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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IlI, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccion de Planeacion y Estadistica, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo servir de instrumento de consulta e inducciét para el personal.

Secretarj Seguridad Ciudadana

REVISO.

'Er;ahé_féco Carbéjal
Coordinador de Modernizagioh Administrativa

Heliodoro Eduaydo Martinez Garcia
Director de Plarjeacion y Estadistica

Fecha de Vo. Bo. VERSION No. de
Autorizacion Jefe de Departamento de Desarrollo (ano) paginas
wl ~__Organizacional
12/Sep./16 Laisa Isela Cano Dominguez 2016 49
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracion administrativa de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, se elabor6 el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos,
correspondiente a la Direccidén de Planeacion y Estadistica, dependiente de la Direccion
General de la Policia Preventiva, cuya funcidén es concentrar la informacién que se genera
diariamente en las areas operativas y la cual queda registrada en los partes de novedades,
para su analisis y proceso, a fin de realizar estadisticas y mapas, que reflejen la incidencia
delictiva por calle, colonia y horario, con el objetivo de suministrar dicha informacion util a
las Direcciones Operativas para que sea explotada y de igual forma, permitan planear
acciones y estrategias en materia de seguridad publica y prevencion del delito.

El presente Manual, es una herramienta util en el que existen documentos, los cuales
deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de
trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de
la Direccién de Planeacion y Estadistica, con el fin de cumplir con mayor eficiencia las
funciones que se tienen encomendadas. Incluye portada, autorizacion previa, introduccion,
objetivo, marco juridico, mision, visién y valores, organigrama, plantilla de personal,
descripcion y perfil del puesto, las politicas que deben de guiar al personal, los
procedimientos narrativos con mayor importancia de cada uno de los departamentos, asi
como, su representacion en diagramas de flujo, glosario, directorio telefonico de acuerdo al
nivel jerarquico, hoja de participacion con el grupo de trabajo que elaboré el manual y
finalizando con el registro de actualizacién en el cual se plasman los cambios realizados.
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lil. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que normen y regulen la elaboracion y constante
actualizacién del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, mediante la
asesoria, capacitacion y coordinacién de las areas que integran la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, con el fin de coadyuvar en la mejora continua de todas las
actividades, procesos y servicios que presta la Direccion de Planeacion vy
Estadistica, asi como simplificar y agilizar los mecanismos operativos, a fin de
cumplir los compromisos con la ciudadania y eficientizar al maximo los recursos.

Que la informacion generada en esta Direccion, permita identificar las zonas con
mayor incidencia, los horarios, patrones y tendencias de los fenomenos delictivos,
del tal forma que, se convierta en el insumo basico de las areas operativas para la
planeacién y desarrollo de sus labores.
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

® N oA LN

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

9. Ley de Entrega Recepcion de la administracion Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.

10. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
11. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

12. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Morelos.

13. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

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

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

16. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

17. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

18. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

19. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

20. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

21. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Planeacion y Estadistica.

22. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de
su competencia.
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Prevenir la comision de delitos y faltas administrativas en la municipio de Cuernavaca,
mediante |la planeacion y direccionamiento de acciones operativas sustentadas en informacién
oportuna y veraz, preservando de esta manera el patrimonio e integridad fisica y moral de la

ciudadania.

Ser la Unidad Administrativa que, en coordinaciéon con la Direccion General de la Policia
Preventiva, contribuya a reducir considerablemente los niveles de conductas antisociales en el
municipio, generando informacién estadistica y georeferenciada confiable, oportuna y util para
la toma de decisiones; eficientando el uso de los recursos para una Optima operacion

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

VISION

respaldada por un sistema de informacién debidamente estructurado.

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza
Equidad
Eficiencia
Identidad
Justicia
Objetividad
Respeto
Transparencia

Compromiso Social
Eficacia

Honestidad
Imparcialidad
Legalidad

Rendicién de Cuentas
Sustentabilidad




J..

CUERNAVACA

ESTAMOS
CONTIGO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PLANEACION Y ESTADISTICA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-SSC-DPyE-IV-I

Revision: 3

Pagina: 8 de 49

HELIODORO E
DIRECTOR DE

VI.-ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE PLANEACION Y ESTADISTICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION

JEFE DE SECTOR

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO
(2

REVISO

_—
M
10 LARA OLMOS

O MARTINEZ GARCIA

ANEWRCION Y ESTADISTICA.  EN FUNCIONES DE DIRECTOR GENERAL DE

LA POLICIA PREVENTIVA

POLICIA RASO

AUTORIZO

MARCO ANTONIO LARA OLMOS
SECRETARIO DE SEGURIDAD
CIUDADANA

FECHA DE AUTORIZACION:
12 de Septiembre de 2016
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre | Subtotal | Total
Director de Planeacion y Heliodoro Eduardo Martinez Garcia 1
Estadistica 1
!Jefe de Departamento de Diana Zaidalith Moreno Estrada 1
Procesamiento de | |
Informacion | |
| | |
Jefe de Sector l Victor Fernando Galvan Ortiz 1
Administrativo Especializado Daniel Dominguez Cortés 1
Administrativo Especializado Miguel Angel Pantale6n Ramirez 1
Policia Raso Yesenia Lopez Flores 1

TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Planeacion y Estadistica Director General de la Policia Preventiva

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 9.- La Direccion de Planeacion y Estadistica, ejercera las siguientes facultades
y atribuciones:

[. Analizar y evaluar la informacion que emane de las diferentes Unidades de la
Secretaria, a través de partes informativos y puestas a disposicion, con la finalidad
de que permita identificar las zonas de mayor indice en materia de seguridad;

Il. Analizar el mapa criminégeno municipal e informacion estratégica que permita la
evaluacién de la gestién policial y oriente las acciones y programas en materia de
prevencion:

IIl. Elaborar y mantener actualizada una base de datos con informacién criminégena y
de las diferentes incidencias delictivas que sirvan de apoyo para delinear
estrategias y operativos en el combate a la delincuencia;

IV. Proporcionar diagnosticos, estudios y tendencias que permitan elaborar
propuestas estratégicas, con el fin de que los mandos operativos de la Direccion
de Operaciones de la Policia Preventiva, obtengan herramientas de actuacion y de
apoyo frente a los fendbmenos de inseguridad,

V. Establecer parametros para mantener actualizada una base de datos y de
estadistica con informacién criminégena y de incidencias delictivas que sirvan de
apoyo para delinear estrategias y operativos en el combate a la delincuencia;

VI. Suministrar la informacion estadistica que dé soporte al disefio de las 6rdenes de
operaciones tacticas para el despliegue operativo del personal de la Direccion
General de la Policia Preventiva;

VII. Proporcionar al Secretario, al Director General de la Policia Preventiva y a las
areas operativas, informacion estadistica que coadyuve a disminuir el indice
delictivo; mejorar la vialidad y la prevencion del delito;

VIII. Apoyar con informacion del area para el disefio de estrategias que sirvan para la
prevencién y disminucion de los indices delictivos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Planeacién y Estadistica Director General de la Policia Preventiva

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacién

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

Solicitar a cada una de las areas de la Direccion General de la Policia Preventiva,
informes semanales de las actividades, procedimientos y auxilios que realizan
para elaborar los informes y estadistica correspondiente;

Proponer a la Direccion General de la Policia Preventiva el direccionamiento de
los operativos y programas para eficientar las acciones preventivas;

Supervisar la elaboracion de mapas con informacion de los indices delictivos, para
llevar a cabo planes operativos de prevencion y combate del delito;

Concentrar, procesar y elaborar informes de las zonas de mayor incidencia
delictiva en el Municipio de Cuernavaca, asi como la evaluacion mensual de las
acciones operativas de la Direccion General de la Policia Preventiva, para
informar al Secretario y al titular de la Direccién antes mencionada, de los
resultados de las mismas;

Elaborar los informes semanales, mensuales, semestrales, anuales o los
requeridos por el titular de la Secretaria o de la Direccion General de la Policia
Preventiva,

Remitir la informacién correspondiente a la Direccion General de la Policia
Preventiva, para la elaboracion del Manual de Organizacion Politicas vy
Procedimientos;

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

Director de Planeacion y Estadistica Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria de Office.

e Probabilidad y Estadistica

Definiciones y seguimiento de estrategias, programas, objetivos y metas.
o Ubicacion geografica del estado y el municipio.

e Problematica de seguridad publica en el estado y municipio.

e Problematica Socio-Politica del estado y el municipio.
L ]

Normatividad vigente federal y estatal en materia de seguridad publica.
En sistemas de informacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Oficina.
Bajo presion.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Discrecion y sigilo con el manejo de Alta
informacion

Responsabilidad
Disponibilidad de tiempo
Capacidad de analisis
Iniciativa

Objetividad

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Director de Planeacion y Estadistica
Procesamiento de Informacion

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Sector
Administrativo Especializado (2)
Policia Raso

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 22.- El Departamento de Procesamiento de Informacién, ejercera las siguientes
facultades y atribuciones:

[.  Supervisar la integracion de la informacion suministrada por las areas operativas
para alimentar las bases de datos de la Direccion de Planeacion y Estadistica;
II.  Agrupar, registrar y mantener actualizadas las bases de datos de las personas
puestas a disposicion a cualquier autoridad por la policia preventiva municipal;
[lIl.  Ordenar y llevar un puntual registro del banco de datos de los delitos
patrimoniales para el procesamiento de la incidencia delictiva;
V. Organizar, integrar y registrar las bases de datos de vehiculos, armas y drogas
incautados;
V. Coordinar el registro y actualizacion de la incidencia delictiva georeferenciada del
municipio de Cuernavaca para la generacion y procesamiento de mapas;
VI.  Estructurar, registrar y mantener actualizadas las bases de datos con informacién
de la incidencia delictiva y llamadas de auxilio;

VII.  Identificar y proponer nuevas fuentes de informacién que permitan la elaboracién
de documentos relevantes o de alto impacto;

VIIl.  Procesar e integrar la informacion emanada por las areas operativas para la
elaboracion del informe semanal y mensual de acciones y resultados de la
Secretaria;

IX.  Supervisar la integracion y actualizacién de la base de datos de riesgos
sociopoliticos del municipio de Cuernavaca;

X. Auxiliar al Director del area en las tareas de planeacioén, ejecucion coordinacion,
supervision de los programas y acciones a implementar;

Xl. Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamento 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

; : Licenciatura
Procesamiento de Informacion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de paqueteria de Office.
e Ubicacion geografica del estado y el municipio.
¢ Problematica de seguridad publica en el estado y municipio.
e Problematica Socio-Politica del estado y el municipio.
e Normatividad vigente federal y estatal en materia de seguridad publica.
e Estructura y procedimientos del area operativa.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afnos Oficina
Bajo presion.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Discrecidn y sigilo con el manejo de Media
informacion
Responsabilidad
Disponibilidad de tiempo
Capacidad de analisis
Iniciativa
ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Sector Jefe de Departamento de

Procesamiento de Informacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Procesar la informacion referente a las llamadas de emergencia para la
generacion de estadistica delincuencial en el municipio.

Registrar puntualmente los datos generales, antecedentes, fotografias, objetos
asegurados e informaciéon complementaria de las detenciones realizadas por el
area operativa.

Apoyar en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales de Organizacién,
Politicas y Procedimientos.

Estructurar, integrar y actualizar los informes de las demas areas que conforman
la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Las demas que sefiale el superior jerarquico inmediato.
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CONTIGD

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Sector Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de equipo de computo.
¢ Manejo de paqueteria de office.
e Normatividad vigente federal y estatal en materia de seguridad publica.
e Estructura y procedimientos del area operativa.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Bajo presion.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Discrecion y sigilo con el manejo de Bajo
informacion
Honestidad
Responsabilidad
Puntualidad
ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

Administrativo Especializado (2)

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de
Procesamiento de Informacion

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I11.
V.
VI.
VI
VIIL.

[X.

XLl

XII.
X
XIV.

Georeferenciar las llamadas de emergencia atendidas por la Policia Preventiva
Municipal.

Georeferenciar edificios publicos (bancos, escuelas, iglesias, instalaciones de
gobierno federal, estatal y municipal, etc.).

Elaborar mapas tematicos de las zonas delincuenciales del municipio de
Cuernavaca.

Actualizar la cartografia del municipio de Cuernavaca.

Manipular la cartografia para generacion de mapas de areas especificas de la ciudad
bajo demanda.

Representar graficamente, despliegues operativos a implementar.

Generar estadistica comparativa de incidentes de alto impacto.

Administracion y actualizacién de las bases de datos de llamadas de emergencia
atendidas por el municipio de Cuernavaca.

Generar informes semanales y mensuales de delitos de alto impacto.

Digitalizar los partes de novedades y puestas a disposicién realizadas por el area
operativa.

Integrar y mantener actualizada |la base de datos de las puestas a disposicién ante
las autoridades competentes.

Integrar y mantener actualizada la base de datos de robo de vehiculos.

Integrar y mantener actualizada la base de datos de robo a comercios.

Integrar y mantener actualizada la base de datos de mensajes vinculados con la
delincuencia organizada.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (2)

Preparatoria, carrera técnica o similar.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria de office
En redes y equipo de computo.

En AutoCAD y Sistemas de Informacion Geografica.
Ubicacién geografica del estado y el municipio.
Estructura y procedimientos del area operativa.

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad

Responsabilidad

Puntualidad

Discrecion y sigilo con el manejo de
informacion.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina.
Bajo presion.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso Jefe de Departamento de

Procesamiento de Informacion

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Recopilar los partes de novedades y puestas a disposicion generados
diariamente por las areas operativas.
lI.  Registrar las acciones operativas y sus resultados en los formatos definidos
para su integracion y procesamiento.
lll.  Elaborar oficios y memorandums.
IV. Recibir y registrar la correspondencia.
V.  Llevar un control de archivo.
VI. Entregar documentaciéon generada por la Direccion de Planeacion y
Estadistica a las diferentes areas que conforman esta Secretaria.
VII.  Las demas que le asigne su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso

Preparatoria, carrera técnica o similar.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de equipo de computo.
¢« Manejo de paqueteria de office.
e Estructura y procedimientos del area operativa.
e AutoCAD y Sistemas de Informacién Geografica.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina.
Bajo presion.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajo
Responsabilidad
Puntualidad
Discrecion y sigilo con el manejo de
informacion.
ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

. El Director de Planeacion y Estadistica, debe proponer las ordenes de operacion cuando
se requiera por un mando superior, principalmente en eventos sociales multitudinarios o
periodos del afio donde existe gran afluencia de ciudadanos en el municipio o por
temporadas de riesgo como la de lluvias.

. El Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion, integrara la informacion
procesada para la elaboracién de los informes semanales y mensuales; entregando el
primero los dias lunes y el segundo durante los primeros cinco dias del mes.

. Toda solicitud de informacién y/o mapas georeferenciados, sera mediante oficio dirigido al
Director de Planeacion y Estadistica, quién analizara la informacion solicitada y turnara al
Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacién, para la elaboracion de la
respuesta.

. El horario del Director de Planeacion y Estadistica, sera de lunes a viernes de 08:00 a
15:00 hrs. y de 18:00 a 21:00 hrs. y cuando se requiera por necesidades del servicio.

. El horario del Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion, sera de lunes a
viernes de 08:00 a 15:00 hrs. y de 18:00 a 21:00 hrs. y cuando se requiera por
necesidades del servicio.

. El horario del Jefe de Sector, sera de lunes a viernes de 08:00 a 18:00 hrs. y cuando se
requiera por necesidades del servicio.

. El horario del personal Administrativo Especializado y/o Policia Raso, sera de lunes a
viernes de 08:00 a 15:00 hrs. y cuando se requiera por necesidades del servicio.

. Los dias sabados y festivos, se implementara una guardia en el horario comprendido de
las 09:00 a las 14:00 hrs.

. Todo el personal que labora en esta Direccion, se regira por los siguientes valores;
puntualidad, respeto, profesionalismo, honestidad y responsabilidad.
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ONTIGO

X. PROCEDIMIENTOS )
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION
Y DISENO DE LAS ORDENES DE OPERACION
(PR-SSC-DPyE-01)
1.- Propésito:
Llevar a cabo la planeacion y disefio de las Ordenes de Operacion que se implementen en el
municipio.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Planeacion y Estadistica.

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

. Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.
. Reglamento de Transito del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

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

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

Es responsabilidad del Director de Planeacién y Estadistica, la elaboracion, ejecucion y
actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Orden de Operacién: Documento que plasma la estrategia operativa a seguir en un
determinado evento.
Planear: Establecer una secuencia de acciones a realizar para alcanzar un objetivo.

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 PLANEACION Y DISENO DE LAS
ORDENES DE OPERACION (PR-SSC-DPyE-01)

TIEMPO PARA Director General de la Jefe de Departamento Director de Planeacion Secretario de Seguridad
REALIZAR LA Palicia Preventiva de Procesamiento y Estadistica Ciudadana
ACTIVIDAD de informacion
INICIO
1 hora
Actividad t
1 Convocar a
reunion
1 hora 1 I Integrar
Actividad ; [ a 5 |infon'nacién Informacion
2
—— | Elaborar orden
1 dia I—b 3 |de.- operaciones
Actividad —_— .Ordende
3 | aperaciones
v
Enviar al Director General
1 hora de la Policia P ti
Actividad e la rolcla Inla'\ren wa
4 i para revision Oficio de
— 1 | e LR
v
1dia i
Actividad ¢ Autoriza No %
5 la orden de Regresar para |
operasonRs? 8 | FReEEone | Oficio de envio
1 hora T xpre |.________---—‘_
Actividad
6 .
B ®
v
T Fora Enviar al Secretario de
Actividad Seguridad Ciudadana
7 < | para autorizacion Of dis He srwia |
v |
1 hora ; .
Actividad Enviar orlden dle operaciones a
Presidencia Municipal
g 8
EETpe———— 2 o
[ de envio
|
A —_%I
1 hora Archivar en original la Orden
Actividad de Operaciones y el oficio
9 3 de acuse de racibo
_____________ et PdEN de
v ODEraciones | | acuse de recibo

Oficio de envio
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION
Y DISENO DE LAS ORDENES DE OPERACION

(PR-SSC-DPYE-01)

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio de envio

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
Dwecto}r Goneral fje la Convoca a reuniéon de coordinacidon con las areas |
1 Policla Rrovantiva operativas participantes |
(DGPP) P P '
|
Jefe de Departamento '
5 de Procesam[e:nto de lntegraw informacién para elaborar la orden de irtormiagitn |
Informacion operacion.
(JDPD)
Director de Planeacion e :
3 y Estadistica Elabora e imprimir la orden de operaciones. Orden de operaciones
(DPE)
4 DPE Envia Ia]_ ’Dlrector General de la Policia Preventiva para Ot &SRS
sSu revision.
Director General de la | ;Autoriza la orden de operaciones?
5 Policia Preventiva No: Pasa a la actividad nimero 6
(DGPP) Si: Pasa a la actividad numero 7
- | Envia la orden de_bpgaci_oheg al Director de
6 DGPP Planeacion y Estadistica para realizar correcciones y Oficio de envio
regresar a la actividad numero 3.
- DGPP Enwa_ al ‘S'ecretano de Seguridad Ciudadana para su O ISR
autorizacion
Secretarids Elabora oficio para remitir la Orden de Operaciones a
8 Seguridad Ciudadana Presidencia Municipal. Oficio de envio
(SSC)
Archiva en original la Orden de Operaciones y el acuse | Orden de operaciones,
9 JDPI de recibo del oficio de envio a Presidencia Municipal. Acuse de recibo de
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DPYE-01)

No

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicion
Custodia retencion Final
1 Orden de Operaciones. Director de Planeacion y Indeterminado Archivo
Estadistica.
2 Oficio de envio de la Orden
de Operaciones al Director Director de Planeacion y Indeterminado Archivo
General de la Policia Estadistica.
Preventiva.
3
Oficio de envio de la Orden Indeterminado Archivo
de Operaciones al Director | Director General de la Policia
de Planeacion y Estadistica. Preventiva
4 Indeterminado Archivo
Oficio de envio de la Orden
de Operaciones al Director General de la Policia
Secretario de Seguridad Preventiva
5 Ciudadana. Indeterminado Archivo
Oficio de envio de la Orden
de Operaciones al Secretario de Seguridad
Presidente Municipal de Ciudadana.
Cuernavaca.
ANEXOS
Anexo
Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRAC}('JN DE RESPUESTAS A SOLICITUDES
DE INFORMACION
(PR-SSC-DPyE-02)

1.- Proposito:
Supervisar y autorizar las respuestas a informacién solicitada a esta Direccion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Planeacion y Estadistica.

3.-Referencia:
Este procedimiento esta basado en:
. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
. Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.
. Reglamento de Transito del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Policia Preventiva, la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Planeacion y Estadistica, la elaboracién, ejecucion vy
actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
No aplica.

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 INTEGRACION DE RESPUESTAS

A SOLICITUDES DE INFORMACION (PR-SSC-DPyE-02)

TIEMPO PARA Jefe de Departamento Director de Planeacién |
REALIZAR LA de Procesamiento y Estadistica |
ACTIVIDAD de Informacion
1 hora [ i =
Actividad Recﬂ_mr la sola;]tud de
1 A—I informacién
1
Oficio
A4
1 hora Revisar si la informacidn [
Actl\;ldad solicitada compete a E
2 la Direccitn -
e l ..... ‘ < Informacién I
1 hora
Actividad }
3 Es NO Notificar al solicitante |
comg:et[enma — 4 l Oficio de respuesta
ela -
1hora Direccién? B
Actividad
4
FIN
T hors Integrar la informacion .‘
Actividad 5 Informacién
Py Realizar oficio de
Actividad g |respuesta Oficio de respuesta
8 . L — ]
FIN
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6.2. DESQR!PCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INTEGRACION DE RESPUESTAS A SOLICITUDES DE INFORMACION

(PR-SSC-DPYE-02)

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(Clave)
Jefe de Departamento
1 de Procesamiento de | Recibe la solicitud de informacion. Oficio
Informacion
(JDPI)
5 JDPI ngsaﬂ si la mform_g::ion sol:gltada compete a la e e
Direccién de Planeacién y Estadistica.
¢ Es competencia de la Direccién de Planeacion y
Estadistica?
< IBH No: Pasa a la actividad numero 4.
Si: Pasa a la actividad numero 5.
Director de Planeacion | Notifica mediante oficio al solicitante que no es
4 y Estadistica competencia de la Direccién de Planeacién y| Oficio de respuesta
(DPE) Estadistica.
5 JDPI Integra informacién para realizar oficio de respuesta. Informacion
6 DPE Realiza oficio de respuesta. Oficio de respuesta ‘
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DPyYE-02)

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

1 Oficio de respuesta Director de Planeacién y Indeterminado Archivo
Estadistica

P, Oficio de solicitud Director de Planeacién y Indeterminado Archivo
Estadistica

3 Informacion Director de Planeacién y Indeterminado Archivo
Estadistica

Anexo

No Documento Clave
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE INFORME PARA SESIONES DEL
CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA
(PR-SSC-DPyE-03)

1.- Propdsito:
Llevar a cabo la integracién de la informacion que corresponde a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, referente a los articulos 30 f IX y 33 de la Ley del Sistema de Seguridad Publica
del Estado de Morelos, para su presentacion en las Sesiones del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Director de Planeacion y Estadistica.
. Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion.

3.-Referencia:
Este procedimiento esta basado en:
. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
. Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.
. Reglamento de Transito del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Policia Preventiva, revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Planeacion y Estadistica, la elaboracion, ejecucion y
actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Integrar: Conjuntar la informacion enviada por todas las areas.

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 INTEGRACION DE INFORME PARA
SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

(PR-SSC-DPYE-03)

TIEMPO PARA _ .
REALIZAR LA Director de Planeacion Secretario de
ACTIVIDAD y Estadistica Sequridad Ciudadana
INICIO
e Solicitar a las areas
A;tiv?é:‘ d | _operativas la informacion
1 1 EoREspondient Oficio de solicitud
A;ti\?iic?a . Recibir informacién e
3 2 Integrar la presentacién
__________________ ____i Presentacion |
h 4
1 hora Enviar al Secretario de
Actividad Seguridad Ciudadana
3 3 Oficio de envio de
1 hora
Actividad
4 £
; Autoriza . : |
“ 3 Enviar al Director |
informacion? de P'ggfaa dclg':‘cg
1 hora 5 I
Actividad e ————
5 l Presentacion
Enviar al Secretario
1 hora Ejecutivo del Consejo
Actividad Municipal de Seguridad
& 5 Publica
' l | Presentacion |
FIN




CUERNHAVACA

ESTAMOS
COMTIGD

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE PLANEACION Y ESTADISTICA

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

Clave: DT-SSC-DPyE-IV-I

Revision: 3

FPagina: 32 de 498

6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTEGRAC'IC')N
DE INFORME PARA SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

(PR-SSC-DPyYE-03)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
|
|D|rector de Fflapeaclon Solicita a las distintas areas de la Secretaria de | Oficio de solicitud
1 y Estadistica : - ; = : . 0
(DPE) Seguridad Ciudadana la informacion correspondiente. de informacion
[Recibe e integrar la presentacion del informe de
2 DPE | acuerdo al articulo 33 de la Ley del Sistema de Presentacion
Seguridad Publica del Estado de Morelos.
Envia mediante oficio, la presentacion para revision Gftsdaemioda
3 DPE y/o aprobacién del Secretario de Seguridad tacio
T presentacion
Secretario de ¢ Autoriza la informacién?
4 Seguridad Ciudadana | No: Pasa a la actividad numero 5.
(SSC) Si: Pasa a la actividad No. 6.
Envia al Director de Planeacion y Estadistica para .
. o8 realizar correcciones, regresar a la actividad numero 2. Bessnteeion
Envia por oficio y en archivo digital el informe al
Secretario Ejecutivo del Consejo Municipal de L
6 SsC Seguridad Publica, Presentacion
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DPYE-03)

' | Responsabilidad | Tiempo de | Disposicion
No Do ntos (Clave : vk :
cumentos ) de su Custodia retencion final
1 Presentacion para Sesiones del | Director de Planeacion | Indeterminado Archivo
; Consejo Municipal de Seguridad y Estadistica
' Publica 1
2 Oficio de solicitud de informacion | Director de Planeacidén | Indeterminado Archivo
y Estadistica '
| 3 Oficio de envio de presentacion a | Director de Planeacién | Indeterminado Archivo
Secretario de Seguridad y Estadistica
Ciudadana
4 | Oficio de envio de presentacion a | Secretario de Indeterminado Archivo
Secretario Ejecutivo del Consejo | Seguridad Ciudadana
Municipal de Seguridad Publica

Anexo

Mo Documento Clave

| “Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INFORME DE ACCIONES Y RESULTADOS DE LA
DIRECCION GENERAL
(PR-SSC-DPyE-04)

1.- Propdésito:
Tiene como finalidad mantener actualizado el registro de las acciones operativas realizadas y
los resultados que se han obtenido de la implementacion de éstas, a fin de que los mandos
operativos estén al tanto del desempefio de sus comandantes.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Planeacion y Estadistica.

3.-Referencia:
Este procedimiento esta basado en:
. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.
. Reglamento de Transito del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacién de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Policia Preventiva, la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Planeacion y Estadistica, la elaboracién, ejecuciéon y
actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion la
integracion de la informacion necesaria para la elaboracion de dicho procedimiento.

5.- Definiciones:
Acciones: todas las acciones operativas implementadas (revisiones de personas, vy
vehiculos, puntos de prevencién, presencia maxima, etc.), en el municipio de Cuernavaca
para la contencion de las faltas administrativas y los delitos del fuero comun y federal.
Resultados: personas aseguradas en flagrancia como probables infractores de reglamentos,

bandos de policia y buen gobierno, leyes, asi como vehiculos, droga y armas aseguradas a
los probables responsables de ilicitos.
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6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INFORME DE ACCIONES Y

RESULTADOS DE LA DIRECCION GENERAL

5

(PR-SSC-DPyE-04)
EEXE%F;AEQ Administrativo Jefe de Departamento de Director de Planeacion y Estadistica
ACTIVIDAD Especializado Procesamiento de Informacion
INICIO
Diario Recibir partes de novedades,
Actividad puestas a disposicion al M.P. y
1 remisiones al Juez Civico |
1 | Informacion
T NN— :I
Diario l Clasificar
Actividad 5 |la informacion
2
¢ o 1 ‘ " Informacion |
Diario Capturar la informacion
Actividad 3 en las bases de datos ”
3 Informacion
S
v
1 hora
ALRASY . Elgborar Informe de
A Acciones y Resultados | |nforme
Enviar al Secretario
de Seguridad Ciudadana
y al Director General
1 hora de la Policia Preventiva.
Actividad

5 |

l - | Oficio de |
envio

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INFORME DE ACCIONES Y RESULTADOS DE LA DIRECCION GENERAL

(PR-SSC-DPyE-04)

| Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
| (clave)
Recibe vy digitalizar los partes de novedades del area
Administrativo operativa, asi como las puestas a disposicion al
1 Especializado Ministerio Publico del Fuero Comun y Federal y las Informacion
(AE) remisiones al Juez Civico.
i
Jefe de Departamento
5 de Procesamgajnto de |Clasifica la informacion precisa para las bases de TS
Informacion datos.
(JDPI)
3 AE Captura la informacion en las bases de datos. Informacion
4 | JDPI Elabora el Informe Semanal y Mensual de Acciones y HifSiE
Resultados.
Envia por oficio el Informe de Acciones y Resultados,
Director de Planeacién |de manera semanal y mensualmente al Director
5 y Estadistica General de la Policia Preventiva y al Secretario de| Oficio de envio
(DPE) Seguridad Ciudadana.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DPyE-04)

Responsabilidad de su | Tiempo de | Disposicion
| No | Documentos (Clave) Custodia retencion final
1 Informe Semanal y Director de Planeaciéon y | Indeterminado Archivo
Mensual Estadistica
de Acciones y
| Resultados
2 | Oficio para enviar el | Director de Planeacion y | Indeterminado Archivo
informe de Acciones y Estadistica
Resultados
3 Informacion Director de Planeacién y | Indeterminado Archivo
Estadistica
Ar;le;o Documento Clave

“Ninguno”

|
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ESTADISTICA DELICTIVA
(PR-SSC-DPyE-05)

1.- Proposito:
Tiene como finalidad darle seguimiento a los indices y tendencias delictivas, identificar las
colonias, horarios y dias de mayor problematica, para elaborar documentos estadisticos que
sirvan de soporte en la planeacion de medidas de prevencion del delito y/o conductas
antisociales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
. Director de Planeacion y Estadistica.
. Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion.
. Administrativo Especializado.

3.-Referencia:
Este procedimiento esta basado en:
. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
. Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.
. Reglamento de Transito del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Planeacion y Estadistica, la elaboracion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Planeacién y Estadistica, la elaboracion, ejecucion y
actualizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion la
integracion de la informacién necesaria para la elaboracién de dicho 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 ESTADISTICA DELICTIVA

5

(PR-SSC-DPYE-05)
2%&52’;;5: Administrativo Jefe de Departamento de Director de Planeacion
TR Especializado Procesamiento de Informacién y Estadistica
INICIO
v
— Recibir el registro
D
Act:firézd de llamadas de
1 | emergencia Registro
1 atendidas | llamadas
i
1 hora Clasificar y homologar
Actl\;dad 3 la informacién
"‘[""““”"”Informacién |
Ag::i?a . Capturar informacién
5 3 'en las bases de datos | Informacion |
Tdia Elaborar estadisticas y
Actividad comparativos de los
4 4 | indices delictivos Estadistica
4 Delictiva
Enviar la Estadistica Delictiva al
1 hora Secretario de Seguridad
Actngdad Ciudadana y al Director General

de la Policia Preventiva

FIN

- Oficio |
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ESTADISTICA DELICTIVA

(PR-SSC-DPYE-05)

Documento |
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
~ (clave)
AAiisEtS Recibe registro de llamadas de emergencia atendidas,
1 Esvecializads mismas que fueron captadas a través del sistema 066 Registro de
¥ (AE) y linea telefénica directa 101-10-25 llamadas
|
Clasifica la informacién remitida, separar llamadas
Jefe de Departamento remb@a& att_endldas, Cance_!adas‘ fafsas y, no
: atendidas, verificar que no existan registros vacios o
de Procesamiento de Sh ) R i
2 > datos basicos faltantes; asi mismo homologar la Informacién
Informacion inf = lonia. i i cid fach
(JDPI) informacion por colonia, tipo de inci ente_,, echa de
recepcién y horario, previo a la integracién en las
i bases de datos correspondientes.
3 AE Captura la informacién en las bases de datos. Informacién
4 JDPI Elabora estadisticas y comparativo de indices Estadistica
delictivos delictiva
|Envia  por  oficio la Estadistica Delictiva,
Director de Planeacion | mensualmente o a solicitud al Secretario de Seguridad | Oficio de envio de
5 y Estadistica Ciudadana y al Director General de la Policia estadistica
(DPE) | Preventiva. delictiva
I Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DPYE-05)

Responsabilidad de | Tiempo de Disposicion |
No |Documentos (Clave ; i X
( ) su Custodia retencion final
1 Registro de Llamadas Director de Planeacion y Indeterminado | Archivo
Estadistica
2 Estadistica Delictiva Indeterminado Archivo
Director de Planeacién y
Estadistica
[ 3 Oficio de envio de | Director de Planeacion y Indeterminado Archivo
Estadistica Delictiva Estadistica
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE GEOCODIFICACION Y DISENO DE MAPAS
(PR-SSC-DPyE-06)

1.- Propésito:
Proporcionar informacién clara, oportuna y veraz de hechos e indices delictivos que
acontecen en el municipio, representados graficamente en la cartografia del municipio.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a Director de Planeacion y Estadistica.

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado en:

. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

. Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.
. Reglamento de Transito del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Policia Preventiva, la revisién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Planeacion y Estadistica, la elaboracién, ejecucion y
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion la
integracion de la informacion necesaria para la elaboracion de dicho procedimiento.

5.- Definiciones:
Geocodificacion: Es la actividad de ubicar geograficamente en un mapa, una falta
administrativa o probable delito.

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 GEOCODIFICACION

Y DISENO DE MAPAS

(PR-SSC-DPYE-06)
Tégfﬂ%?f{? Administrativo Jefe de Departamento de Director de
ACTIVIDAD Especializado Procesamiento de Informacion Planeacion y Estadistica
INICIO )
v
Diario Recibir el registro
Actividad de llamadas de -
1 emergencia | Registro de
1 | atendidas | llamadas
1 hora - - - t
Actividad - Clasificar la informacion |
: P~ e __Elnformacic'm
Diario Geocodificar los :
Actividad incidentes i
3 3 I
...... l S
1 hora |
Actividad ] Generar mapa(s).
4
Imprimir los mapas e
A;:;?ézd incluirlos en informes
5 5 E
. — P i Mapa(s).
Almacenar el archivo del mapa
b e de forma digital
Actividad 5 e gital.
5

-

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GEOCODIFICACION Y

DISENO DE MAPAS
(PR-SSC-DPyE-06)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
ARG | Remk:'_:?j el reglstrof de las llama_adas de emergencia _
1 Especializado atendl as, y que_ ueron r_eqepcpnadas a través del Registro de
(AE) sistema 066 vy la linea telefénica directa 101-10-25 llamadas
Jefe de Departamento
| de Procesamiento de - . : . - -
| 2 | Informacion Clasifica la informacion que sera geocodificada. Informacion
(JDPI) |
Geocodifica los incidentes atendidos en la cartografia
3 AE del municipio de acuerdo a la calle y colonia donde se
suscitaron los eventos. 1
!
4 AE ‘ Genera mapa(s).
Imprime periédicamente los mapas, mismos gue se
incluiran en los informes programados o por alguna
v L solicitud de las demas areas que conforman Ila Mapas
secretaria.
Director de Planeacion A(Ienr:::::gjsde forma digital el archivo de los mapas
6 y Estadistica 9 ’
(DPE) i s o
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DPyE-06)

No |Documentos (Clave)

Responsabilidad de su

Tiempo de | Disposicion

Custodia retencién final
1 Registro de llamadas Director de Planeacion y Indeterminado Archivo
Estadistica
2 Informacion Indeterminado Archivo
Director de Planeacion y
3 Geocodificacion y diseno Estadistica Indeterminado Archivo

de mapas
Director de Planeacion y
Estadistica
..
Anexo
Documento Clave

No

“Ninguno”
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Heliodoro Eduardo Martinez Av. Heroico Colegio Militar
Garcia 101-10-42 'numero 109, colonia
Director de Planeacion y 'Buena Vista,
Estadistica
Diana Zaidalith Moreno Estrada Av. Heroico Colegio Militar
Jefe de Departamento de 101-10-42 numero 109, colonia
|_Procesamiento de Informacion Buena Vista,
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE TERMINACION
12 de Septiembre de 2016

l FECHA DE INICIO
25 de Mayo de 2016

PARTICIPANTES ' PUESTO

Heliodoro Eduardo Martinez Garcia Director de Planeacion y Estadistica

Diana Zaidalith Moreno Estrada Jefe de Departamento de Procesamiento de

Informacion

Emigdio Gonzéalez Galindo Técnico Informatico

z
io Gon%{ez Galindo

Heliodoro Edug @dkl\ﬂartinez Garcia
écnico Informatico,

Director de Pldneation y Estadistica

Asesor Designado de la
Coordinacion de Modernizaciéon
Administrativa

Responsable de la elaboracion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Manual version 2016

AREA: Direccién de Planeacion y Estadistica
i
. . Fecha De Coordinacion de
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Norf1bre Modorrizacion
Y Firma Administrativa
\‘.
Todos Actualizacion del 12/Sep./16 | Director de Planeacion y

Estadistica

Heliodoro Eduardo
Martinez Garcia




