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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General del Centro de
Coordinacion, Comando, Control, Comunicacién y Computo, el cual contiene informacion referente a sus
procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para
el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;
- Articulo 15 fraccion XXX del Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad

Publica vigente;
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Director General de Desarrollo Organizacional
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de
Seguridad Publica del Estado.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEEEEE

El Manual de Politicas y Procedimientos esté integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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IV.- INTRODUCCION

PROCEDIMIENTO: Realizar el mantenimiento preventivo a equipos de telecomunicaciones y tecnologia de
informacion.

1. La Subdireccion de Informatica debe comunicar mediante oficio con 15 6 20 dias de anticipacion a
las diferentes Unidades de la Comision Estatal de Seguridad Publica programadas para la realizacion del
mantenimiento de sus equipos de cédmputo y telecomunicacion

PROCEDIMIENTO: Realizar registro de alta de usuarios.

1. La Subdireccion de Informatica debe ser la Unica facultada para generar el alta de los usuarios o
actualizar la informacion de los perfiles de usuarios en los servidores d la red que administra la Direccion
General del Centro de Comunicaciéon y Computo.

PROCEDIMIENTO: Asignar equipo de radiocomunicacion al personal de seguridad.

1. La Coordinacién de Telecomunicaciones debe verificar que los radios asignados a las diferentes
areas de seguridad publica se encuentren debidamente registrados en la red y que su sistema este
actualizado, de lo contrario es responsabilidad del usuario solicitar via telefébnica o por escrito la
configuracién y actualizacion del sistema del radio.

PROCEDIMIENTO: Realizar trdmite de altas y bajas de equipo de radiocomunicacién.

1. La Coordinacién de Telecomunicaciones debe informar mediante oficio al area juridica los casos en
los que reciba notificacion de robo o extravio de bienes de radiocomunicacién, siempre y cuando el
responsable del bien haga llegar copia del acta o parte informativo a la brevedad posible del incidente
ocurrido.

PROCEDIMIENTO: Supervisar, monitorear y dar mantenimiento a la infraestructura de la red de
radiocomunicacion.

1. El Coordinador de Telecomunicaciones debe solicitar a la Coordinacion de Desarrollo y Vinculacién
Interinstitucional en materia de Seguridad Publica el mantenimiento y abastecimiento de combustible de las
unidades vehiculares que estén a su cargo en cuanto se tenga conocimiento de que se realizara algin
servicio a la infraestructura y que requiera de trasladarse a los lugares en los que se deba realizar el
mantenimiento de la infraestructura de la red de radiocomunicacion.

PROCEDIMIENTO: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de radiocomunicacion.

1. El Coordinador de Telecomunicaciones debe solicitar a la Coordinacion de Desarrollo y Vinculacién
Interinstitucional en materia de Seguridad Publica el mantenimiento y abastecimiento de combustible
adicional de las unidades vehiculares que estén a su cargo, asi como de herramientas o refacciones en
cuanto se tenga conocimiento de que se realizara algun servicio de mantenimiento preventivo o correctivo a
los radios y que requiera de trasladarse a los lugares en los que se deba realizar el mantenimiento.

PROCEDIMIENTO: Instalar equipo de radiocomunicacion a instancias de Seguridad Publica.

1. El Coordinador de Telecomunicaciones debe prever el equipamiento adecuado de su area de soporte
técnico para estar en condiciones de brindar un servicio adecuado y de calidad en la instalacién de radios,
notificando al &rea de administracién mediante oficio con al menos un mes de anticipacion cuando requiera
de herramientas o refacciones especializadas.
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IV.- INTRODUCCION

PROCEDIMIENTO: Capacitar al personal para el uso de equipo de radiocomunicacion.

1. La Coordinacion de Telecomunicaciones debe informar con 3 dias de anticipacion al area solicitante
de la cancelar o reprogramacion de la capacitacion en caso de que por causas de fuerza mayor no se
pueda cumplir con las fechas programadas, enviando oficio o correo electrénico al titular solicitante.

PROCEDIMIENTO: Coordinar el seguimiento de quejas y denuncias anénimas.

1. El Director de Seguimiento de Quejas y Denuncias An6nimas debe considerar la inexistencia de cierta
informacion requerida por alguna autoridad cuando ésta sea de meses o afios anteriores, ya que algunos
registros de informacion por su naturaleza y volumen solo se pueden almacenar por periodos cortos,
enviando respuesta mediante oficio a su peticion.
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IV.- INTRODUCCION

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

NUumero de

Procedimiento Nombre

Clave Pag.

Realizar el mantenimiento preventivo a equipos de

anonimas.

1 . . : i PR-DGCCCCCC-SI-01 8
telecomunicaciones y tecnologia de informacion.

2 Realizar registro de alta de usuarios. PR-DGCCCCCC-SI-02 6

3 A5|gn§1r equipo de radiocomunicacion al personal de PR_DGCCCCCC-CT-01 | 10
seguridad.

4 Reallzar trgmn_el de altas y bajas de equipo de PR_DGCCCCCC-CT-02 8
radiocomunicacion.

5 Supervisar, monitorear y dgr mantenimiento - a la PR_DGCCCCCC-CT-03 7
infraestructura de la red de radiocomunicacion.

6 Rea_llzar el mantemmentg preventivo y correctivo a PR_DGCCCCCC-CT-04 9
equipo de radiocomunicacién.

7 Instalar equipo de radiocomunicacién a Instancias de PR_DGCCCCCC-CT-05 6
Seguridad Publica.

8 Capacnar z_';ll p_grsonal para el uso de equipo de PR_DGCCCCCC-CT-06 8
radiocomunicacion.

9 Coordinar el seguimiento de quejas y denuncias PR-DGCCCCCC-DSQ-1 | 7
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar el mantenimiento preventivo a equipos de
telecomunicaciones y tecnologia de informacion

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Seguridad Publica

Coordinacion de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en Materia de

01
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1.- Propésito:
Prever fallas en los equipos de comunicacion con la finalidad de garantizar los servicios de Voz, Datos y
video a las areas usuarias de la Red de Transporte y Telefonia a nivel Estado.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

* Instituciones de Seguridad Publica

* Comisioén Estatal de Seguridad Publica

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Informatica, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicacion y
Computo, revisar este procedimiento.

5.- Definiciones:

Enlace Microonda: La radiocomunicacion por microondas se refiere a la transmision de datos o energia a
través de radiofrecuencias con longitudes de onda del tipo microondas. Se describe como microondas a
aquellas ondas electromagnéticas cuyas frecuencias van desde los 500 MHz hasta los 300 GHz o aun mas
Infraestructura: Una infraestructura es el conjunto de elementos o servicios que estan considerados como
necesarios para gque una organizacion pueda funcionar o bien para que una actividad se desarrolle
efectivamente. También es el conjunto de hardware y software sobre el que se asientan los diferentes
servicios que la instituciéon necesita tener en funcionamiento para poder llevar a cabo sus actividades.

6.- Método de Trabajo:

Elaboré Revisé

Lic. Yei Bee Cerecer Lopez
Alejandro Gémez Alvarado Director General del Centro de Coordinacion,
Subdirector de Informatica Comando, Control, Comunicacién y Cémputo

Fecha: 24 de Junio de 2015 Fecha: 24 de Junio de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:

1 Inicio )

\4

Elaborar cronograma de
actividades para el servicio
de mantenimiento.

1
Cronograma de
Actividades
A\ 4
Informar a las areas usuarias
que recibiran el servicio de
mantenimiento.
2
Oficio de
notificacion

A 4

Realizar servicio de
mantenimiento al area
programada

¢El servicio
fue exitoso?

Si

Elaborar orden de servicio y

No {j
5

aplicar encuesta de
satisfaccion.
Orden de

7 servicio
Copia de
Orden de
servicio

\ 4

Llenar el documento de

Registro de Mantenimiento

Preventivo Registro de

8 mantenimiento

\\_)erlti\i
A 4

Fin

La programacion de las actividades del
cronograma se realiza en consideracion
al inventario de equipos que se tiene y
bajo el siguiente orden de prioridad:

Usuarios de Torre Morelos.
Municipios.

Usuarios del C5.

Otras dependencias
Equipos de la red.

aprwWNE

En caso de que un servicio no pueda
realizarse por cuestiones de trabajo del
area que recibira el servicio, por
actividades de prioridad que surjan en el
area de soporte, por falta de refacciones
0 materiales, se establecerd de comuin
acuerdo con el usuario nueva fecha y
hora para realizar la actividad.

El equipo es destapado y limpiado,
configurado y/o reprogramado, segun se
requiera. Si es un equipo nuevo se
verifica que esta accion no afecte la
garantia

Al entregar la orden de servicio
se debe solicitar al usuario
responder la encuesta de calidad
del servicio realizado, cuyo
llenado es opcional.
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Realizar un diagnéstico de
las condiciones en las que
se encuentra el equipo Diagndstico
5
Ordende [----
servicio

- _

Sustituir el equipo dafiado

]

h 4
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En caso de no contar con equipo
para reposicion, se le notifica al
usuario de alguna fecha
probable para el cambio o se le
ofrece alguna solucién alterna.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Informatica

(S

Elabora el cronograma anual de actividades para
brindar los servicios de soporte y mantenimiento
preventivo a los equipo de coémputo, telecomunicacién
y tecnologia de informacion de las Unidades
Administrativas, Organismos e Instancias de
Seguridad Publica, con el fin de prever el buen
funcionamiento de los mismos.

Nota: La programacién de las actividades del
cronograma se realiza en consideracion al inventario
de equipos que se tiene y bajo el siguiente orden de
prioridad:

Usuarios de Torre Morelos.
Municipios.

Usuarios del C5.

Otras dependencias.
Equipos de la red.

o gk wbdpE

Cronograma de actividades

Jefe de Oficina
(JO)

Informa a las &reas usuarias que recibiran el servicio
de mantenimiento de los equipos de computo y
telecomunicaciones, mediante oficio de notificacion

Oficio de notificacion

SI

Realiza el servicio de mantenimiento a los equipos de
cémputo y telecomunicaciones, de acuerdo a lo
establecido en el cronograma, ya sea trasladandose
al lugar donde se encuentra el equipo o trasladando
el equipo al area de servicio en la Comision Estatal de
Seguridad Publica.

Nota: En caso de que un servicio no pueda realizarse
por cuestiones de trabajo del area que recibird el
servicio, por actividades de prioridad que surjan en el
area de soporte, por falta de refacciones o materiales,
se establecerd de comin acuerdo con el usuario
nueva fecha y hora para realizar la actividad.

El equipo es destapado y limpiado, configurado y/o
reprogramado, segun se requiera. Si es un equipo
nuevo se verifica que esta accion no afecte la
garantia.

SI

¢ El servicio fue exitoso?
No, Continlda en la actividad 5.
Si, Continla en la actividad 7.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

SI

Realiza un diagnostico de las condiciones fisicas y de
operacién en que se encuentra el equipo, para
identificar el dafio o causa del mal funcionamiento,
asentandolo en una orden de servicio.

Si el equipo presenta dafios que no se pueden
reparar 0 no es costeable su reparacion, se solicita su
baja mediante oficio ante la Direccion General de
Resguardo Patrimonial.

Diagndstico
Orden de servicio
Oficio

SI

Verifica en almacén la existencia del equipo requerido
para instalarlo en el &rea, y realiza el registro en la
base de datos del almacén, indicando las
caracteristicas del equipo, la fecha de salida y la
Institucion que lo requirio.

Nota: En caso de no contar con equipo para
reposicién, se le notifica al usuario de alguna fecha
probable para el cambio o se le ofrece alguna
solucién alterna.

JO

Elabora la orden del servicio realizado, indicando la
persona que realizé el servicio, la fecha, condiciones
en que se recibid el equipo y en los casos en que sea
necesario indica si fue remplazado el equipo. La
orden de servicio es firmada de conformidad por el
usuario, dejandole una copia de la misma.

Nota: Al entregar la orden de servicio se debe
solicitar al usuario responder la encuesta de calidad
del servicio realizado, cuyo llenado es opcional.

Orden de servicio
Copia de orden de servicio

JO

Realiza la captura en el formato de Registro de
Mantenimiento Preventivo, los datos de la solucién o
status del equipo al que se le brindo mantenimiento,
con la finalidad de llevar un control interno.

Con esta actividad termina el procedimiento

Registro de mantenimiento
preventivo
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Cronograma de Actividades Subdirector de Informética. 1 Afo
2 Oficio de notificacion Subdirector de Informatica. 1 Afio
3 Orden de servicio Subdirector de Informatica. 1 Afio
4 Registro de Mantenimiento Preventivo Subdirector de Informatica. 1 Afio
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento: Realizar registro de alta de usuarios.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Coordinacion de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en Materia de 01

Seguridad Publica
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1.- Propésito:

Asegurar que cada usuario que ingrese o pertenezca a la Direccion General del C5 sea dado de alta en los
correspondientes registros de acceso a servidores y aplicaciones, asi como garantizar que solo el personal
autorizado pueda acceder a los equipos integrados a la Direccion General del Centro Coordinacion,
Comando, Control, Comunicacion y Cémputo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica:
* Comisioén Estatal de Seguridad Publica

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Informatica, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Direccién General del Centro Coordinacién, Comando, Control, Comunicacién y
Computo, revisar este procedimiento.

5.- Definiciones:
Usuario: Persona que labora en la Direccion General del Centro Coordinacion, Comando, Control,
Comunicacién y Cémputo o personal externo al cual se le brinda un servicio.

6.- Método de Trabajo:

Elaboré Revis6

Lic. Yei Bee Cerecer Lopez
Alejandro Gomez Alvarado Director General del Centro de Coordinacion,
Subdirector de Informatica Comando, Control, Comunicacion y Computo

Fecha: 24 de Junio de 2015 Fecha: 24 de Junio de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:

( Inicio )
Los datos que se deben

A 4 proporcionar con la solicitud son:
nombre, cargo, area de
asignacion, funciones a
------------- desempefiar y servicios a los

Recibir solicitud de alta de
usuario para el uso de las
bases de datos del C5

. . |
Solicitud de ! que tendra acceso.
1 alta de usuarios
; |
1 1
v A
El . Registrar la informacién en
¢Efusuario es NO los servidores y crear perfil
de reingreso?
3
2
Sl
A 4
: : : Realizar pruebas de
Reactivar y validar perfil de validacion de la cuenta

la cuenta de usuario

Registrar en el formato para
la entrega del usuario y
clave de acceso

usuarios y clave

6 Formato de E
entrega de

[ usuariosy clave ;- T"" "7

! __ 1 Oficio de |

L a-mmTT entrega de !

1

1

A 4

Entregar la cuenta al usuario
final o su superior inmediato

7 Formato de |
entrega de |

] usuarios y clave -~~~
! ___1 Oficio de

G e entrega de
usuarios y clave
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de
Informatica

(S

Recibe solicitud de su superior inmediato o de los titulares
de algun area de la Direccion General (C5) para realizar el
ingreso o reingreso de personal en las bases de datos de
los diferentes servidores del C5, con el fin de crear las
cuentas de usuario correspondientes. La solicitud puede
ser verbal, por correo electrénico o por escrito.

Nota: Los datos que se deben proporcionar con la
solicitud son: nombre, cargo, éarea de asignacion,
funciones a desempefiar y servicios a los que tendra
acceso.

Solicitud de alta de usuarios

Sl

¢El personal es de reingreso?

No, Continlla en la actividad 3
Si, Continla en la actividad 5

Sl

Registra la informacion del usuario en los servidores
correspondientes para crear su cuenta de usuario con el
perfil y los permisos correspondientes de acuerdo a las
funciones que desempefiara y tipo de informacién a que
tendra acceso.

Sl

Realiza pruebas para validar el acceso de la cuenta
creada y confirmar los permisos que se le asignan segun
el perfil. En caso de ser necesario se hacen los ajustes
pertinentes hasta que sea validada la cuenta.

ContinGia en la actividad 6.

Sl

Reactiva la cuenta del usuario que ya tenia, verificando si
el perfil de puesto que va a ocupar es el mismo anterior,
de lo contrario hace las adecuaciones necesarias en los
sistemas o servidores a los que tendra acceso.

Jefe de Oficina
(JO)

Registra en el formato los datos del usuario para la
entrega de la clave de acceso a través de un formato,
oficio 6 mediante via electronica.

Formato de entrega de
usuario y clave
Oficio de entrega de usuario

(JO)

Entrega de forma personal al solicitante la cuenta
generada con su clave para que sea entregada al usuario
final.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Formato de entrega de
usuario y clave
Oficio de entrega de usuario
y clave
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Solicitud de alta de usuarios Subdirector de Informatica 1 afio
2 Formato de entrega de usuarios y clave Subdirector de Informatica 1 afio
3 oficio de entrega de usuarios y clave Subdirector de Informatica 1 afio
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Asignar equipo de radiocomunicacion al personal de

seguridad publica.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Coordinacion de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en Materia

de Seguridad Publica

01




MORELOS | de Gobierno AL PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGCCCCCC-CT-01

ASIGNAR EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION

Secretaria Revision: 3

Pag. 3 de 10

1.- Propésito:
Proveer de equipo de radiocomunicacion, bajo el resguardo correspondiente, a las dependencias
relacionadas con la seguridad publica y gubernamentales, garantizando su buen funcionamiento.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

* Comisioén Estatal de Seguridad Publica.

* Dependencias Municipales, Estatales y Federales.

* Organismos descentralizados que soliciten el uso de equipo.

3.-Referencias:

Este Procedimiento esta basado en las siguientes leyes:

+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

+ Ley de Entrega—Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos.
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Telecomunicaciones elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicacion y
Computo revisar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Equipo: Subscriptores de radiocomunicacién, equipo GPS.

Interoperabilidad: Es la capacidad que tiene un producto o un sistema, cuyas interfaces son totalmente
conocidas, para funcionar con otros productos o sistemas existentes o futuros y eso sin restriccién de
acceso o de implementacion.

Personal Técnico: Subdirector de Radio, Jefe de Departamento de Radio Operadores

Radio Base: Se instala en lugares fijos como centrales de mando.

Radio Portatil: Radio que porta el personal operativo y administrativo.

Radio Mévil: Radio que se instala en vehiculos oficiales.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Revis6

Lic. Yei Bee Cerecer Lépez
Ing. Daniel Calzadillas Miranda Director General del Centro de Coordinacion,
Coordinador de Telecomunicaciones Comando, Control, Comunicacién y Cémputo

Fecha: 24 de Junio de 2015 Fecha: 24 de Junio de 2015
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6.1 Diagrama de flujo

( INICIO )

A

BN

Recibir mediante oficio
solicitud de asignacion de
radios de comunicacién

Coordinador de
Telecomunicaciones

Solicitar al
—1equipos de radio
2

la asignacion de

\ 4

Solicitar al Jefe de
Radio Operadores
identificar en el
sistema folio de la
] solicitud
3

A 4

]

Verificar la existencia de
equipo en almacén

¢ Existe
equipo
requerido en
almacén?

5
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o]

Informar al
Coordinador de
~ Telecomunicaciones

para plantear alguna
\— alternativa de
6 solucién

Informar al Director General
del C5 los casos de
asignacion que requieran de

7 su autorizacion

\ 4

Autoriza en base a la solicitud
de asignacion el equipo
disponible con funciones
similares

También se puede prever la
asignacion de radios mediante
un analisis de requerimientos por
parte del C5.

La orden de turno al momento
de ser atendida por el JDRO se
convierte en una orden de
servicio electronica.

En algunos casos es
posible asignar equipo

““““““ con funcionalidades

similares.

En los casos en los que
el DCCCCC no autorice
la asignacién de equipo
similar al solicitado se
envia oficio al area
solicitante indicando que
no existe el equipo
requerido.
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Realizar el registro
de los bienes a
asignar en la orden
de servicio
electrénica

Verificar el funcionamiento
de los equipos mediante
pruebas técnicas y de
operacion

10

A 4

Elaborar resguardo
interno electrénico
y entregar junto
con los equipos al

CT
11

Orden de
Servicio

Resguardo

A 4

Interno

Recibir los equipos, verificar
su configuracion y remitir al

DGCcCcCccC
12

Orden de
Servicio

A 4

Resguardo
Interno

Entregar equipo de
radiocomunicacion al usuario
con la orden de servicio y

13 resguardo interno

Orden de
Servicio

[+

Resguardo
Interno

Todo el equipo de almacén cuenta con un
registro de inventario en el sistema.

Si alguno de los equipos presenta anomalias
se avisa al CT para que autorice el cambio de
equipo. Cuando se trata de equipo nuevo se

envia a garantia y se registran los
movimientos en el sistema.
Los resguardos seran dirigidos segun

corresponda conforme a lo siguiente:

1. Municipios: Presidente Municipal, Titular de
Seguridad Publica, Titular de Servicios Médicos
Secretario de Administracién Municipal, Sindico
Municipal y/o a la persona que estos designen.

2. Areas de Gobierno Estatal: Secretarios,
Coordinadores, Directores Generales y/o a la
persona que estos designen.

3. Seguridad Publica Estatal: Directores
Generales o Coordinadores Generales.

4. Organismos descentralizados: Titular del
Organismo o del area administrativa.

5. Dependencias Federales. Titular de la

Dependencia o del area solicitante.

6. Fiscalia General del Estado: Titulares de las
Coordinaciones, Direcciones Generales o]
Coordinacion administrativa.

En el resguardo se hace mencion de todos los
accesorios 0 aditamentos que sean
entregados.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director General del
Centro de
Coordinacion,
Comando, Control,
Comunicacion y
Cémputo.
(DGCCcCcCcCe)

Recibe mediante oficio solicitud de asignacion de
equipos de radio comunicacion, dirigidas a él o
turnadas del Comisionado Estatal de Seguridad
Publica (CESP), o del Coordinador General de
Seguridad Publica (CGSP), con el fin de proporcionar
los equipos a las Instituciones de Seguridad Publica
suscritas a la red de radiocomunicacion.

Nota: También se puede prever la asignacién de
radios mediante un andlisis de requerimientos por
parte del C5.

Oficio de Solicitud

DGCCCCCC

Solicita al Coordinador de Telecomunicaciones
realizar la asignacion de equipos a las Instituciones
gue lo requieren, mediante oficio de turno a través del
sistema electrénico de control.

Coordinador de
Telecomunicaciones
(CT)

Solicita al Jefe de Radio Operadores (JRO) identificar
dentro del sistema el folio de turnado para atender la
solicitud, verificando las caracteristicas que debe de
tener el equipo requerido.

Nota: La orden de turno al momento de ser atendida
por el JDRO se convierte en una orden de servicio
electronica.

Jefe de Departamento
de Radio Operadores
(JDRO)

Verifica la existencia de equipo de radiocomunicacion
disponible en almacén con las caracteristicas
solicitadas.

JDRO

¢, Se cuenta con el equipo requerido en almacén?

No. Continlia en la actividad 6
Si, continta en la actividad 9

JDRO

Informa al Coordinador de Telecomunicaciones
mediante la orden de servicio electronica para que
este determine alguna alternativa de solucion.

Nota: En algunos casos es posible asignar equipo
con funcionalidades similares.

CT

Informa al DGCCCCCC los casos en los que el
equipo requerido por las diferentes Instancias de
Seguridad no se encuentra disponible y solicita su
autorizaciébn para asignar equipo con funciones
similares a las solicitadas.

DCCCCCC

Autoriza en base a la solicitud de asignacién el equipo
disponible con funciones similares a través del
turnado electrénico al CT para entregar el equipo
propuesto al area que lo requiere.

Nota: En los casos en los que el DCCCCCC no
autorice la asignacién de equipo similar al solicitado
se envia oficio al area solicitante indicando que no
existe el equipo requerido.

Oficio
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

JDRO

Realiza el registro del nidmero de inventario de los
bienes que se adquieren del almacén, en la orden de
servicio electronica del sistema, indicando fecha, hora
y personal que realiza el movimiento. El equipo
adquirido queda identificado en el sistema como
“Bienes por asignar”.

Nota: Todo el equipo de almacén cuenta con un
registro de inventario en el sistema.

10

JDRO

Verifica el funcionamiento de los equipos mediante
realizar las pruebas técnicas y de operacién, asi
como también lo debe configurar de acuerdo al area
gue lo va a utilizar, y el tipo de privilegios que se
otorgan conforme a las instrucciones del CESP,
CGSP o DCCCCCC.

Nota: Si alguno de los equipos presenta anomalias
se avisa al CT para que autorice el cambio de equipo.
Cuando se trata de equipo nuevo se envia a garantia
y se registran los movimientos en el sistema.

11

JDRO

Elabora resguardo interno electrénico del equipo y lo
imprime, entregandolo junto con los equipos y la
orden de servicio impresa al Coordinador de
Telecomunicaciones.

Nota: Los resguardos seran dirigidos segun
corresponda conforme a lo siguiente:

1. Municipios: Presidente Municipal, Titular de
Seguridad Publica, Titular de Servicios Médicos
Secretario de Administracion Municipal, Sindico
Municipal y/o a la persona que estos designen.

2. Areas de Gobierno Estatal: Secretarios,
Coordinadores, Directores Generales y/o a la
persona que estos designen.

3. Seguridad Publica Estatal: Directores Generales o
Coordinadores Generales.

4. Organismos descentralizados:  Titular del
Organismo o del area administrativa.

5. Dependencias Federales. Titular de la
Dependencia o del area solicitante.

6. Fiscalia General del Estado: Titulares de las
Coordinaciones, Direcciones  Generales 0]
Coordinaciéon administrativa.

Orden de servicio

Resguardo Interno

12

CT

Recibe los equipos, verifica que la configuracion se
realizo conforme a lo mencionado en la orden de
servicios, revisa el funcionamiento y los entrega al
DCCCCCC junto con el Resguardo interno para su
entrega.

Orden de Servicio

Resguardo Interno
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L Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Entrega equipo de radiocomunicaciéon, orden de
servicio y resguardo interno al titular de instancia que -
L : : Orden de Servicio
lo solicité o al personal designado por el mismo,
DGCCCCC : ; 2
13 firmando de conformidad de recibido.
Resguardo Interno
Nota: En el resguardo se hace mencién de todos los
accesorios o aditamentos que sean entregados.
Devuelve el resguardo interno y orden de servicio Orden de Servicio
14 DGCCCCC debidamente firmados por el area solicitante al DT
para validar la salida del almacén de los bienes
Resguardo Interno
entregados.
Registra el cierre de la orden de servicio electrénica,
15 IDRO para validar el status de la orden como concluida. Orden de Servicio
Con esta actividad termina el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

ASIGNAR EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION

Clave: PR-DGCCCCCC-CT-01

MORELOS 3’;(8232";""0 AL PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA Revision: 3
Pag. 10 de 10
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia PO ¢
Retencion
1 Oficio de solicitud Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
2 Orden de servicio Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
3 Resguardo Interno Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Realizar tramite de altas y bajas de equipo de
radiocomunicacion.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Coordinacion de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en Materia 01
de Seguridad Publica
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1.- Propésito:

Mantener un registro actualizado de los bienes de radiocomunicacién que son adquiridos, asi como
gestionar ante las instancias correspondientes las bajas de los bienes que dejan de ser operativos por mal
estado fisico, l6gico o por no ser costeable su reparacion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica:

* Comisioén Estatal de Seguridad Pablica

* Dependencias Municipales, Estatales y Federales.

+ Organismos descentralizados que soliciten el uso de equipo.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en las siguientes leyes:

+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Ley de Entrega—Recepcidon de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Telecomunicaciones elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicacion y
Computo revisar este procedimiento.

5.- Definiciones:

Cargador de Baterias: Equipo para recargar baterias de radios portatiles

Equipo: Equipo de radiocomunicacion, equipo GPS.

Interoperabilidad: Es la capacidad que tiene un producto o un sistema, cuyas interfaces son totalmente
conocidas, para funcionar con otros productos o sistemas existentes o futuros y eso sin restriccién de
acceso o de implementacion.

Personal Técnico: Subdirector de Radio, Jefe de Departamento de radio operadores y personal de apoyo.
Radio Base: Se instala en lugares fijos como centrales de mando.

Radio Portatil: Radio que porta el personal operativo y administrativo

Radio Mévil: Radio que se instala en vehiculos oficiales.

6.- Método de Trabajo:

Elaboré Revis6

Lic. Yei Bee Cerecer Lépez
Ing. Daniel Calzadillas Miranda Director General del Centro de Coordinacion,
Coordinador de Telecomunicaciones Comando, Control, Comunicacién y Coémputo

Fecha: 24 de Junio de 2015 Fecha: 24 de Junio de 2015
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6.1 Diagrama de flujo
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Coordinador de
Telecomunicaciones
(CT)

Solicita mediante orden de servicio electrénica al
Subdirector de Radio realizar la revisién fisica de los
equipos de radiocomunicaciéon que se tienen a cargo,
para validar su estado de operacion.

Nota: La revision se realiza de forma eventual de
acuerdo a las condiciones de los activos o cuando
hay nuevas adquisiciones.

CT

¢Los equipos a revisar son de nueva adquisicion?

No. Continla en la actividad 3.
Si. Continda en la actividad 11.

Subdirector de Radio
(SD)

Realiza la revisién del funcionamiento fisico y légico
del equipo para identificar y separar los equipos
dafiados con apoyo del Jefe de Departamento
Técnico, documentando los hallazgos en la orden de
servicio electrénica.

SD

Separa los equipos que hayan presentado dafio para
su posible reparacion y baja.

Nota: Notificar al CT mediante la orden de servicio
electrénica abierta para dicho fin.

JDT

Incluye en la orden de servicio la relacion de los
bienes daflados y da de conocimiento verbal al
Coordinador de Telecomunicaciones.

¢ Es factible su reparacion?
No. Continda en la actividad 7.
Si. Continda en la actividad 10.

JDT

Prepara los equipos que serdn dados de baja junto
con el oficio correspondiente y una orden de salida
de almacén, entregandolos al Coordinador de
Telecomunicaciones.

Oficio de solicitud de baja
Orden de salida

CT

Envia a la Direccion de Resguardo Patrimonial los
bienes a dar de baja con el oficio y orden de salida
correspondiente.

Oficio de solicitud de baja
Orden de salida

CT

Recibe mediante oficio de Resguardo Patrimonial el
acta de baja de los bienes entregados.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Acta de baja
Oficio de baja

10

CT

Registra en la orden de servicio electrdnica los bienes
gue se repararan ya sea por el personal técnico de la
Coordinacion de Telecomunicaciones o por medio del
proveedor.

Con esta actividad termina el procedimiento.

Se conecta con el
procedimiento “Realizar el
mantenimiento preventivo y
correctivo a equipo de
radiocomunicacion”
PR-DGCCCCCC-CT-04

11

SR

Revisa fisicamente el equipo nuevo y lo valida contra
la relacion de bienes y remite los bienes y documento
al Jefe de Departamento de Radio Operadores para
su ingreso al almacén.

Relacién de bienes nuevos
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12 JDRO Recibe el equipo, actualiza los bienes en la orden de | Relacién de bienes nuevos

servicio electronica y se guarda en el almacén.

Nota: En caso de que alguno de los bien venga en
mal estado o dafiado, se abre un orden de garantia
como salida de almacén y se remite al proveedor.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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5 Relacion de bienes nuevos Coordinador de 1 afio
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1.- Propésito:
Mantener y asegurar el éptimo funcionamiento de la red de Radiocomunicacién para garantizar a los
usuarios de esta red de un servicio seguro y confiable.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica:

* Comisioén Estatal de Seguridad Publica.

* Dependencias Municipales, Estatales y Federales

* Organismos descentralizados que soliciten el uso de equipo.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en las siguientes leyes:

+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

+ Ley de Entrega—Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Telecomunicaciones elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicacion y
Computo revisar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Personal Técnico: Subdirector de Radio, Jefe de Departamento de radio operadores y personal de apoyo
Sitio de Repeticién: Instalacion de Radiocomunicacién de transmisién y recepcion.

TMP: Terminal de control, también conocida como unidad técnica, tactica y operativa.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Revisé
Ing. Daniel Calzadillas Miranda Lic. Yei Bee Cerecer Lopez
Coordinador de Telecomunicaciones Director General del Centro de Coordinacién,
Comando, Control, Comunicacién y Cémputo
Fecha: 24 de Junio de 2015 Fecha: 24 de Junio de 2015
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6.1 Diagrama de flujo
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector de Radio

(SR)

Revisa diariamente al inicio de turno el estado de
operacién que presentan las consolas de alarmas de
los diferentes sistemas de monitoreo en la red de
radiocomunicacion, registrando mediante una orden
del dia electronica el estado bueno o malo que se
haya detectado en la red.

Nota. Participan también de esta actividad el Jefe de
Departamento Técnico (JDT) o Jefe de Departamento
de Radio Operadores (JDRO), quienes se turnan bajo
un rol de trabajo interno para que cualquiera de ellos
realice esta actividad.

¢ Se detectaron fallas en la red?

No. Continda en la actividad 3
Si. Continua en la actividad 4

SR

Verifica que el reporte en la orden del dia electrénica
aparezca con status de normal.

Con esta actividad termina el procedimiento.

SR

Informa a las partes usuarias de radiocomunicacion
de forma verbal, donde se explica la situacion actual y
el tiempo estimado de puesta en marcha de los
servicios, asi como el registro en la orden del dia
electrénico.

Nota: Debe informar inmediatamente al Coordinador
de Telecomunicaciones sobre la falla.

SR

Diagnostica e intenta resolver la falla mediante alguno
de los siguientes recursos:

1. Remotamente, haciendo uso de las consolas de
monitoreo y apoyandose en el instructivo de trabajo
correspondiente.

2. En sitio, asistiendo personal de la propia
Coordinacion de Telecomunicaciones, con apoyo del
instructivo de trabajo correspondiente.

3. Asistencia telefonica del soporte técnico remoto por
parte del proveedor.

4. En sitio, con la asistencia de personal técnico por
parte del proveedor.

JDRO

¢ Se resolvié la falla?

No. Continlla en la actividad 7
Si. Continla en la actividad 9.

CT

Informa al Director General del C5 mediante tarjeta
informativa, de forma telefénica o via electronica los
trabajos a realizar para la solucién al problema.

Tarjeta informativa
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

CT

Contacta y se coordina con el proveedor de servicios
para realizar los trabajos y solucionar el problema
detectado.

Nota: Si se cuenta con pdliza de servicio, el
proveedor se hara cargo de la solucién, salvo que el
nivel de la falla o los componentes no estén incluidos
en la pdliza; en tal caso la adquisicién de refacciones
y la intervencién del proveedor se dara siempre que
exista previa autorizacion de la Direccidon General del
Centro de Coordinacion, Comando, Control,
Comunicacién y Cémputo.

CT

Informa al Director General del C5 que el problema ha
sido resuelto.

Con esta actividad termina el procedimiento.
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01
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1.- Propésito:

Garantizar el buen funcionamiento de los equipos de radiocomunicacién atreves de una planeacion de
mantenimiento preventivo y correctivo con la finalidad de mantener comunicadas a las distintas
dependencias encargadas de la seguridad publica y municipios que forman parte de la interoperabilidad de
la red estatal de telecomunicaciones.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

* Comisioén Estatal de Seguridad Puablica.

+ Dependencias Municipales, Estatales y Federales.

+ Organismos descentralizados que soliciten el uso de equipo.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en las siguientes leyes:

* Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Ley de Entrega—Recepcidon de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Telecomunicaciones elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicacion y
Computo revisar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Interoperabilidad: Es la capacidad que tiene un producto o un sistema, cuyas interfaces son totalmente
conocidas, para funcionar con otros productos o sistemas existentes o futuros y eso sin restriccion de
acceso o de implementacion.

Personal Técnico: Subdirector de Radio, Jefe de Departamento de radio operadores y Jefe de oficina.
Radio Base: Se instala en lugares fijos como centrales de mando.

Radio Portatil: Radio que porta el personal operativo y administrativo.

Radio Mévil: Radio que se instala en vehiculos oficiales.

TMP: Terminal de control, también conocida como unidad técnica, tactica y operativa.

Fonia: Unidad definida por el minimo de sonoridad perceptible a una distancia determinada. Palabra
derivada de radiofonia empleada para referirse a la comunicacion por medio de voz.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Revisé
Ing. Daniel Calzadillas Miranda Lic. Yei Bee Cerecer Lopez
Coordinador de Telecomunicaciones Director General del Centro de Coordinacién,
Comando, Control, Comunicacién y COémputo
Fecha: 24 de Junio de 2015 Fecha: 24 de Junio de 2015
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6.1 Diagrama de flujo
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correspondientes.

Notas:

1: Si alguna serie no coincide con el
listado o con el registro de la base de
datos, notificar de inmediato a la
Coordinacién de Telecomunicaciones y
Subdireccion de Radio para su validacién
ante Patrimonio.

2: Es comln que los equipos también
pueden ser reportados al area de soporte
técnico cuando presentan alguna falla de
funcionamiento; esta puede resolverse
mediante  asistencia  telefénica o
acordando con el usuario fecha o modo
de acceso al equipo, considerandolo
como un servicio de mantenimiento
correctivo.




Secretaria
de Gobierno

PROCEDIMIENTO

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

A EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION

Clave: PR-DGCCCCCC-CT-04

Revision: 4

Pag. 5de 9

Realizar las pruebas de
funcionamiento al equipo

]

¢ Presenta
fallas el
equipo?

9

Si

Si el equipo presenta anomalias, realizar

mantenimiento correctivo y configuracion.

Intentar resolver la falla en
sitio, de lo contrario se lleva
el equipo a laboratorio

12

Orden de servicio

I

\ 4

Diagnosticar la falla en
laboratorio para determinar
su posible reparacion

13

¢Es viable su
reparacion?

Orden de servicio

Realizar el mantenimiento y
entregar equipo y orden de
servicio al usuario

16

FIN

—

-

Puede acordarse el
reemplazarle el equipo
en caso de haber en
existencia o fijar una
fecha probable para
ello.

Si el equipo no tiene
reparacion se genera
un diagnoéstico para
solicitar su baja ante
patrimonio.

Se conecta con el
procedimiento “Alta
» Y baja de equipo de

Concluir el servicio
No elaborando la
> documentacién necesaria
10
Si el equipo se Actualizar el sistema con los
traslada al laboratorio datos asentados en la orden
se asienta como recibo de servicio
"""" de equipo en la orden 11
de servicio.
Orden de
servicio v
FIN
Notifica al usuario las causas
No de lafallade suequipoy F------
posibles soluciones
15
Orden de
servicio
A 4
FIN

radiocomunicacién”
PR-DGCCCCCC-
CT-02




MORELOS

Secretaria
de Gobierno

PROCEDIMIENTO
REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
A EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION

Clave: PR-DGCCCCCC-CT-04

Revision: 4

Pag. 6 de 9

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

1

Subdirector de Radio
(SR)

Elabora anualmente el programa de mantenimiento
preventivo para brindar los servicios de soporte a los
equipo de radiocomunicacién de las areas operativas,
municipios e instancias de seguridad publica que son
usuarias de los mismos; tomando en consideracion al
namero estadistico de abonados por region y
municipio se determina la prioridad de atencion.

Previo a cada servicio se realiza las siguientes
actividades:

1.- Genera los informes de inscripcion y fonia.

2.- Analiza los informes para determinar lo siguiente:
e  Equipo que presenta alguna eventualidad.

e Equipo que no presenta actividad.

3.- Identifica el nimero de radios que se encuentran
operando por dependencia, organismos y municipios.
4.- Determina fechas de los mantenimientos y el
orden de las unidades administrativas a atender.

Programa de Mantenimiento
Preventivo

SR

Somete a proceso de autorizacién realizando los
siguientes pasos:

de
del

Coordinador
programacion

1.- Acuerda con el
Telecomunicaciones, la
mantenimiento.

2.- Se pasa a autorizacion del Director General del
C5.

Nota: En caso necesario se realizan los ajustes
correspondientes.

Programa de Mantenimiento
Preventivo

Coordinador de
Telecomunicaciones
(CT)

Difunde el Programa realizando los siguientes pasos:

1.- Elabora oficio dirigido a los titulares de las
instancias, firmado por el Director General del C5.

2.- Da a conocer al personal técnico la programacién
de manera verbal.

3.- Instruye al personal técnico a preparar lo
necesario para llevar a cabo el mantenimiento
(documentacidn, herramienta, refacciones).

Programa de Mantenimiento
Preventivo

Oficio

SR

Elabora ¢érdenes de servicio electronica con la
relacion de los equipos asignado a cada instancia de
acuerdo a los registros existente en el sistema de
control, entregando copia al personal técnico que
intervendra en cada mantenimiento.

Orden de servicio

Jefe de Departamento
Técnico (JDT)

Prepara la herramienta necesaria y refacciones de
radio para garantizar un buen servicio
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Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
(No. de Control)

6 JDT Traslada a los sitios indicados realizando los
siguientes pasos:
1.- Identificarse como empleado de la Comisién
Estatal de Seguridad Publica del Estado adscrito a la
Direccion General del Centro de Coordinacion,
Comando, Control, Comunicacion y Coémputo,
portando la credencial de la Direccion o CUIP.
2.- Informar el motivo de la visita para tener acceso al
equipo de radiocomunicacion.

7 JDT Realiza el mantenimiento del equipo de comunicacion
fisico o logico segun sea el caso utilizando el
Instructivo de Trabajo correspondiente y
administrativamente realiza los siguientes pasos:
1.- Recibe el equipo a revisar y genera recibo si se
requiere.
2.- Verifica en la base de datos, que sea propiedad de
Gobierno del Estado y que coincida con las
caracteristicas de su resguardo y/o verifica que los
ndmeros de serie coincidan con el listado entregado.
3.- Que el radio no cuente con reporte de robo o
extravio.
Notas:
1: Si alguna serie no coincide con el listado o con el
registro de la base de datos, notificar de inmediato a
la  Coordinacion de  Telecomunicaciones vy
Subdireccion de Radio para su validacion ante
Patrimonio.
2. Es comun que los equipos también pueden ser
reportados al é&area de soporte técnico cuando
presentan alguna falla de funcionamiento; esta puede
resolverse mediante asistencia telefénica o
acordando con el usuario fecha o modo de acceso al
equipo, considerdndolo como un servicio de
mantenimiento correctivo.

8 JDT Realiza las siguientes pruebas una vez terminado el
mantenimiento:
1.- Pruebas de inscripcién y cobertura.
2.- Pruebas de comunicacién de grupo.
3.- Pruebas de comunicacion directa con C5, e indica
gue el equipo esta funcionando con normalidad.
Nota: Si el equipo presenta anomalias, realizar
mantenimiento correctivo y configuracién.

9 ¢El equipo presenta fallas en su funcionamiento?
No. Continda en la actividad 10
Si. Continda en la actividad 12
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

10

JDT

Concluye el servicio registrando en la orden de
servicio los resultados de la atencion y solicitando
firma de conformidad del usuario, entregandole una
copia de la misma.

Orden de Servicio

11

JDT

Actualiza en el sistema los datos asentados en la
orden de servicio.

Con esta actividad concluye el procedimiento.

Orden de Servicio

12

JDT

Intenta resolverlo el sitio, de lo contrario acuerda
llevarse el equipo a laboratorio o fijan fecha para que
este sea llevado al area de soporte para su
reparacion.

Nota: Si el equipo se traslada al laboratorio se asienta
como recibo de equipo en la orden de servicio.

Orden de Servicio

13

JDT

Diagnostica la falla en laboratorio para determinar si
es viable su reparacién, para ello genera una orden
de servicio electrénica y notifica mediante la misma al
Coordinador de Telecomunicaciones.

14

Coordinador de
Telecomunicaciones
(CT)

¢, Se viable y se autoriza la reparacion?

No. Continua en la actividad 15
Si. Continla en la actividad 16

15 Coordinador de Notifica al usuario las casusas por las que no es
Telecomunicaciones | factible la reparacion de su equipo. Se conecta al procedimiento
(CT) de “Realizar tramite de altas
Nota: Puede acordarse el reemplazarle el equipo en y bajas de equipo de
caso de haber en existencia o fijar una fecha probable radiocomunicacién”
para ello. PR-DGCCCCCC-CT-02
Si el equipo no tiene reparacion se genera un
diagnéstico para solicitar su baja ante patrimonio.
Con esta actividad termina el procedimiento.
16 JDT Realiza el mantenimiento al equipo y se entrega al Orden de Servicio

usuario con la orden de servicio correspondiente para
su firma.

Con esta actividad finaliza procedimiento
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Clave: PR-DGCCCCCC-CT-04
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MORELOS | de Gobierno A EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION :
Pag. 9de 9
7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia PO ¢
Retencion
01 |Programa de mantenimiento Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
02 Oficio Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
03 Orden de servicio Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
8. Anexos:
Anex |
N% ° Descripcion Clave

Ninguno
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Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 N/A Emisién Emisién 20/febrero/2008
Cambio en nombre de los
1 1ly3 titulares y Fecha de Cambio de titulares de la SSP 28l/julio/2009
Autorizacion.
2 Todas Actuallzgc[on de Actualizacién del Manual 07/diciembre/2011
Procedimiento
3 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 24/junio/2015

procedimiento
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Revision: 3
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Instalar equipo de radiocomunicacién a Instancias de

Seguridad Publica.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Coordinacion de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en Materia

de Seguridad Publica

01
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Secretaria INSTALAR EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION Revision: 3

Pag. 3de 6

1.- Propésito:

Atender oportunamente las solicitudes de instalacion de los equipos de radiocomunicacion a través de la
gestion del servicio de instalacion de los mismos, a fin de incrementar la interoperabilidad entre las distintas
dependencias que se dedican a salvaguardar la seguridad publica del estado de Morelos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica:

* Comisioén Estatal de Seguridad Publica.

* Dependencias Municipales, Estatales y Federales.

+ Organismos descentralizados que soliciten el uso de equipo.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en las siguientes leyes:

* Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Ley de Entrega—Recepcidon de la Administracion Pablica del Estado y Municipios de Morelos.
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Telecomunicaciones elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicacion y
Computo revisar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Equipo: Equipo de Radiocomunicacion y/o Equipo GPS

Personal Técnico: Subdirector de Radio, Jefe de Departamento de radio operadores y Jefe de oficina.
Radio Base: Se instala en lugares fijos como centrales de mando.

Radio Portétil: Radio que porta el personal operativo y administrativo.

Radio Mévil: Radio que se instala en vehiculos oficiales.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Revisé
Ing. Daniel Calzadillas Miranda Lic. Yei Bee Cerecer Lopez
Coordinador de Telecomunicaciones Director General del Centro de Coordinacién,
Comando, Control, Comunicacién y Cémputo
Fecha: 24 de Junio de 2015 Fecha: 24 de Junio de 2015
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6.1 Diagrama de flujo

( INICIO )

\ 4
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instalacion de equipo de
radiocomunicacion

Instruir al Coordinador de
Telecomunicaciones para
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2

¢El equipo es
propiedad del
solicitante?

Si

—
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FIN
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CT-01
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6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director General del | Recibe solicitud para la instalacion de equipo de radio Oficio de solicitud
Centro de a unidades operativas o centrales de radio en alguna
Coordinacion, de las instituciones, municipios o dependencias de
Comando, Control, seguridad publica, por alguno de los siguientes
Comunicacién y medios:
Computo.
(DGCcceee) 1 Oficio firmado por los Directores, Fiscal
Secretarios, Oficial Mayor, segun sea el caso.
2. Via telefonica, correo electrénico o radio por el
Comisionado y/o el Coordinador Operativo de
Seguridad Publica del Estado de Morelos.
2 DGCCCCCC Instruye al Coordinador de Telecomunicaciones para Orden de turno
la atencién de la solicitud y se programe una fecha
para la instalacion por medio de una orden de turno
electrénica e impresa.
3 DGCCCCCC (El equipo a instalar es propiedad de area
solicitante?
No. Continda en la actividad 4.
Si. Continda en la actividad 5.
4 Coordinador de Solicitar al Subdirector de Radio a verificar la Se conecta con el
Telecomunicaciones | existencia de radios en almacén que cumplan con las procedimiento
(CT caracteristicas de los equipos requeridos. “Asignar equipo de
radiocomunicacion al
personal de seguridad
publica”.
PR-DGCCCCCC-CT-01
5 Subdirector de Radio | Programa la fecha de instalacion y notifica al area
(SR) solicitante via telefénica o por correo electrénico para
que se presente en Torre Morelos cuando se trate de
unidades maviles, de lo contrario el personal técnico
acudira al sitio donde se requiera la instalacion. Se
notifica también al personal técnico a través de la
orden de servicio electronica que se genera.
Nota: Cuando el equipo a instalar pertenece al area
solicitante, éste es llevado previamente a la
Coordinacion de Telecomunicaciones para su
configuracién y preparacion.
6 Jefe del Departamento |Instala el equipo realizando las pruebas
Técnico (JDT) correspondientes en coordinacion con el puesto de
operacion para dejar el equipo operando.
7 JDT Llena la orden de servicio electronica con los datos de Orden de servicio

la instalacion, imprime y entrega copia al usuario
firmada por ambas partes y cierra el reporte
electronico.

Notifica al Subdirector de Radio y/o Coordinador de
Telecomunicaciones los trabajos realizados.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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MORELOS | de Gobierno A INSTANCIAS DE SEGURIDAD PUBLICA
Pag. 6 de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Oficio de solicitud Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
2 Orden de turno Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
3 Orden de servicio Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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0 N/A Emision Emision 20/febrero/08
Cambio en nombre de Actualizacion del Manual
1 ly3 titulares y Fecha de 28l/julio/09
Autorizacion
2 ly3 Actualizacion de firmas Cambio de titulares de la SSP | 10/diciembre/2010
1 45y6 Actuahzgm_on de Actuahz_am_on de 10/diciembre/2010
procedimiento procedimiento
3 Todas Actuahzgm_on de Actuahz_am_on de 7/diciembre/2011
procedimiento procedimiento
4 Todas AGIENZ &) Actualizacion del Manual 24/junio/2015

procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Capacitar al personal para el
radiocomunicacion.

uso de equipo de

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Coordinacion de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en Materia
de Seguridad Publica

01
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1.- Propésito:
Garantizar que el usuario adquiera los conocimientos para la operacion de los equipos de
radiocomunicacion.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

* Comisién Estatal de Seguridad Publica.

* Dependencias Municipales, Estatales y Federales.

* Organismos descentralizados que soliciten el uso de equipo.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en las siguientes leyes:

* Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Ley de Entrega—Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios de Morelos.
* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Telecomunicaciones elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicacion y
Computo revisar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Radio Base: Se instala en lugares fijos como centrales de mando.
Radio Mévil: Radio que se instala en vehiculos oficiales.

Radio Portétil: Radio que porta el personal operativo y administrativo.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Revisé
Ing. Daniel Calzadillas Miranda Lic. Yei Bee Cerecer Lopez
Coordinador de Telecomunicaciones Director General del Centro de Coordinacién,
Comando, Control, Comunicacién y Cémputo
Fecha: 24 de Junio de 2015 Fecha: 24 de Junio de 2015
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6.1 Diagrama de flujo
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Preparar el lugar y material
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infraestructura de la red de
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6.2 Descripcién de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Director General del Oficio de solicitud
Centro de
Coordinacion, Recibe mediante oficio solicitud de parte de las areas
1 Comando, Control, |usuarias de equipos de radiocomunicacion para que se
Comunicacion y les brinda capacitacion en el uso de los equipo de radio.
Cémputo
(DGCCCCCO)
Instruye al Coordinador de Telecomunicaciones para la Orden de turno
5 DGCCCCCC atenci_én (_jfa la solicitud y se programe una fecha para la
capacitacion por medio de una orden de turno
electrénica e impresa.
3 Coordinador de Elabora programa de capacitacién a usuarios de equipo | Programa de capacitacién
Telecomunicaciones |de comunicacioén, el cual se enviard mediante oficio a
(CT solicitante. Oficio de notificacién
En la elaboraciéon del programa se observaran los
siguientes puntos:
1.- De acuerdo a la informacion de la base de datos,
identificar el ndmero de radios que se encuentran
operando de la dependencia, organismo 0 municipio a
capacitar
2.- Establecer las fechas de capacitacién, de acuerdo al
punto anterior y dando prioridad a personal de nuevo
ingreso y/o en caso de que se hayan adquirido nuevos
modelos de equipos de radio..
4 CT Da de conocimiento al Director General el programa de | Programa de capacitacién
capacitacidn y en caso necesario se realizan los ajustes
correspondientes.
5 CT Difunde mediante oficio firmado por el Director General, | Programa de capacitacion
el programa de capacitacion dirigido a las areas que
seran capacitadas. Oficio de notificacién
Se informa al personal técnico que se encargara de
brindar la capacitacion y se genera una orden de
servicio electronica.
6 SR Prepara el espacio fisico donde se realizara la
capacitacion, asi como el material de apoyo necesario.
7 Jefe de Da la capacitacion a usuarios del equipo de Lista de asistencia

Departamento de
Radio Operadores
(JDRO)

comunicacion realizando de forma diaria pase de lista.
Al final de la capacitacion se considera un espacio para
Preguntas y Respuestas y se aplica el Examen tedrico.

Nota: Las fases de la capacitacion son las siguientes:

1. Induccién al personal, a la infraestructura de la red
de radio.

2. Capacitacion tedrica del manejo de un Terminal de
radio (Portatil, Movil y Base)

3. Practicas con equipo (Radios Portétiles y Bases,
previamente configurados).

Examen tedrico
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. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad b
(No. de Control)
8 JDR Documentar el resultado de la capacitacion realizada en

la orden de servicio electrénica firmada por el titular del
area solicitante, generando un expediente con la
documentacion generada para finalmente ser
archivada.

Se notifica al Subdirector de Radio y/o Coordinador de
Telecomunicaciones

Con esta Actividad finaliza el procedimiento.

Orden de servicio

Expediente
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Oficio de solicitud Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
2 Orden de turno Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
3 Programa de capacitacion Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
4 Oficio de notificacion Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
5 Listas de Asistencia Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
6 Examen Teorico Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
7 Orden de Servicio Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
8 Expediente Coordinador de 1 afio
Telecomunicaciones
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento: Coordinar el seguimiento de quejas y denuncias anénimas.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Coordinacion de Desarrollo y Vinculacion Interinstitucional en Materia

de Seguridad Publica

01
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1.- Propésito:

Coordinar que se dé el seguimiento correspondiente a los reportes de quejas ciudadanas y denuncias
anénimas que se reciben a través de los sistema de emergencias 066 y denuncia anénima 089, para que
las autoridades competentes en la materia puedan tomar las acciones que correspondan a cada caso.

2.- Alcance:
Este Procedimiento aplica a
+ Direccién de Seguimiento de Quejas y Denuncias anénimas

3.- Referencias:
+ Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
+ Reglamento Especifico de funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento de Quejas y Denuncias Anénimas elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicacion y
Computo revisar este procedimiento.

5.- Definiciones:

Queja: Hecho mediante el cual algun ciudadano, ya sea via telefénica o por oficio, presenta una
inconformidad por una mala atencién o abuso de autoridad de algun servidor publico en perjuicio de su
persona o sus bienes.

Denuncia Anénima: Reporte anonimo ciudadano mediante el cual se da de conocimiento a las autoridades
sobre la comisién de hechos delictivos de impacto social relacionados con delincuencia organizada, venta o
trafico de drogas, extorsiones, etc.

6.- Método de Trabajo:

Elabor6 Reviso
Lic. Joaquin Bernal Catafio Lic. Yei Bee Cerecer Lopez
Director de Seguimiento de Quejas y Denuncias Anénimas Director General del Centro de Coordinacion,
Comando, Control, Comunicacién y Coémputo
Fecha: 24 de Junio de 2015 Fecha: 24 de Junio de 2015
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de
Seguimiento de Quejas
y Denuncias An6nimas

(DSQDA)

Recibe a través de los reportes ciudadanos las quejas
0 denuncias e que de alguna manera se siente
agraviado o afectado por la accién de una autoridad o
dependencia, o denuncia an6nima para reportar
hechos ilicitos de los cuales es testigo o agraviado.
Esto reportes pueden ser realizados a los ndmeros
066 6 089 respectivamente.

Nota. Los reportes que se realizan quedan en
registros electrénicos en los sistemas
correspondientes.

DSQDA

Recibe de las areas correspondientes los reportes de
guejas generados a través del sistema de
emergencias 066 y por sistema se reciben e integran
las denuncias del sistema 089.

Nota. Semanalmente las quejas del 066 y de forma
diaria del 089.

Quejas Ciudadanas

DSQDA

Revisa que la queja o denuncia cuente con los
elementos de informacién necesaria para poder dar
seguimiento a la misma ante la instancia
correspondiente.

Nota: Las denuncias son anénimas, mientras que las
guejas pueden ser o no anénimas, sin embargo es
necesario identificar contra quien se genera la queja y
quien la presenta, siendo especificos respecto al
lugar y los hechos que acontecieron.

En los casos en los que la queja no contenga
informacion suficiente para su seguimiento, se
descarta el envio de la misma.

El descartar una queja no implica que sea eliminada,
ya que el registro sigue existiendo en el sistema
donde fue captada.

DSQDA

Elabora el oficio para enviarlas quejas al Coordinador
General de Seguridad Publica, quien se encargara de
remitirlas a las instancias correspondientes.

Notas:

1. Las denuncias son enviadas via correo electronico
a los respectivos destinatarios una vez que se
integra la misma. Ocasionalmente se recibe
respuesta de seguimiento de alguna autoridad.

2. Las quejas solo se remiten sin esperar respuesta
de las autoridades.

Quejas Ciudadanas

Oficio de entrega
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
DSQDA Espera posible solicitud de informacién Oficio de solicitud
complementaria por parte de alguna autoridad para el
seguimiento de alguna queja o denuncia.
5 Pueden llegar a solicitar documentacién de forma
simple o certificada en relacién a los hechos de que
se trate, como puede ser bitdcoras de escucha de
radio, reportes del sistema de emergencias, reportes
GPS de las unidades, videos de camaras, etc.
DSQDA Recaba y prepara a través de las Aareas Informacion solicitada
correspondientes la informacion requerida.
6 La informacién puede existir de forma impresa o
magnética. Es probable que no siempre se cuente
con la informacién requerida.
DSQDA Remite respuesta a la autoridad sobre la informacion Informacién solicitada
requerida, contestando mediante oficio y archivando Oficio de respuesta
7 los acuses correspondientes.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de Retencion

1 Reportes de Quejas o Denuncias Ciudadanas Direccién General del C5 1 afio
2 Oficio de entrega Direccion General del C5 1 afio
3 Oficio de solicitud de informacion Direccion General del C5 1 afio
4 Informacién solicitada Direccion General del C5 1 afio
5 Oficio de respuesta Direccion General del C5 1 afio

8. Anexos:
No. Descripcién Clave

Ninguno
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Director General del Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicacion y Cémputo

Procedimiento Clave: Realizar el mantenimiento preventivo a equipos de telecomunicaciones y tecnologia de informacion.

Denominacién Dimension

Interpretacion

Férmula de célculo

Frecuencia de mediciéon

Porcentaje de disponibilidad

de la red de transporte Eficacia

Se pretende medir el
porcentaje de disponibilidad
de los enlaces con que cuenta
la Red Estatal de Transporte

Suma de la disponibilidad
promedio de los enlaces /
Total de enlaces existentes en
la red

Trimestral

Tiempo promedio de atencién

o Eficacia
a problemas técnicos.

Se pretende medir el tiempo
que el area de soporte tarda
en promedio en dar atencién a
requerimientos técnicos en
fallas de equipos o servicios
de mantenimiento y soporte a
los sites de las dependencias
relacionadas con seguridad
publica.

Suma de tiempos de atencion
/ Total de servicios atendidos

Trimestral

Procedimiento Clave: Supervisar, monitorear y dar mante

nimiento a la infraestructura de la red de radiocomunicacion.

Denominacion Dimension Interpretacién Férmula de célculo Frecuencia de medicién
S prgtende : med_lr__ el Suma de los tiempos de falla
. . e porcentaje de disponibilidad .
Porcentaje de disponibilidad de 103 & ales de de los canales / Tiempo total
de canales de Eficacia de disponibilidad del total de Trimestral

radiocomunicacion

radiocomunicacion con que
cuenta la Red Estatal de
Radiocomunicacion.

los canales*100
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Yei Bee Cerecer Lopez

Av. Temixco s/n, Col.

Director General del Centro de Conmutador: Guadalupe de las Arenas,
o (777) 3626200 -
Coordinacion, Comando, Control, Ext. 10501 Emiliano Zapata, Mor.
Comunicacién y Cémputo ' C.P. 62765
Av. Temixco s/n, Col.
Ing. Daniel Calzadillas Miranda Ext. 10514 Guadalupe de las Arenas,
Coordinador de Telecomunicaciones ' Emiliano Zapata, Mor.
C.P. 62765
Lic. Joaquin Bernal Catafio Av. Temixco s/n, Col.
. S . Guadalupe de las Arenas,
Director de Seguimiento de Quejas y Ext.10512 i
Denuncias Annimas Emiliano Zapata, Mor.
C.P. 62765
Autopista México-Acapulco
Alejandro Gémez Alvarado 1011000 Km. 102+900 Acatlipa,
Subdirector de Informatica Ext.14106 Temixco, Mor.
C.P. 62790
Autopista México-Acapulco
Jorge Rayo Nava Km. 102+900 Acatlipa,
Subdirector de Radio gl/14018 Temixco, Mor.
C.P. 62790
Av. Temixco s/n, Col.
Sonia Dominguez Salgado 3626200 Guadalupe de las Arenas,
Jefe de Departamento Técnico Ext. 10500 Emiliano Zapata, Mor.
C.P. 62765
Av. Temixco s/n, Col.
Diana Quesada Godines Ext. 10004 Guadalupe de las Arenas,

Jefe de Departamento de Radio Operadores

Emiliano Zapata, Mor.
C.P. 62765
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Ninguno

C. Valery Karen Cisneros Juarez
Profesional Ejecutivo “B”
Asesora Designada

C. Jorge Rayo Nava
Subdirector de Radio
Enlace Designado




