titular.
(AE) Obtiene las fifmas de los que en la Credencial| Memorandum
12 m suscriben, se informa a los Directores Operativos de
que estan listas las Credenciales, para que el personal
pase a recogerlas.
(AE) Entrega Credenciales al persconal operativo, recabando
13 | m su firma de recibido y las credenciales anteriores,
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DMyCA-01)

No

Documentos (Clave)

Responsabilidad de su
Custodia

Tiempo de
retencion

Disposicién
final

Memorandums

Jefe de Departamento de
Inventario y Control de
Licencia

3 anos

Se Destruye

Oficios

Jefe de Departamento de
Inventario y Control de
Licencia

3 afios

Se Destruye

Relaciones del
personal Operativo

Jefe de Departamento de
inventario y Control de
Licencia

3 afios

Se Destruye

Informacién Sistema
de Informacion SIMAA

Jefe de Departamento de
Inventario y Control de
Licencia

3 afios

Se Destruye

Resguardo de armas

Jefe de Departamento de
Inventario y Control de
Licencia

3 arios

Se Destruye

Anexo
No

Documento

Clave

“Resguardos de armas”

S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO Y EQUIPO
(PR-SSC-DMyCA-02)

1.- Proposito:

Dotar al personal operativo del armamento, equipo tactico y radios necesarios para el

desempefio de sus funciones, asi como llevar el estricto control y actualizacion del mismo en
el caso de las bajas.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Mantenimiento y Control de Armamento.

3.-Referencia:

.Ley de Armas de Fuego y Explosivos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Seguridad Publica del Municipio de Cuernavaca.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este
procedimiento.

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

Es responsabilidad del Director de Mantenimiento y Control de Armamento, la elaboracién,
gjecucion y actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal del depdsito, aplicar de manera correcta 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 ENTREGA Y REGEPCION DE
ARMAMENTO Y EQUIPO
(PR-SSC-DMyCA-02)

TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECTOR DE POLICIA RASO
REALIZAR LA POLICIA PREVENTIVA MANTENIMIENTO Y (DEPOSITARIOS)
ACTIVIDAD CONTROL DE ARMAMENTO
INICIO
v
-1 dia Recibir el Solicitar al Dir. De Recibir la solicitud
'ACt"j’[[dad armamento en Patrimonio del del armamento o
comodato por parte Ayuntamiento dar equipo det
- del Gobierno del de alta el personal -
2 _d_las Estado, y levanta armamento y Solicitud T] opberalive | Sofeitud
AC";'dad 1—1 Actade entrega | Actas equipe [ SO0
De
L:ntrega
1dia . Si
Actividad ¢ Existe
3 armamento
1 dia
Actividad
4 No l
1dia Informar al
L personal
Actividad que no existe
9 armamento
disponible y da
1dia fecha posible de
Actividad entrega y avisa al
6 departamento de
5 mantenimiento
tdia
Actividad
7
Verificar tipo de
armamento o
equipo gue le
asignaran al
& | Dpersonal. Solicitud |-
Verificar si ya existe
resguardao y/o
elaborarlo y <
entregarlo al
elemento para
7 | Recabar firmas
Resguardo
y
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO

Y EQUIPO
TIEMPO PARA PERSONAL DIRECTOR DE MANTTO. Y POLIGIA RASO
REALIZAR LA OFERATIVQ CONTROL DE ARMAMENTO (DEPOSITARIOS)
ACTIVIDAD
Recabar las fiimas Entregar al elemento
- de recibido y visto del armamento y
1a2 dias bueno de aquipo y recaba la -
Actividad autorizacion del jefe firma del Bitacora
8 inmediato y Interesado en
Director de drea Bitacora b—""
1 dia T| ?l
Actividad l\_@ ]
9 Resguardo
Diario Y
Actividad Reafizar supervisiones en
10 diversas dreas operativas
para corroborar gue se
Mensual encuentre el equipo bajo
Actividad resguarde de los
11 10 Solicitantes ST
[ Solicitud l
Resguardo
1 dia .
Actividad
12

¢ Existe
equipo
faltante 0.en
deterioro?

Elaborar reporte
informando al

Secretario de

Seguridad Ciudadana,
Bir. Gral. y Director.
Juridico sobre el
extravié o faltante

Reporte
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO |

Y EQUIPO
TIEMPO PARA DIRECTOR DE POLICIA RASO
REALIZAR LA MANTTO. ¥ CONTROL (DEPOSITARIOS)
ACTIVIDAD DE ARMAMENTO
Actuslizar los
reportes de
1 dia armamento o equipo
Actividad en caso de ser
13 Necesario Reportes
—— 13]
Diario
Actividad v
14 Elaborar diversos Capturar los NOTA: El deposito serd el
informes que se informes yfo responsable de llevar a cabo el
1 dia soliciten dentra y resguardos para control del armamente para la
Actividad fuera de la " archivarlos en su Renovacion de la Licencia Oficial
15 Secretaria expediente Colectiva para la Portacion de

?I

Informes

15]

fnformes y
Resauardos

Armas de Fuego y Explosivos,
misma que se lleva a cabo cada
seis meses




Clave: DT-SSC-DMyCATIV- )

AYUNTANMIENTO DE CUERNAVACA %

SECRE]’ARiA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 3
DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE _
CUERNAVACA  EUANES ARMAMENTO Pagina: 42 de 51
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 ¥ 1T-PM-GMA-04
6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO Y EQUIPO
(PR-SSC-DMyCA-02) .
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director General de la Policia | Recibe el armamento en comodato por parte del ’
1 Preventiva Gobierno del Estado de Morelos, levantando las | Actas de entrega
(DGPP) actas de entrega.
Director de Mantenimiento y :
o Control de Armamento Solicita a la Direccion de Patrimonio del Solicitud
{DMyCA) Ayuntamiento dar de alta el armamento y equipo.
3 (Egliz:it::zg) Recibe la solicitud del armamente o equipo por Solicitud
F(JPRD) parte del personal gperativo de 1a direcciones
¢ Existe armamenio’?
4 PRD No, ir a la actividad No. 5
Si, ir a la actividad No. 6
Informa al personal operativo que por el momento
5 PRD no existe armamento disponible o equipo en el
depdsito, dando una posible fecha de entrega, e
informar al jefe de departamento del almacén.
Verifica qué tipo de armamento o equipo se le
asignara al personal, dependiendo del nivel
jerérquico del solicitante es el arma que se le .
6 PRD entregara, y en que tiempo deberd entregarla (al Solicitud
finalizar su jornada o turno, o en su caso al terminar
el cargo.
Verifica si ya tiene resguardo y/o lo elabora del
equipo y armamento, el cual sera entregado al
personal a fin de recabar las firmas, puede ser
global cuando es equipo anti motin y dependiendo
el nivel jerarquico del solicitante se determinara siel|
7 DMyCA arma o equipo se le asignara de manera fija Resguardo
mientras dure su cargo o de manera temporal,
debiendo entregarla al finalizar su turno. Cabe
sefialar que solo es enfregado a mandos medios o
superiores o en su caso individual en caso de radio
portatil, arma o chaleco.
. Procede a recabar las firmas de recibido, de visto e
8 Person?ég? erativo bueno y de autorizacién del jefe inmediato y del gglslc:j:? d{)
Director operativo de su &rea, ¢
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO Y EQUIPO

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Entrega al elemento def armamento y equipo, y posterior
recabar las firmas del interesado en bitacora

Bitacora

10

DMyCA

Realiza las supervisiones en las diferentes areas y
sectores a fin de corroborar que se encuentre el equipo
bajo el resguardo de los solicitantes en su caso para
actualizar los resguardos.

Solicitud y
Resguardo

1

DMyCA

¢ Existe equipo faltante o deteriorado?

Si, ira la actividad No. 12
No, ir a la actividad No. 13

12

DMyCA

Elabora reporte en el cual se informa al Secretario
Seguridad: Ciudadana, Director General de Policia
Preventiva y Policfa Vial y al Director Juridico sobre el
extravio, faltante o dafios del armamento o equipo,
informando sobre el costo de su reparacion.

Reporte

13

DMyCA

Actualiza los reportes de asignacién de armamento o
gduipo en caso de ser nhecesario.

Reporte

14

DMyCA

Elabora los diversos informes que se soliciten dentro y
fuera de la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano

informes

15

Captura~ o mecanografia los informes yfo resguardos
para posteriormente archivarios en su respectivo
expediente.

NOTA: El depésite sera el responsable de llevar a cabo el
control del armamento para la Renovacion de la Licencia
Oficial Colectiva para la Portacién de Armas de Fuego y
Explosivos, misma que se lleva a cabo cada seis meses.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Informes y
resguardos
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DMyCA-02)

Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicidn
No | Documentos (Clave) i Custodia retenpcién FIi'inal
1 Actas de Entrega Director de Mantenimiento 3 afios Archivo
y Control de Armamento
2 Solicitud Director de Mantenimiento 3 afios Archivo
' y Control de Armamento
3 Resguardos Director de Mantenimiento 3 arios Archivo
' y Control de Armamento
4 - Bitacora Director de Mantenimiento 3 afos Archivo
' y Control de Armamento
5 Reportes Director de Mantenimiento 3 afios Archivo
y Control de Armamento
6 Informes Director de Mantenimiento 3 afios Archivo
y Control de Armamento
7 | Informes y Resguardos | Director de Mantenimiento 3 anos - Archivo
y Control de Armamento
Al:qe;(o Docu mento Clave

“‘Ninguno”




Clave: DT-SSC-DMyCA-TV-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA v
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 3
DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE

CUERNAVACA  saumos ARMAMENTO Pagina: 45 de 51
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
DE MANTENIMIENTO DE ARMAMENTO Y ENTREGA DE MUNICIONES
(PR-SSC-DMyCA-03)

1.- Propésito:

Que todo el personal operativo cuente con su armamento de cargo y municiones en buen
estado. )

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Mantenimiento y Control de Armamento

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia la: Ley Federal de
Armas de Fuego y Explosivos.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Generales de Policia Preventiva y Policia Vial la revision y
aplicacion de este Procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Mantenimiento y Control de Armamento la elaboracién,
actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo estipulado en éste procedimiento.

5.- Definiciones:

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 MANTENIMIENTO DE ARMAMENTO Y

ENTREGA DE MUNICIONES
(PR-SSC-DMyCA-03)

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO DEPOSITO DE ARMAS DIRECTOR
REALIZAR LA ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
INICIO
15 minutos
actividad Solicitar a la Direcsion
i de Recursos
Materiales y Control
15 minutos Vehicular el material
aclividad para darfe
2 mantenimiento a las
ma _
1 armas Oficio Recibir material y
regliza el
30a 60 v Mantenimiento
minutos de — — Preventivo del
actividad Recibir el material y armamento
3 ' verifica que sea
correcto y entrega a L:’
10a 20 los depositarios
minutos 2 v
actividad -
4 Revisar armas y
municiones gue se
encueniren en buen
10215 estado
minutos
actividad 4
: | }
10
minutos
actividad Notificar al Direct
6 -  Arma o ) otificar al Director para
_ Registraren | No e iclonas Si visto bueno y
bitdcora, enlrega a | <— dafados? — auiorizacion de
30a60 usuario y repprta al reparacion
minutos 6 Director 5 7
actividad Bitacora
7 v
y
1 d?ai' - FIN Realizar la reparacion
actividad armay can:nb‘lo de
8 municiones
10 8
minutos #
actividad
9 Registrar en bitacora,
enirega a usuario y
reporta al Director
i —( ™ )
9
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
ARMAMENTO Y ENTREGA DE MUNICIONES
(PR-SSC-DMyCA-03)

' Documento
Responsable Actividad : De Trabajo
Paso (clave)
; U Solicita a la Direccion de Recursos Materiales
ES;”:;:Z];Z'E y Control Vehicular el material para darle oficio
(AE) mantenimiento a las armas
Recibe éi material y verifica que sea correcto
2 AE y entrega a los depositarios
Deposito . . . .
De Recibe material y realiza el Mantenimiento
3 -
Armas Preventivo del armamento
(DA)
DA Revisa municiones y armas que se
4 encuentren en buen estado.
¢Arma o municiones dafiados?
Si ir a actividad: 7
5 DA No ir a actividad: 6
Registra en bitacora, entrega a usuario y
5 DA reporta al Director Bitacora
Con esta actividad termina el procedimiento.
Director de
Mantenimiento y | Notifica al Director para visto bueno y
7 Control de autorizacion de reparacion
Armamento
(DMyCA) .
‘ Realiza la reparacion arma y cambio de
8 ‘ DA municiones .
' | Registra en bitacora, entrega a usuario y
9 - DA reporta al Director Bitacora
Con esta actividad termina el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DMyCA-03)

Responsabilidad de su | Tiempo de .| Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia retencién final

1 Oficio Jefe de Departamento 3 afios Archivo
de Armamento

2 Bitacora Jefe de Departamento 3 afios Archivo
de Armamento

Anexo Documento Clave
No ‘

“Ninguno”




Clave: DT-SSC-DMyCA-IV-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA v
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Reviion:3
DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE

_ rr—
ARMAMENTO agina: 49 de 51
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y T-PM-CMA-04

CUERMAVACA  Egves

XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Mara Ivonne Garcia Morales
Directora de Mantenimiento y
Control de Armamento
Maria Eugenia Bafos Saavedra R

Jefe del Departamento de 101-10-47 AV Coleglo Milftar Mo. 109
Inventario y Control de Licencias ol. Buena Vista

Ma. de la'Luz Aragén Lebn

Jefe de Departamento 101-10-47

De Armamento

Av. Colegio Militar No. 109
101-10-47 Col. Buena Vista

Av. Colegio Militar No. 109
Col. Buena Vista
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

26 de Mayo de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Mara lvonne Garcia Morales

Emigdio Gonzalez Galindo

Directora de Mantenimiento y Control de
Armamento

Técnico Informatico

—
-

Emigdio Gonzé}éz Gélindo
écnico informatico
Asesor Designado de la
Coordinacion de Modernizacion
Administrativa '

Mara lvonne Garcia Morales
Directora de Mantenimiento y Control
de Armamento
Responsable de [a elaboracion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimienios
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Xlll. REGISTRO DE ACT}JALIZACIC)N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

- AREA: DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE ARMAMENTO

Mofivo Del Focha D Puesto Vo Bo Coordinacion
otivo De echa De de Modernizacion
Apartado ~Cambio Vigencia Nombre Admini j
Y Firma ) R
Todos Actualizacion del 12/Sep./16 Direccién de
Manual version Mantenimiento y
2016 Control de
- Armamento
Mara lvonne

Garcia Morales p




