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1. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Regiamento de Gobierno y Admlnlstrac:lon del Ayuntamlento de Cuernavaca se explde eI

Juan El\nra Camarena
Subsecretario de Proteccion Ciudadana

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién (afio) paginas
Marzo 2012 82
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Il. INTRODUCCION

La finalidad del presente Manual de Organizacioén, es la de maostrar la estructura
organica de la Subsecretaria de Proteccion Ciudadana, su misiéon, vision y funciones
de cada puesto y sus atribuciones, para conocer a detalle como se desempefia, sus
interrelaciones y el nimero de personal que la integra como una breve guia al
Servidor Publico en funciones y una induccion al nuevo integrante, otras
dependencias y a los particulares que deseen saber coOmo es su organizacion y

funcionamiento.
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il. OBJETIVO

El Manual de Organizacion y Procedimientos, sera el instrumento que establezca los
lineamientos de esta Subsecretaria de Proteccion Ciudadana para planear, coordinar,
aplicar, controlar y supervisar a las diversas areas operativas que la integran,
buscando constantemente perfeccionar los procesos operativos que nos permitan
eficientar la seguridad y vigilancia que requiere la sociedad del municipio de
Cuernavaca, asi como su integridad fisica, protegiendo sus bienes, mediante la
prevencion de delitos y conductas antisociales.
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IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Ley General de la Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad PUblica.
4. lLey Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
5. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
6. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
7. Ley de Seguridad Publica Estatal.
8. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
9. Ley del Sistema de Seguridad Publica de! Estado de Morelos.
10. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
11.Ley para la Administracién Puablica del Estado de Morelos.
12.Ley de la Comisi6én Estatal de Derechos Humanos.

13.Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

14. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

15.Cdodigo Penal Federal.

16.Cddigo de Procedimientos Penales.

17.Cédigo Penal del Estado de Morelos.

18.Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos.

19.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca.

20. Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
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21.Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Metropolitana.

22.Manual de Consejo de Seguridad Pdblica.

23.Manuai de Organizacion y Procedimientos de la Subsecretaria de Proteccion Ciudadana

2011.

24 Programa Operativo Anual 2012 (P.O.A).

25.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Subsecretaria de Proteccion Ciudadana es la responsable de supervisar que las

areas operativas que integran la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano cumplan

con sus respectivas misiones de prevenir todo tipo de ilicitos para mantener el orden y

la paz social en el municipio, proporcionando seguridad a la ciudadania, garantizando

el bienestar colectivo y preservando el orden publico dentro de! marco legal, evitando

se violen los derechos de los ciudadanos.

VISION

La Subsecretaria de Proteccién Ciudadana sera la responsable de supervisar que las

areas operativas que integran la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano cumplan

con sus respectivas misiones de prevenir todo tipo de ilicitos para mantener el orden y ia

paz social en el municipio, proporcionando seguridad a la ciudadania, garantizando el

bienestar colectivo y preservando el orden publico dentro del marco legal, evitando se

violen los derechos de los ciudadanos, buscando siempre preservar su integridad fisica y

proteger sus bienes y propiedades.

Honestidad
Solidaridad
Autoridad
Respeto
Humildad
Disciplina
Mejora Continda
Justicia

VALORES

Vocacion de servicio
Humanismo

Lealtad

Integridad
Responsabilidad
Compromiso
Calidad

Sacrificio
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VIi. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria

Plaza Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02011 | Subsecretario de Elvira Camarena Juan 1
Proteccién Ciudadana
507005 |Policia Raso (Escoita) Gallardo Mora Flavio 1
Comisionado de la Policia
Preventiva
807005 |Policia Raso (Escolta) Romero Guadarrama Tomas 1
Comisionado de la Policia
Preventiva
AD1005 |Administrativo Guerra Avila Luz Maria
Especializado (Asistente) 1
Taquimecandégrafa Diaz Diaz Bertha 1
AQ3005 iComisionada de la
Direccidén General
Administrativa
807005 |Policia Raso (Guardia) Sanchez Romero Ma. Del Carmen 1
Comisionado de la Policia
Preventiva
S07005 | Policia Raso (Guardia) Landa Abarca Luz Maria 1
807005 |Policia Raso (Guardia) Gil Rebolledo Enrique 1
S07005 |Policia Raso (Proc. Admvo. |Solano Pantaleén Israel 1
por faltas injustificadas)
Comisionado de Asuntos
Internos
S07005 |Policia Raso (Apoyo Jaimes Villegas José Ramiro 1
Administrativo)
10
A01002 |Jefe de Turno Pérez Bizarro Javier
Transferido Comisionado 1
de la Policia Preventiva
AD1005 Administrativo Rubi Vergara Linda Elena 1
Especializado (Secretaria)
S07005 |Policia Raso {Depositario) |Ojeda Cortés Lazaro 1
S07005 | Policia Raso (Depositario) | Garcia Alejandro Juan Carlos 1
S07005 | Policia Raso {Depositario) | Romero Chavez Lucia Soledad 1
S07005 | Policia Raso (Depositaric) |QOjeda Cortés Bernaldo 1
Comisionado de la Policia
Preventiva
06
TOTAL 16
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subsecretario de Proteccién Secretario de Proteccion y Auxilio
Ciudadana Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Escoltas)
Administrativo Especializado (Asistente)
Policia Raso Jefe de Turno (Deposito General de Armas)

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Suplir al Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, en las ausencias, asi
como representarle, en los asuntos que este le encomiende;

i Ejercer, en su caso, en forma directa las atribuciones que otorga el
reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Puablica y Transito
Metropolitana, a las unidades administrativas que tenga adscritas;

. Acordar con el titular de 1a Secretaria, los asuntos de su competencia;

V. Cumplir con las comisiones y funciones que le confiera el secretario o en su
caso el Presidente Municipal;

V. Proponer al Secretario, la designacion, promocidon ¢ cambio de sus
subalternos;

VI.  Vigilar que se cumplan con la leyes y disposiciones que son de observancia
en los asuntos de su competencia;

VIl.  Establecer los sistemas de informacion que se requieran para apoyar las
tareas de la Secretaria de Proteccidn y Auxilioc Ciudadano;
VIIl.  Coordinar con otras unidades administrativas, las actividades que

especificamente les hayan sido encomendadas;

IX.  Opinar en la celebracién de convenios con la Federacion, el Estado y los
Municipios, en materia de Seguridad Publica;

X. Revisar y autorizar los informes que con motivo de sus atribuciones generen
las unidades administrativas adscritas a su cargo;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subsecretario de Proteccion Secretario de Proteccion y Auxilio
Ciudadana Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Escolta)
Administrativo Especializado (Asistente)
Policia Raso Jefe de Turno (Deposito General de Armas)

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl Elaborar los programas operativos para conservar y preservar el orden, la
tranquilidad y la Seguridad Publica del Municipio de Cuernavaca;

Xll.  Aplicar arrestos y amonestaciones conforme a la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos;

Xii. Solicitar a sus subalternos informes sobre las actividades realizadas:

XiV. Vigilar el funcionamiento, seleccién y capacitacion de los elementos
policiales;

XV. Participar en la prevencion de conductas antisociales, antes que su
persecucion;

XVI.  Instruir a los elementos de las corporaciones, para que cumplan con los
deberes, obligaciones y principios de actuacion establecidos por la Ley
del Sistema de Seguridad Pdblica del Estado de Morelos;

XVIL. Vigilar que los elementos operativos cumplan con los horarios, de acuerdo a
las necesidades del servicio, para salvaguardar la Seguridad Publica en el
Municipio;

XVIIl. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transito y Transportes del Estado de
Morelos y su Reglamento; el Bando de Policia y Buen Gobierno; asi como el
Reglamento de Transito del Municipio de Cuernavaca; los acuerdos y
circulares que emita el Presidente Municipal y el Secretario;

XIX. Rendir informes periddicos al Secretario, de las actividades que realice la
Subsecretaria;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subsecretario de Proteccion Secretario de Protecciéon y Auxilio
Ciudadana Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Escolta)
Administrativo Especializado (Asistente)
Policia Raso Jefe de Turno (Deposito General de Armas)

FUNCIONES PRINCIPALES

XX. Elaborar las politicas, lineamientos y procedimientos, respecto a las
infracciones por incumplimiento al reglamento de Trénsito para el Municipio
de Cuernavaca;

XXI.  Difundir los programas gue se establezcan en materia de Seguridad Pulblica,
asi como los resuitados de los mismos, a través de los diversos medios de
comunicacion, previo acuerdo con el Secretario;

XXIl. Coadyuvar como conciliador en los conflictos, que atenten contra la
Seguridad Publica, la paz, el orden y costumbres del Municipic de
Cuernavaca, Morelos;

XXIIl. Verificar que el personal de nuevo ingreso en las areas administrativas, retna
los requisitos establecidos por la Ley, ordenamientos juridicos vy
administrativos aplicables;

XXIV. Someter a consideracion del superior jerarquico las modificaciones al
Manual de Organizacion y Procedimientos de las unidades
administrativas a su cargo; y

XXV. Las demas que le confieren otros ordenamientos legales o le encomiende el
Secretario.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Subsecretario de Proteccion Ciudadana Escuela Superior de Guerra,

Licenciatura y/o Pasante, Carrera
Técnica Policial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Integracion de grupos.

Normatividad sobre Armas de Fuego y Explosivos.

Tipicidad de los delitos en materia del Fuero Comun y Materia Federal.
Armamento y técnicas policiales.
Estrategias Operativas Especiales

Toma de decisiones y manejo de conflictos.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Oficina

Sol

Lluvia

Calle

Bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Alto

Delegacion de funciones
Trabajo en equipo
Vocacion de servicio
Relaciones publicas
Responsable

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Escoltas) Subsecretario de Proteccion y Auxilio
Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Patrullar;

. Acudir a los Auxilios;

fll. Apoyar a los mandos medios y superiores;
IV.  Supervisar Operativos;

V. Supervisar y apoyar los auxilios de la Policia Preventiva;

Vi. Supervisar a las unidades que estén patrullando en sus areas:

VIl.  Dar proteccion con seguridad en la integridad fisica del Subsecretario de
Proteccion Ciudadana;

VIIl.  Trasladar al Subsecretario de Proteccién Ciudadana a los diferentes lugares

que se indiquen, como son reuniones, operativos, servicios, auxilios, etc.
IX. Estar pendientes del abastecimiento de ia unidad, asi como el mantenimiento
de la misma ante la Subdireccion de Recursos Materiales de la Corporacién;

y
X. Las demas que asigne y delegue el Jefe Inmediato Superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Policia Raso (Escoltas)

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Carrera Técnico Policial, y/o Educacion
Media Basica.

» Conocimientos del Reglamento de Transito vigente.
+ Conocimiento de la Ley del Sistema de Seguridad Pablica
¢ Reconocimiento de demarcacion territorial
» Atencién y trato al pablico
o Trayectoria Policial
EXPERIENC!A LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afos Oficina
Calle
Bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Puntualidad y asistencia
Dinamismo

Iniciativa

Cordialidad

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alto

Fisico - Mental,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Subsecretario de Proteccion
(Asistente) Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Mecanoégrafa (1)
Policia Raso Guardias (4)
Policia Raso (apoyo administrativo) (1)

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Revisar la informacion y depurar los documentos recibidos en la Subsecretaria
de Proteccion Ciudadana en oficios internos y externos para el conocimiento del
subsecretario, para su debida atencion;

Il. Acordar e informar las peticiones recibidas en la oficina en el transcurso del dia;

ll. Revisar las peticiones, priorizar, acordar y delegar responsabilidades, decidiendo
que Direccion le corresponde atender y dar respuesta;

IV. Realizar andlisis para decidir si es procedente la solicitud, determinar y elaborar
dictamen;

V. Acordar con e! Director del area correspondiente la ejecucidn de la peticion;

VI. Realizar lo concerniente a la Revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva ante la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado, para la entrega de Credenciales de
Portacion de Armas de Fuego:

VIl. Recabar del personal operativo de nuevo ingreso la Cartilla de! Servicio Militar
Liberada, para el tramite correspondiente a la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado;

VIIl. Preparar los expedientes del personal de nuevo ingreso para su inscripcion a la
Licencia Oficial Colectiva No. 145.

IX. Elaborar Manuales de Organizacion, asi como las diferentes Ordenes Generales
de Operaciones por evento a cubrir en el Municipio de Cuernavaca;

X. Las que el superior jerargquico determine.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (Asistente) Licenciatura ¢ Pasante y/o Carrera
Comercial, Media Basica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Administracion y Organizacién Municipal.
* Integracion de grupos.
* Toma de decisiones y manejo de conflictos.
o Elaboracion del Manual de Organizacion
« Conocimiento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica
» Conocimiento de la Ley Federal de Fuego de Armas y Explosivos
EXPERIENCIA LABORAL. CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Oficina
Calle
Bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Don de mando Alto
Liderazgo

Trabajo en equipo
Vocacion de servicio
Relaciones ptblicas
Responsable

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Mecanografa Administrativo Especializado
(Asistente)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Archivar la documentacion concerniente a la Licencia Oficial Colectiva No.
145;

Il. Apovyar a la asistente en todo lo que se refiere a la Revalidacion de la Licencia
Oficial Colectiva No. 145, Cartillas, Credenciales de Portacién de Armas de
Fuego, etc. ;

M. Las demas que le asigne y delegue el Jefe Inmediato Superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Mecandgrafa

Carrera técnica o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Archivonomia

Atencion y trato al piblico
Redaccién y Ortografia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios

Oficina
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad y asistencia
Dinamismo

Iniciativa

Cordialidad

Medio

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Guardias 24 hrs.) Administrativo Especializado
(Asistente)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir solicitud de servicio y/o apoyo, sellar de recibido y firmar el oficio de
acuse del solicitante;

Il. Elaborar la contestacion a los oficios y turnos recibidos:

lll. Registrar y turnar a la Direccion indicada, solicitando un informe si es procedente
la peticidn;

IV. Elaborar oficio de improcedencia de peticiéon e informar al solicitante.

V. Elaborar y tramitar las solicitudes de abastecimiento de material de limpieza,
papeleria y equipo de oficina que requiera la Subsecretaria de Proteccion
Ciudadana;

VI. Realizar guardias de veinticuatro horas en la oficina;

VIl. Recibir todo tipo de documentacién;
Vi, Realizar las actividades de registro;

IX. Entrega de correspondencia;

X. Atender al publico; y

Xl. Las demas que asigne y delegue el Jefe Inmediato Superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Guardias de 24 hrs.) Carrera Técnica Policial o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Ortografia y redaccion.

» Trayectoria policial

+ Atencién y trato a la ciudadania

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios

Trabajar bajo presion
Oficina 24 horas

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina

Vocacion de Servicio
Puntualidad y asistencia
Iniciativa

Alto

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Apoyo Administrativo) Administrativo Especializado
(Asistente)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

il.
i

VI
VII.
VIII.
IX.

Apoyar en recibir solicitudes de servicio y/o apoyo, sellar de recibido y firmar el
oficio de acuse de! solicitante;

Apoyar en la Elaboracion de contestacion de los oficios y turnos recibidos;
Apoyar en registrar y turnar a la Direccién indicada, solicitando un informe si es
procedente la peticion;

Apoyar en la elaboracién y tramitar las solicitudes de abastecimiento de material
de limpieza, papeleria y equipo de oficina que requiera la Subsecretaria de
Proteccion Ciudadana;

Apoyar en las guardias de veinticuatro horas en la oficina, cuando alguno de los
elementos destinados para ello se encuentren de incapacidad o vacaciones:
Apovyar en recibir todo tipo de documentacion;

Apoyar en la entrega de correspondencia;

Atender al publico; y

Las demas que asigne y delegue el Jefe Inmediato Superior.
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PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Apoyo Administrativo) Carrera Técnica Policial o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Ortografia y redaccién.

s Trayectoria policial

o Atencién y trato a la ciudadania

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Trabajar bajo presién
Oficina 24 horas
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Trabajo en equipo
Disciplina

Vocacion de Servicio
Puntualidad y asistencia
Iniciativa

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Jefe de Turno del
Deposito General de Armas) Ciudadana

Subsecretario de Proteccion

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Secretaria) {1)
Policia Raso (Depositarios) (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Revisar y controlar el estado de fuerza del armamento adscrito a la Secretaria
de Proteccidn y Auxilio Ciudadano;

Il Actualizar los resguardos de Radios Portatiles;

. Elaborar y controlar el estado de fuerza de los cartuchos:

IV.  Actualizar y controlar los resguardos del armamento y de los radios;

V. Elaborar reportes mensuales del equipo de radiocomunicacion, armamento,
cartuchos, etc.:

VI.  Supervisar el armamento en las diversas areas operativas;

VIl.  Revisar y dar mantenimiento al armamento cada dos meses o segin el
estado en que se encuentre;

VIIl.  Tramitar ante la Subsecretaria el alta 0 baja de equipo;

IX.  Actualizar los resguardos de equipo anti-motin; y
X. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Jefe de Turno del Preparatoria o Carrera Técnica
Deposito General de Armas)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e« Armas de fuego y explosivos

¢ Equipos de Seguridad

e Control de almacén

o Computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Lugar cerrado

Contacto con armas de fuego y
explosivos

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina

Puntualidad y asistencia
Iniciativa

Capacidad de analisis

Alto

ESFUERZO

Fisico - Mental,
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Turno del Deposito General
(Secretaria) de Armas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

.
V.

V1.

Recibir la documentacién turnada por las diferentes areas:

Realizar contestaciones de los Memorandums u oficios;

Archivar la documentacion;

Contestar el teléfono;

Transcribir los reportes mensuales del equipo de radiocomunicacion,
armamento, cartuchos, etc_;

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.




TRABAJANDO
fanatl

oo | SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA | Pé9ne 28 de 82

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | CverDTsPAcsPeaz 1

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revisién: 2
CIUDADANO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Carrera Comercial, técnica o media
(Secretaria) basica
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
o Secretariales
» Ortografia y redaccion
o Archivonomia
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Lugar cerrado
Contacto con armas de fuego vy
explosivos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Trabajo en equipo
Disciplina
Puntualidad y asistencia
Iniciativa
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Depositarios de 24 x Jefe de Turno del Deposito General
24 hrs.) (4) de Armas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
I.
1l
V.
V.

VI.
VII.

VIII.

Proporcionar el armamento vy cartucheria al personal operativo de la
Secretaria;

Entregar uniformes cuando sea necesario al personal operativo de la
Secretaria;

Dar mantenimiento al depdsito de armamento:

Llevar el control del armamento y de todo el equipo existente en el deposito;
Controlar y observar que estén bien elaborados los diferentes resguardos que
se dan al solicitar el equipo ;

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del armamento:

Supervisar las condiciones del armamento de las diferentes areas operativas
de la Secretaria;

Revisar y dar mantenimiento al armamento cada dos meses o segun el
estado en que se encuentre; y

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato o mediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Depositarios) Secundaria terminada o preparatoria
trunca
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
s Armamento
s Equipo de proteccion
o Control de Almacén
¢ Conocimientos basicos policiales
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Lugar cerrado
Contacto con armas de fuego y
explosivos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina
iniciativa

Medio

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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IX. POLITICAS
SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA

1. Cumplir con diligencia el servicio que se tenga encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omisién que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o
implique el gjercicio indebido de un empleo, cargo o comision.

2. Todo documento necesario para realizar e! tramite de solicitud o de queja de la
Ciudadania en general debera de contener el nombre de quien lo solicita, tipo de
apoyo que necesita (seguridad o transito), lugar, fecha, hora y duracién del evenio.

3. Las solicitudes deberan de ser entregadas como minimo con tres dias de
anticipacién a la fecha requerida (salvo casos extraordinarios).

4. Debe tener conocimiento el Subsecretario de Protecciéon Ciudadana de toda la

informacion y asuntos que se realizan en el Area, en la Supervision y las que realizan
las Direcciones Operativas bajo su mando.

5. La documentacién generada debera encontrarse debidamente archivada y en orden,
para cualquier solicitud o aclaracion.

6. Todo el personal bajo el mando del Titular de la Subsecretaria de Proteccion
Ciudadana, debera portar el gafete de identificacion durante su horario de trabajo.

7. La hora de entrada es a las 08:00 hrs.

8. El personal debe estar presente durante su horaric de labores con el uniforme
establecido, cuidando su imagen (limpieza).

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

10. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.
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IX. POLITICAS
DEPOSITO DE ARMAMENTO Y EQUIPO

1. No sera armado ningun elemento operativo hasta no tener la seguridad de que
conoce el funcionamiento y las reglas de seguridad de su arma.

2. Unicamente portara arma el 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. Elusuario es responsable del equipo que porte o solicite.
6. Queda estrictamente prohibido fumar dentro del area de trabajo

7. Puntualidad y asistencia a sus labores, salvo causas de fuerza mayor.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REALIZACION DE TURNOS PARA SERVICIO

1.- Propdésito:

Controlar y supervisar el cumplimiento de las actividades y programas operativos realizados
por cada una de las Direcciones Operativas que integran esta Secretaria, asi como vigilar que
los elementos policiales cumplan con los deberes, obligaciones y principios de actuacion.

2.- Alcance:

Este procedimiento es aplicable a las Direcciones Generales Operativas de Policia
Preventiva, Direccion General de la Policia Vial, Direccidn General de Auxilio y Rescate
Ciudadano, H. Cuerpo de Bomberos y Proteccién Civil.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Metropolitana.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretarioc de Protecciéon y Auxilio Ciudadano, la aplicaciéon de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccion Ciudadana, la aplicacién, ejecucion y
evaluacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Generales Operativos: coordinar y supervisar el
desempenio del personal a su mando.

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

5.- Definiciones:
“Ninguna”

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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SPAC-SPC-01

~

TRABNAND? SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revisin: 2
ﬁ {’&ﬂ CIUDADANO —
R x 5 ina 34 de 82
B 217 coernavaca | SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO
REALIZACION DE TURNOS PARA SERVICIO
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO SUBSECRETARIO POLICIA RASO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO DE PROTECCION (GUARDIAS)
ACTIVIDAD {ASISTENTE} CIUDADANA
Actividad
1
1 hora Recibe solicitud de
Actividad servicio yo de apoyo,
2 sellada y firmada de
recibido
+ l Oficio
iC & 20 min ‘
Actividad 4
3 Revisa y clasifica ia Revisa las peticiones,
infarrnacion interma y | prioriza y decide a que
externa para | Direccién le
10 minutos 2 | conocimiento y corresponde atenderla
Actividad atrncion
4 A |
5 minutes l
Actividad
5 Recibe el tumo y
determina, sies
- procedents
10 minutos L
L la solicitud
Actividad |
&8 - L
3 s . ‘Elabora oficio de
7 (B8 improcedencia de
procedente? [ peficién & informar al
_l solicitante
v 5 R
1_d_ra l nforme
Actividad
8
Acuerda con et FIN
1a2dias Director del drea
Actividag carrespondiente fa
9 ejecucion de ta
peticitn Confirma que se dio
- | respussta por escrito al
ciudadano y registrar
v e | en biticara
v L Informe
h 4
Recibe copia de oficio
de respuesta de la
Unidad Administrativa
respondiente
TT Oficio

r
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REALIZACION DE TURNOS PARA SERVICIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Asistente Recibe solicitud de servicio y/o apoyo, sellada vy Oficio
(A) firmada de recibido
Revisa la informacion y depura los documentos
5 A recibidos en Subsecretaria de Proteccion Ciudadana,
en oficios internos y externos para el conccimiento del
subsecretario, para su debida atencidn.
Subsecretario de Revisa las peticiones, prioriza, acuerda y delega
3 Proteccion ciudadana |responsabilidades, decidiendo a que Direccion le
(SPC) corresponde atender y dar respuesta.
Recibe el turno y realiza estudio para decidir si es
4 SPC procedente la solicitud, determinar y elaborar
dictamen.
¢ Procede la solicitud?
5 No. Ir a la actividad No. 6
Si. Ir a la actividad No. 7
Elabora el oficio de improcedencia de peticion e
5 Pelicia Raso Guardias | informa al solicitante. Inf
(G) nforrme
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Acuerda con el Director del area correspondiente la
7 SPC ejecucion de la peticidn Informe
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REALIZACION DE TURNOS PARA SERVICIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Confirma que se dio respuesta por escrito al
8 G ciudadano y registrar en bitacora Informe
Recibe copia de oficio de respuesta de la Unidad
Administrativa Correspondiente, para verificar que se
9 AyG cumplié la peticion, Oficio
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) P Custodia reterfcién

1 “Ninguno”

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION EN LA OPERATIVIDAD

1.- Proposito:
La participacién en materia de prevencién, asi como la pronta respuesta a las emergencias,
dando cumplimiento al Plan Municipal de Seguridad Publica, asi como el seguimiento y

cumplimiento a las estrategias y objetivos establecidos, teniendo como resultado la calidad en
el servicio a la ciudadania.

2.- Alcance:

Son cuestiones que por la naturaleza de las mismas las unidades administrativas
involucradas son la Direccidon General de la Policia Preventiva, Direccién General de la
Policia Vial, Direccién General del H. Cuerpo de Bomberos y Proteccion Civil, unidades
administrativas que integran la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Pdblica y Transito Metropolitana.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la aplicacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccién Ciudadana, la aplicacion, ejecucion y
evaluacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Operativos: coordinar y supervisar el desempefio del
personal a su mando.

Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo estipulado en este 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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION EN LA OPERATIVIDAD

TIEMPO PARA

SECRETARIO DE FROTECCION ¥

ASISTENTE SUBSECRETARIO DE
AUXILIO CIUDADANC/SUBSECRETARIO
TR PROTECCION CIUDADANA A PROTECCION CHINARANA
{ INICIO )
1 hora
actividad h 4 - -
1 Recibe drdenes Verifica que estén Reallzalevaluacndn en
T de gperaciones, > enteradas las base ap :rsa ?ngedelntes
ora programas o Direcci jorar la
- ‘ rdenes de ireccicnes de los . . .
actl\;ldad ,1_| acciones Operaciones, programas o _g-l pasterior aplicacion
operatlvas programas accior_]es
Segln la Tl operativas
orden Se ocln_ec_ta cen el
activid procedimiento
ad 3 I Admiinistrativo de Ia
i A Dir. de Asuntos
1 dia Efectia recorridos Internos
actividad 4 de supervisién a los
seciores que
1 hora 3 aplican FIN
actividad &
1 hora v
actividad 6 Gira  instfucciones
Elabora las para la efabaracién
1 hora tarjetas < de las taretas
ctividad 7 informativas informativas del
activica de acuerdo a cumplimiento de las
5 instruccionas " él'den_es, pragramas
1 hora Tarjetas —| Q acciones.
aclividad 8 Informativa:
i gia
actividad 9

:Se cumple
con la
orden?

6

No

Informa al
Secretario del
cumplimiento

de la orden

T|

FIN

Tarieta
Informativa

Informa al Secretario y a
p{ la Dir. De Asuntos

Internos
8

1

Tarjetas

©)

informativa
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION EN LA OPERATIVIDAD

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Asistente Recibe las ordenes de operaciones, [0s programas o Qrdenes de
1 (A) acciones operativas por parte de la Oficina del operaciones,
Secretario y las turna al Subsecretario Operativo programas
Subsecretario de | Verifica que todas las 4reas participantes en el
5 Proteccion Ciudadana | operativo, en los programas o acciones operativas ya
(SPC) tengan conocimiento
SPC Realizan la supervision por medio de patrullajes y
Escoltas recorridos en los sectores o areas que estan
3 {E) contempladas en la orden de operaciones, con la
finalidad de observar el adecuado desempefio y
aplicacion de la orden.
SPC Gira las instrucciones correspondientes para la
glaboracion de las tarjetas informativa con los
4 resultados y observaciones de la aplicacion de las
ordenes de operaciones, programas © acciones
operativas.
A Elabora respectivamente las tarjetas informativas de
5 acuerdo a lo instruido por el Subsecretario de| Tarjeta Informativa
Proteccion Ciudadana y les da el tramite
correspondiente.
A &5e cumple con la orden?
6 §i, ir a la actividad No. 7
No, ir a la actividad No. 8
SPC Informa al secretario del cumplimiento de la orden a
7 través de Tarjeta Infermativa Tarjeta Informativa
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
SPC Informa al Secretario y a la Direccion de Asuntos
Internos sobre la mala aplicacion de los programas u | Tarjeta Informativa
8 orden de operaciones, asi como el mal desempefio
de algun elementc operativo.
Secretario de Realizan la evaluacion en base a los resultados de la
Proteccion y Auxilio | aplicacion del operativo, elaborando propuestas de
Ciudadano mejora para la correcta aplicacion de los programas
9 (SPYAC) sucesivos. Conectandose con el Procedimiento
SPC Administrative de la Direccion de Asuntos Internos,

para sancicnar al elemento.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Ordenes de Secretario de Proteccién y Auxilio
Operaciones Ciudadano 3 Afos.
Subsecretario de Proteccion
Ciudadana
2 Tarjeta informativa | Secretario de Proteccion y Auxilio
Ciudadano 3 Aftos.
Subsecretario de Proteccion
Ciudadana
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES
Y ATENCION A LA CIUDADANIA

1.- Propésito:

Promover la participacidn ciudadana en materia de prevenciéon de Seguridad Publica,
vialidad y respuesta a emergencias, asi como llevar a cabo ta formulacion, control y
evaluacidén del Plan Municipal de Seguridad Puablica con la finalidad de dar seguimiento y
cumplimiento a las estrategias y objetivos establecidos creando asi un compromiso de
calidad en el servicio para la ciudadania.

2.- Alcance:

Aplica principalmente a las Direcciones Generales de la Policia de Vial, de la Policia
Preventiva, H. Cuerpo de Bomberos, Proteccién Civil, estas dos dltimas a través de la
Direcciébn General de Auxilio y Rescate Ciudadano, asi como a las areas o unidades
administrativas que conforman la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Pablica y Transito Metropolitana.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilioc Ciudadano la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccién Ciudadana la supervisién de la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Operativos, su cumplimienio y realizar las acciones
correspondientes.

5.- Definiciones:
“‘Ninguna “

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.




TRABAJANDO

qat

Cuginavaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

CIUDADANC

SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SPAC-SPC-03

-

Revigién: 2

Pagina 43 de 82

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUDES Y ATENCION A LA CIUDADANIA

TIEMPO PARA GUARDIAS
REALIZAR LA ASISTENTE
ACTIVIDAD
MNota: También se
INICIO verifican las
5 roin solicitudes  dentro
L del Proyecto de
Ac"‘;'dad Gestion Municipal.
- Recibe la Verifica a que rea
5 mun. documentacion . x gira la
Ad“;‘dad mediante turno por > instruocién
1 la Secretaria 2 para el apoyo
Turnos
5 min. +
Actividad
3
Elabora los oficips
5 min. de instruccién
Actividad
4 3
5 min.
Actividad Y
5 Turna al Area
Operativa que
10 min. brindara el apoyo
Actividad 4
6
v
1 di L .
Activilc?ad Recibe Ios_, o_ﬁcms de
7 cumplimiento del
apoyo requerido
5
Oficios
F -—_._/-_
Informa a la
Secretaria el
cumplimiento del
6 mismo !I‘_"’ef“?‘
ANRTA
‘ LT
Archiva el
expediente
7

FIN
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADE§ DEL PROCEDIMIE'NTO DE
SOLICITUDES Y ATENCION A LA CIUDADANIA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Recibe la Correspondencia diariamente de la| Correspondencia
Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano, | (Memorandums,
. . mediante turno o directo del ciudadano, fa sella y la Oficios,
1 AS’Sten(E: y(GB)uardlas pasa de manera inmediata al Subsecretario de Turnados,
y Proteccion Ciudadana para su revision e instruccion. Tarjetas
Nota: También se verifican las solicitudes dentro del | Informativas, etc.)
Proyecto de Gestién Municipal.
Asistente Revisa los turnos e indica a que area se gira la
2 (A) instruccion para brindar el apoyo solicitado por la
ciudadania.
Elabora fos oficios o0 memorandums correspondientes
3 AVG al Area Operativa ya designada para brindar el apoyo Oficios o
¥ y lo pasa a firma del Subsecretario de Proteccion| Memorandums
Ciudadana.
Entrega los oficios ¢ memorandums ya firmados al Oficios o
4 AyG Area Operativa designada, en donde se menciona la Memorandums
instruccion para el apoyo.
) Documentos
Recibe los documentos por parte del Area Operativo {Oficios,
5 AyG cuando el apoyo ya fue brindado, mediante el cual se| Memorandums
informa las relevancias del servicio. y/o Tarjetas
Informativas
Documentos
Informa mediante documento a la Oficina del {Oficios,
8 AyG Secretaric que se acato su disposicién de acuerdo al| Memorandums
turnado de referencia. y/o Tarjetas
Informativas
Archiva ya el expediente completo para cualquier
7 AyG consulta y/o aclaracion.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencién

1 | Correspondencia Subsecretaria de Proteccién 3 afios
Ciudadana
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No av

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTROL. EN SITUACIONES DE EMERGENCIA.

1. - Propodsito:

La finalidad de éste procedimiento es dar a conocer los lineamientos y estrategias para
realizar el control en situaciones de emergencia, por incidentes de caracter social o
politicos.

2. - Alcance:

Este procedimiento se aplica a la Subsecretaria de Proteccion Ciudadana, a la
Direccion General de la Policia Preventiva y a la Direccion General de la Policia Vial,
asi como a todo el personal operativo.

3. -Referencia:

Para la elaboracién de éste procedimiento se tomé como referencia la: Ley de
Seguridad Pulblica del Estado de Morelos, Bando de Policia y Buen Gobierno del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. - Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano la autorizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccion Ciudadana y sus directores la
elaboracion, actualizacién, implantacion y control del procedimiento.

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

5. - Definiciones:

Situacién de Emergencia: Es aquelia que por su naturaleza crea una aiteracion del
orden social, politico o econdmico, y puede ser provocada por personas o grupos de
personas o por la naturaleza.

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DEL CONTROL EN SITUACIONES DE EMERGENCIA
TIEMPO PARA
SUBSECRETARIO DE
REALIZAR LA RADIO OPERADOR DIRECTORES
ACTIVIDAD PROTECCION CIUDADANA OPERATIVOS
Nota: Este informe
1a3 INICIO se fransmite por
Minutos medio de tasjeta
Actividad informativa o via
1 verbal.
Recibe {as ordenes
- - Da insfrucciones para la operativas para la
1a2 Recibe el !nforme_ de la aplicacion de aplicacion del auxilio y
Minutos emergencia y registra acciones a las comunica a los
Actividad en la bitdcora. Direcciones Comandantes para la
2 ; ) Operativas que 4 Disposicion de
Bitacora s Participaran Flemantos
1a8
Minutos
Actividad . hd
3 Dispone del personal y
Informa a equipo necesaric para
Su_hsec:l.‘etar io de la aplicacién del apoyo
1a5 Proteccion Ciudadana operativo
MII:II..!IOS la sifuacion ¥y 5 .
Actividad aplicacion de
4 2 acciones.
10 a20
Minutos
Actividad FIN
5
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL
CONTROL EN SITUACIONES DE EMERGENCIA.

Documento
Paso{ Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe el informe de la emergencia y se registra en la
Radio Operador bitacora. Bitacora

1 (RO) Nota: este informe se transmite por medio de tarjeta
informativa o via verbal,

2 RO Inferma al Subsecretario de Proteccion Ciudadana
para informar la situacién y aplicacién de acciones.

Subsecretario de En base al informe recibido comunica al Secretario, y
3 Proteccion Ciudadana | da instrucciones para ta Aplicacién de acciones a las
(SPC) Direcciones Operativas que participaran

Recibe las ordenes operativas para la aplicacion del
4 Directores Operativos | auxilio y comunica a los Comandantes para la

(DO) Disposicion de Elementos
5 Dispone del personal y equipo necesario para la
DO aplicacion del apoyo operativo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabmd_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Bitacora Radio operador 3 Afios
ANEXQOS
Ar;leoxo Documento Clave

*Ninguno”
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES POR
SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

1.- Propdsito:

La finalidad de este procedimiento es dar atencién, tramite y seguimiento a las
peticiones ciudadanas y/o internas de la Secretaria de Proteccién y Auxilic Ciudadano,
mediante oficios, memorandos o circulares, que emita el programa de Gestion
municipal, en breve termino y de manera eficiente para un control de informacion
interna y/o urgente a cualquier unidad administrativa que integra el Ayuntamiento
Municipal.

2.- Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas que integra la
administracion Municipal que cuenten con el sistema de intranet.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia la Ley del Sistema
Nacional de Seguridad Publica para el estado de Morelos, Ley Organica Municipal,
Bando de Policia y Gobierno de Cuernavaca Morelos, Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Metropolitana.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la aplicacion de
este documento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccién Ciudadana, la ejecucién de este
Procedimiento.

Es responsabildad de los Directores Operativos o a quien corresponda, el
cumplimiento del mismo.

Es responsabilidad del personal la revisién, elaboracién, seguimiento, actualizacién y
control del programa de gestién municipal.

5.- Definiciones:

Sisterna de Gestién Municipal: Es el programa realizado por el ayuntamiento de
Cuernavaca, para enviar o remitir informacion del mismo y/o de la ciudadania para dar
seguimiento emitiendo una respuesta en breve termino.

Altas: Es el documento electrénico para realizar Oficios, Memorandums o Circulares
para enviar a las dependencias municipales o en su caso las Direcciones
pertenecientes a esta Institucion.
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Consultas: Es la funcién del sistema donde podemos encontrar los asuntos pendientes,
concluidos con copia o enviados, procedentes de las dependencias municipales o areas de esta
Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano.

Sequimientos: Son los turnos que se han dado respuesta por parte de esta Subsecretaria de
Proteccién Ciudadana, o de las unidades administrativas correspondientes.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad Anexos.
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DIAGRAMA DE ATENCION DE SOLICITUDES POR
SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL
TIEMPO PARA ASISTENTE UNIDAD SUBSECRETARIC DE
REALIZAR LA CORRESPONDIENTE PROTECCION CIUDADANA
ACTVIDAD
5 a 1% min
Actividad
1
Revisa en asuntos
5a 10 min reCIbIdOS, pendizntes,
Actividad can oopradq asunto del
[ | 1a.
2 1
30 240 min Revisa que la peiicion
Actividad sea c?:impletpa y!c: NO Natifica al
3 esperar anexo > s Procede? Subsacretario de la
—| solicitud
9 ——— .
1a 2 horas
Actividad sl 3 4 '
4 Tuna 2 launided [
administrativa
correspondiente
1q r_nin » Emite la contestacicn
Actividad i l Memerindum en relacion al Oficio,
5 L—/__ Memarandum ylo
Circular
1a 2 dias
Actividad
Escanea la et | .
6 contestacion ylo realiza A M
el Oficio de respuesta
10 min
Actividad 7 ]
7
5 min k4
M"gdad Registra en biticora de
control
R |
¥
FIN




TRABAJANDO

Qm

Cuernavaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO
CIUDADANO

SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SPAC-5PC-05

-,

Revisién: 2

Pagina 53 de 82

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES POR

SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Revisa el sistema de Gestidén Municipal en el apartado Oficio
1 Asistente de asuntos recibidos, pendientes, con copia o en si
{A) defecto, asuntos del dia, los oficios emitidos para
conocimiento del subsecretario operativo.
Revisa que la peticidn sea completa y/o espera anexo,
A ya que estos pueden tardar,
2
¢ Procede?
3 No ir a [a actividad No. 4
Siir a la actividad No. 5
Notifica al Subsecretaric de la solicitud, que no
4 A procede.
Ir a la actividad 7
Turnar a la unidad administrativa correspondiente para| Memgrandum
A la atencion oportuna.
5
6 Emitir la contestacion en relacidn a la peticién Memorandum
Unidad Administrativa | municipal o ciudadana mediante oficio, memorando.
(UA)
Adjuntar la contestaciébn en relacién a la peticion
7 A municipal ¢ ciudadana mediante el oficio, memorando
O circular.
8 Registrar en bitdcora de control las contestaciones
A emitidas y recibidas.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilid_ald de su Tiempq fie
Custodia retencioén
(lNingunoﬂ
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

‘Ningunc”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
PORTACION DE ARMAS DE FUEGO Y EXPLOSIVOS DE LA LICENCIA
OFICIAL COLECTIVA NO. 145

1.- Propdsito:
Que todo el personal operativo cuente con la Credencial vigente que Autoriza la
Portacién de Armas de Fuego, conforme al arma asignada.

2.- Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todos los Mandos Superiores, Medios y personal
operativo adscrito a las Direcciones Generales de la Policia Preventiva y Policia Vial.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia la: Ley Federal de
Armas de Fuego y Explosivos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretaric de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la aplicacion de
este documento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccién Ciudadana, la ejecucion de este
Procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Operativos, el cumplimiento del mismo.

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

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad Anexos.




Clave: PR-SPAC-SPC-06

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
TRABMANDtQ SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Reveior 2
Q_?m ! CIUDADANO

cvernavats | SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

P#gina 56 de 82

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

TIEMPO PARA

REALIZAR LA SRIA. SEG. PUB. EDO. SUBSECRETARIO DE ASISTENTE DEPOSITO DE
EALIZAR PROTECCION ARMAS
CIUDADANA
Se conecta con el
INICIO procedimiento de Altas
— Nota: esta de la Subdir. de
ias solicitud es Recursos Humanos.
actividad 1 i
Convoca acursode |- cada seis Realiza los Memos de
_ capacitacién para meses solicitud de altas, bajas
T35 asignacion de armas de y personal activo afa
min?ltos fuego en el Sistema de Subdireccién de
actividad 2 ; informacion Daturm 3 | Recursos Humanos
5a10
minutos - . .
actividad 3 Gira las instrucciones a Requiere a las
_ fin de recabar fa Direcciones Generales
informacidn solicitada y Operativas preparen
Tdia tramite respectivo sus relaciones de su
actividad 4 2 rsonal con el ama a
l 4 asignar.

1 dia
actividad 5 Consolida con la

informacian recibida, la
relacién del personal
———p| activo con su respectiva

2 dias anma asignada y CUIP.
actividad 6 Entrega al Asistente
5
15 dias
actividad 7 Recibe la informacitn, Recaba toda la
imprime y envia las informacion y captura la
credenciales de asignacion de

portacion de Armas de armamento en el
Fuego para el trdmite 6 Sistema Datum
correspondiente.

F 3
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PORTACION DE ARMAS DE FUEGO Y
EXPLOSIVOS DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA NO. 145

ggﬂg;;?ﬁ SRIA. SEG. PUB. EDO. SUBSECRETARIO DE ASISTENTE DEPQOSITO DE
ACTIVIDAD PROTECCION ARMAS
CIUDADANA
1 a 2 horas Recibe las credenciales
actividad 8 autorizadas de
Partacién de Armas de
Fuggo conforme a
05 Oias 8 relacién enviada
actividad 9
Se conecta con &)
procedimiento de envio de
5 dias Cartillas Liberadas para la
L Portacion de Amas de
actividad .
10 Fuego de la Sul:!secretana
de Proteccion Ciudadana
5 dias Envia las relaciones a
actividad las Areas Operativas
11 para que el personal
pase a fimhar dichas | Memo
5a10 9 Credenciales
minutos
actividad
12 v

Una vez firmadas las
credenciales por el
personal eperativo, se
envian al C. Presidente

Municipal para | Oficio
1o su fima.

h

¥a firmadas par el
Presidente Municipal,
se enwian a la Sria.
Seg. Pub. del Edo., a
fima del Titular.

Oficio

v

Ya recabadas las firmas
de los que en ella
suscriben, informa a los
Directores Operativos
de que estan listas fas
12 credenciales
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COLECTIVA NO. 145

HEEE?AP; 3\ SRIA. SEG. PUB. EDO. SUBSECRETARIO OE ASISTENTE DEPOSITO DE
ACTIVIDAD PROTECCION ARMAS
CIUDADANA
Entrega las
i Credenciales ya
actividad Y

firmadas al personal

13 Operative y recaba las
13 antericres

FIN
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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)
Convoca a curso de capacitacion para asignacion de
1 Secretaria de armas de fuego en el Sistema de Informacion D@tum.
Seguridad Publica del
Estado Nota: Esta solicitud es cada seis meses.
(SSPE)

Gira las instrucciones al Auxiliar para recabar toda la
Subsecretario de informacién  solicitada y realizar los tramites
2 Proteccion Ciudadana | respectivos.

(SPC)
Elabora los memorandums para solicitar a la| Memorandums
Asistente Subdireccion de Recursos Humanos, la relacién del
3 (A) personal operativo en sus modalidades de altas, bajas
y personal activo. Se conecta con el Procedimiento de
Altas de la Subdireccion de Recursos Humanos.
Requiere a las Direcciones Generales Operativas
4 A preparen sus relaciones de su personal con el arma a

asignar.

Consolida con la informacion recibida y realiza la
Jefe de Turno del [ relacion del personal activo con su respectiva arma

5 Depdsito de Armas | asignada por turno y CUIP y entrega al Auxiliar.
JT

6 Recaba toda la informacion y captura la asignacion de Sistema de
A armamento en el Sistema de Informacion D@tum Informacién

D@tumn

Recibe la informacién para la elaboracion de las
7 SSPE Credenciales de Autorizacion de Portacion de Armas
de Fuego del Personal QOperativo de la Corporacion y
tas turna para el tramite respectivo.

8 Recibe las Credenciales Autorizadas de Portacion de
A Armas de Fuego y las coteja con la relacién enviada.
Esta actividad se conecta con el Procedimiento de
Envio de Cartillas Liberadas para la Portacion de
Armas de Fuego.
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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)
Una vez recibidas las credenciales, se envia una| Memorandum
9 A relacion de las mismas a las Direcciones Operativas,
para que el personal relacionado pase a firmar dichas
Credenciales.
Ya firmadas las credenciales por el personal operativo, Oficio
10 A se envian al C. Presidente Municipal para su firma.
Recabada la firma del C. Presidente Municipal, se Oficio
11 A remiten a la Secretaria de Seguridad Publica del

Estado, para la firma del Titular.

Una vez obtenidas las firmas de los que en la| Memorandum
12 A Credencial suscriben, se informa a los Directores
Operativos de que estan listas las Credenciales, para
que el personal pase a recogerlas,

Entrega las Credenciales al personal operativo,
13 A recabando su firma de recibido y las credenciales
anteriores.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 Memorandums Subsecretaria de Proteccién 3 afios
Ciudadana
2 Oficios Subsecretaria de Proteccion 3 afos
Ciudadana
3 Relaciones del Subsecretaria de Proteccion 3 afios
personal Operativo Ciudadana
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO ENVIO DE CARTILLAS LIBERADAS
PARA LA PORTACION DE ARMAS DE FUEGO DE LA LICENCIA OFICIAL
COLECTIVA NO. 145 (L..0.C. 145)

1.- Propésito:

Cumplir en tiempo y forma con los requisitos marcados en la Licencia Oficial Colectiva
No. 145, de Portacion de Armas de Fuego y Explosivos ante la Secretaria de la
Defensa Nacional, considerando que todo el personal operativo entregue su Cartilia
Original y Liberada del Servicio Militar Nacional, para poder contar con la Credencial de
Portacion de Arma de Fuego.

2.- Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todos los Mandos Superiores, Medios y personal
operativo adscrito a las Direcciones Generales de la Policia Preventiva y Policia Vial.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia la:
Ley Federal de Amnas de Fuego y Explosivos.

Ley del Sistema de Seguridad Puablica del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, la aplicacién de
este documento.

Es responsabilidad del Subsecretaric de Proteccion Ciudadana, la ejecucién de este
Procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Operativos, el cumplimiento del mismo.

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

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Méetodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ENVIO DE CARTILLAS
LIBERADAS PARA LA PORTACION DE ARMAS DE FUEGO DE LA
LICENCIA OFICIAL COLECTIVA NO. 145 {L.0O.C. 145)

TIEMFPO PARA

ASISTENTE SECRETARIA DE
RECAH\Z!?D?ABA SEGURIDAD PUBLICA DEL
ESTADO
Requisitos:
1a2horas ( INICIO ) - Falia de entrega de Castilla
actividad 1 Piepara y envia - Renovacion de Cartilla
v relacion del personal - Falta de fotografia
que no cubre cen los - Falia de CUIP
1 hora Recibe las credenciales requisitos de portacién - Falia de Expediente
actividad 2 autorizadas de de Amas de Fuego
Portacién de Armas de 6
Fuego, conforme a
actividad 3 ] relazon enviada.
Coteja las credenciales
recibidas con la refacién
15220 enviada, para verificar
dias gue no haya faltantes.
actividad 4
2
5 minutos
actividad 5
- ¢Existen
2 a3dias credenciales
actividad 6 faltantes? 5 \

3

No

Contintia con el tramite
respectivo de recabar
las firmas de los que
suscriben en la
credencial.

Habla con el encargado
dela LO.C.145dela
Sria. Del Edo., el motivo
de la falta de
credenciales segin
refacion.

Mota: Independientamente
del si o no, se continlia con
el tramite, mientras se
verifica con el Estado los
faltantes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ENVIO DE CARTILLAS
LIBERADAS PARA LA PORTACION DE ARMAS DE FUEGO DE LA
LICENCIA OFICIAL COLECTIVA NO. 145 (L.O.C. 145)

R ASISTENTE SEgﬁgﬁgg%mB% N DIRECTORgg
ACTIVIDAD DEL EDO. OPERATIV
—
Si es la falta de Cartilla
1 dia - - se entrega con Ja
actividad 7 Recibe las relaciones e Ordena a los elementos Auxiliar  para el
informa a les Directores a cubrir el requisito Tramite.
Operativos, para que faltante. Si fata Fotografia o
los elementos cumplan 8 CUIP, se presentan en
2 dias 7 con los requisitos. la Sria. del Estado
actividad 8 para su tramite.
‘ )
En este paso se c;,?;"g?f,i‘:.? >
reénen también las
Cartillas del personal 4
] de Nuevo Ingreso,
Recaba las Cartillas de Uara su tramite.
los elementos faltantes No
1dia ¥ envia a la Sria del
actividad Estado, para Aplica los correctivos
10 cumplimentar los disciplinarios hasta el
11 requisitos. | Oficios total cumplimiento del
mismo.
1 semana 10
actividad A4
i1

i




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO
CIUDADANO

SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SPAC-SPC-07

oy

Revision: 2

Pagina 65 de 82

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE

CARTILLAS LIBERADAS PARA LA PORTACION DE ARMAS DE FUEGO DE LA
LICENCIA OFICIAL COLECTIVA NO. 145 (L.O.C. 145)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 ASISTENTE Recibe las credenciales autorizadas de Portacion de
(A) Armas de Fuego, conforme a la relacién enviada
mediante el Sistema de Informacion D@tum del
personal activo con arma asignada y CUIP.

2 A Coteja las credenciales de Portacién de Armas de
Fuego recibidas con la relacion que fue enviada, y
verifica gue no haya credenciales faltantes.

3 A ¢ Existen credenciales faltantes?

No, ir a la actividad No. 4
Si, ir a la actividad No. 5

4 A Continia con el tramite respectivo de recabar las
firmas de los que suscriben en la credencial.

Neta: Independientemente de que falten Credenciales,
se continfla con el framite, mientras se verifica con el
Estado las faltantes.

5 A Habla con el Encargade de la Licencia Oficial
Colectiva No. 145 de la Secretaria del Estado, para
saber el motive de la falta de credenciales, segln la
relacion del personal activo con su respectiva arma
asignada y CUIP.

6 Encargado de la Prepara y envia relacion del personal al que no le fue
Licencia Oficial autorizada la Credencial de Portacion de Arma de
Colectiva. 145 Fuego, mencionando el requisito faitante.

Nota: Los requisitos a cubrir seria la falta de entrega
de la Cartilla, fotografia y/o CUIP.

7 A Recibe las relaciones e informa a los Directores
Operativos, para que los elementos cumplan con los
requisitos.

8 Directores Operativos | Ordenan a los elementos a fin de cubrir el o los

DO requisitos faltantes, para obtener la Credencial de

Portacion de Armas de Fuego.
Nota: Si es la falta de Cartilla, se entrega con la
Auxiliar para el Tramite. Si falta fotografia 0 CUIP, se
les indica que se presenten en la Secretaria del
Estado para efectuar su trémite.

9 DO ¢ Cumplen con la orden?
No, ir a la actividad No. 10
Si, ir a la actividad No. 11
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE CARTILLAS
LIBERADAS PARA LA PORTACION DE ARMAS DE FUEGO DE LA LICENCIA OFICIAL

COLECTIVA NO. 145 (L.O.C. 145)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
10 DO Aplican los correctivos disci_p!inarios, hasta que el
elemenio cumpla con los requisitos faltantes.
Recaba las Cartillas de los elementos que no habian
cumplido con este requisito enviando las mismas a la
Secretaria del Estado, cumpliendo asi con lo
solicitado.
" A Nota: En esta Actividad se redanen también las Cartillas Oficios
del personal de Nuevo ingreso, y se realiza el tramite
respectivo.
Con esta Actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Relaciones de Subsecretaria de Proteccion {ndefinido
Elementos Ciudadana
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE ORDEN GENERAL DE OPERACIONES POR EVENTO
(0.G.0.)

1.- Propésito:

La finalidad de éste procedimiento es contar con un analisis detallado, considerando
todas las posibilidades y alternativas, positivas y negativas, para realizar un operativo
con los mejores resultados, durante el evento a llevarse a cabo.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica en la Subsecretaria de Proteccidén Ciudadana quien es
responsable de coordinar las acciones de las Direcciones Generales Operativas,
tendientes a salvaguardar la integridad fisica de las personas asistentes, asi como de
sus bienes.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de éste procedimiento se toma como referencia la:

Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Bando de Policia y Buen Gobierno del
H. Ayuntamiento de Cuernavaca, Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos y
Reglamento de Proteccion Civil de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano la aprobacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccién Ciudadana la elaboracion del
documento.

Es responsabilidad de los Directores Generales Operativos, su cumplimiento y elaborar
sus ordenes particulares.,

5.- Definiciones:

Orden General de Operaciones: Documento en el cual se dispone lo necesario para
cumplir una misién especifica; contiene las instrucciones y los detalles requeridos para
realizarla, asignando misiones a las direcciones o areas participantes.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.




TRABAJANDO

@ Rﬁj{&h

Cugrnavaca

2
BT

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO
CIUDADANO

SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-GPAC-5PC-08

Revisién: 2

Péagina 69 de 82

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE
ORDEN GENERAL DE OPERACIONES POR EVENTO (0.G.0.)

T A SUBSECRETARIO DE ASISTENTE
ACTIVIDAD PROTECCION CIUDADANA
INICIO |
Nota: Esta
orden se
1dia transmite
Actividad y verbalmente
1 Recibe la orden girada L
0 instruido por el Srio.
de Prot. y Aux. Ciud.
3 a 5dias 1
Actividad
2
Analiza, organiza y
1 a 3 horas planea la situacion
Actividad __  conforms a
3 necesidades planteadas
para realizar &)
2 Qperativo.
1 a 2 dias *
Actividad Instruye sobre las Elabora la Orden
4 indicaciones y General de
adecuaciones al Operaciones y sus
Asistente para elaborar anexos (planos,
la 4 croquis, etc.}
1 dia 3 Orden General de
s Orden General de
Aa'\gdad Operaciones
Recibe y revisa 1a
Orden General de
1 dia QOperaciones de
L cuerdo a lo solicitado
Actividad 5
6
Orden General de
Operaciones
1 hora
Actividad
7 Recibe 1a orden de
Operaciones para
realizar las correcciones
o adecuaciones
7 correspondientes
Orden General de
Operaciones
F
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ORDEN GENERAL DE OPERACIONES POR EVENTO (0.G.O.}

TIEMPO PARA

SUBSECRETARIO DE
REALIZAR LA
ACTIVIDAD PROTECCION CIUDADANA
1 dia Recaba las ﬁrma_s de
Actividad aprobacion y

8

autarizacion de los
mandos superiores para
asi #evar a cabo el
g Operativo.

Krden General

de
Operacicnes
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION
DE ORDEN GENERAL DE OPERACIONES POR EVENTO (0.G.0.)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. Recibe la orden girada o instruida por el Secretario de
Prgtlét;ziegr:e;;r;!gg:na Proteccién y Auxilio Ciudadano para la elaboracion de!
1 Orden General de Operaciones.
(SPC)
Nota: Esta orden se transmite verbalmente.
SPC Analiza, organiza y planea la situacton conforme a
2 necesidades planteadas para realizar el Operativo,
SPC Instruye sobre 1as indicaciones y adecuaciones al
3 Auxiliar para elaborar el Orden General de
Operaciones
4 Asistente Elabora el Orden General de Operaciones y sus Orden General de
(A) anexos, (Planos, croquis, etc.) Operacion
5 SPC Recibe y revisa el Orden General de Operaciones de Orden General de
acuerdo a lo instruido. Operacion
.LEs correcto?
6
No, ir a la actividad No. 7
Si, ir a la actividad No. 8
7 A Recibe el Orden General de Operaciones para realizar
las correcciones o adecuaciones correspondientes. Orden General de
Operacidn
Recaba las firmas de aprobacion y autorizacion de los
SPC mando superiores para asi llevar a cabo el
8 operativo. Orden General de
Operacién
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos {Clave) Custodia retencién
1 |[Orden General de Secretario de Proteccion y Auxilio 3 anos
Operaciones Ciudadano
Subsecretario de Proteccion
Ciudadana
ANEXOS
Anexo
No _ Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO Y EQUIPO

1.- Propésito:

Dotar al personal operativo del armamento, equipo tactico y radios necesarios para el
desempefic de sus funciones, asi como llevar el estricto control y actualizacion del
mismo en el caso de las bajas.

2.- Alcance:

Involucra a todo el personal operative de la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano, con respecto al armamento aplica a las Direccion de la Policia General
Preventiva y la Direccion General de la Policia Vial; asi como al personal que labora en el
depésito.

3.-Referencia:
Ley de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del H. Ayuntamiento de Cuernavaca.
Ley de Seguridad Publica del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: A
Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la autorizacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccién Ciudadana, cumplir en tiempo y
forma con la autorizacion y renovacion de la Lic. Colectiva No. 145, para la Portacion de
Armas de Fuego y Explosivos del personal operativo.

Es responsabilidad del Subsecretario de Proteccion Ciudadana, dar a conocer al
personal del depdsito el correcto procedimiento y su aplicacion.

Es responsabilidad del personal del depdsito, aplicar de manera correcta el
procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

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




s TRABAJ ANDO AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |“TRomesees )
W& i | SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Reviior:2
CUernavau r CIUDADANO x Pagina 74 de 82
g SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA ==
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-D
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO Y EQUIPO
TIEMPO PARA SUBSECRETARIO DE JEFE DE TURNO DEL
REALIZAR LA PROTECCION CIUDADANA DEPGSITO GENERAL DEPOSITARIOS
ACTIVIDAD DE ARMAS
INICIO
if:
t dia Recibe el Salicita a fa Dir. Recibe la soficitud
Actividad armamento en M  De Patrimonio de! ™ del amamento o
1 comodato por parte Ayuntamiento dar equipo del
de! Gobi del de al | . 1
2 dias Esetad:, ;relfenvoan; armaﬁ'lgr:taoi: Soliitud T| op:;?;tli-lvi
Actividad Actadeentrega | Actas | |2 eauipo '
2 Tl De
ntrega
1 dia
Actividad i Existe
3 armamento
1 dia
Actividad

4 No l

1 dia
Lo Informa al personal
Actividad que ng existe
5 armamento
dispanible y da
1 dia fecha posible de
Actividad entrega y avisa al
6 —| Jefe det Depbsito
tdia  J
Ac“\;ldad Determina ¢l tipo
de armamento ¢
equipo gue le
asignaran al
61 personal
Verifica si ya existe
resguardo yio
elaborarlo y ot
entregarlc al

elemento para
7 | recabar fimas




Ve - - - ™
i TRABAJANDO AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | TsPAesres
’ ) ?mf\ SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revision: 2
- CIUDADANO |
gl e | SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA | P29 12 de 82
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-Di

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO Y EQUIPO

TIEMPQ PARA PERSONAL JEFE DE TURNO DEL
REALIZAR LA OPERATIVO DEPOSITO GENERAL DEPOSITARIOS
ACTIVIDAD DE ARMAS
Recaba las firmas Hace la entrega al
de recibide y visto - elemente del
1a2 dias bueno de armamento y equipo v
Actividad autorizacion del jefe recaba 1a firma del Bitacora
8 inmediato y interesado en
i bitacora
1 dia ?I Director de 4rea ’?I
Actividad |
9
Diario h 4
Actividad Realiza supervisiones en
10 diversas dreas operativas
para corroborar que se
Mensuat encuentre el equipo bajo
Actividad resguardo de los
1 10 solicitantes
t dia
Actividad
12

¢ Existe
equipo
faltante o en
deteriora?

Si

Elabora reporte
informando al
Subsecretario de
Proteccién Ciudadana
y Director. Juridico

sabre el extravié o | Reporte
faltante




TRABAJANDO AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |C° FRSPACSPES
‘ ?Am’c’\ SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revision 2
QU'C_uernavaca . CIUDADANO x Pagina 76 de 82
SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA -
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO Y EQUIPQ
TIEMPO PARA JEFE DE TURNO DEL
REALIZAR LA DEPOSITO DE DEPOSITARIOS
ACTNIDAD GENERAL DE ARMAS
Actualiza los reportes
de armamento o
1 dia equipo en caso de ser
Actividad necesario
13
Diario F|
Actividad v
14 Elabora diversos Captura los informes NOTA: El depésito serd el
informes que se ylo resguardos para responsable de llevar a cabo el
& meses saliciten dentro y archivarlos en su control del amamento para fa
Actividad fueradela expediente Renovacion de la Licencia Cficial
15 Secrotaria Colectiva para la Portacién de
F| E| Amnas de Fuego y Explosivos,

Informes

Informes y
Resquardos

Seis meses

misma que se lleva a cabg ¢ada




TRABAJANDO
(A

Cuernavaca

SUBSECRETARIA DE PROTECCION CIUDADANA

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SPAC-SPC-8

\

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

Revigidn: 2

CIUDADANO

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pégina 77 de 82

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO Y EQUIPO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave})
Subsecretario de
1 Proteccion Recibe el armamentc en comodato por parte dei Gobierno Actas de
Ciudadana del Estado de Morelos, levantando las actas de entrega. entrega
(SPC)
Jefe de Turno del
Deposito General de | Solicita a la Direccidn de Patrimonic del Ayuntamiento dar de -
2 . Solicitud
Armas aita el armamento y equipo.
(JT)
3 Depositarios Recibe la solicitud del armamente o equipo por parte del Solicitud
(5] perscnal operativo de la direcciones
¢ Existe armamento?
4 D No, ir a |a actividad No. 5
Si, ir a la actividad No. 6
Informa al persenal operativo que por el momento no existe
5 D armamento disponible 0 equipo en el depésito, dando una
posible fecha de entrega, e informar al jefe de departamento
del almacén.
Determina qué tipo de armamento o equipo se le asignara al
personal, dependiendo del nivel jerarquico del solicitante es
6 D el aima que se le entregara, y en gqué tiempo deberd
entregarla (al finalizar su jornada o turno, o en su caso al
terminar el cargo.
Verifica si ya tiene resguardo y/o lo elabora del equipo v
armamento, el cual serd entregade al perscnal a fin de
recabar las firmas, puede ser global cuando es equipo anti
motin y dependiendo el nivel jerarquico del solicitante se
7 JT determinara si el arma o equipo se le asighara de manera fija Solicitud
mientras dure su cargo o de manera temporal, debiendo
entregarla al finalizar su turno. Cabe sefialar gue solo es
entregado a mandos medios ¢ superiores 0 en su caso
individual en caso de radio portatil, arma ¢ chaleco.
, Procede a recabar las firmas de recibido, de visto bueno y de
8 Personal Operativo autorizacion del jefe inmediato y del Director operative de su Solicitud

(PO)

area.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO Y EQUIPO

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Hace la entrega al elemento del armamento vy equipo, y
posterior recabar las firmas del interesado en bitacora

Bitacora

10

JT

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

11

JT

¢ Existe equipo faltante o deteriorado?

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

12

JT

Elabora reporte en el cual se informa al Subsecretario de
Proteccién ciudadana y al Director Juridico sobre el
extravig, faltante o dafios por negligencia en el
armamento o equipo, informando sobre el costo de su
reparacion.

Reporte

13

JT

Actualiza los reportes de asignacion de armamento o
equipo en caso de ser necesario.

Reporte

14

JT

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 archivarles en su respectivo
expediente.

NOTA: El deposito 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 ileva a cabo cada
seis meses.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Informes y
resguardos
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Actas de Entrega Jefe de Turno del Deposito 3 arios
General de Armas
2 Solicitud Jefe de Turno del Deposito 3 anos
General de Armas
3 Resguardos Jefe de Turno del Deposito 3 afos
General de Armas
4 Bitacora Jefe de Turno del Deposito 3 afios
General de Armas
5 Reportes Jefe de Turno del Deposito 3 aftos
General de Armas
6 Informes Jefe de Turno del Deposito 3 afios
General de Armas
7 | Informes y Resguardos Jefe de Turno del Deposito 3 afios
General de Armas

ANEXOS

Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Juan Elvira Camarena 101-10-69 Av. H. Colegio Militar No.
Subsecretario de Proteccién 109, Col. Buena Vista
Ciudadana
Javier Pérez Bizarro 101-10-47 Av. H. Colegio Militar No.
Jefe de Turno del Deposito 109, Col. Buena Vista
General de Armas
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

14 de Febrero del 2012

01 de Marzo del 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Juan Elvira Camarena

Luz Maria Guerra Avila

Ernesto de Jesls Olguin Rosas

Subsecretario de Proteccién Ciudadana

Administrativo Especializado

Analista Administrativo de la Direccion de
Recursos Humanos

=

T
Ernesto de Jegl;s_gguin Rosas Analista
Administrativo de la Direccion de
Recursos Humanos.

u
Luz Ma a/GL}erra Avila
Administpativo Especializado
Responsable de la estructura del Manual
de Organizacion y Procedimientos.
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Xll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Subsecretaria de Proteccién Ciudadana

Puesto Vo Bodela
Apartado | Motivo Del Cambio | | cchaDe Nombre Direccién de
Vigencia Recursos Humanos.
Marzo &
e 2012 Juan Ekvira
Todos Actual\:{z:rz:izr; czigl1l\2flanual Camarena
Subsecretario de
Proteccion

Ciudadana




