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lil.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Orga
Soberano de Morelos, publicada en el Periddico,
2008 y articulo 7, fraccion XXX del Reglame 5
Seguridad Publica del Estado Libre y Sobefapd de
Libertad" nimero 4760, de fecha 16 de digle :
Procedimientos de la Direccién General de Anformacid
referente a su procedimientos y funcionamfe to, v tig
induccion para el personal.

la Administracién PUblica del Estado Libre y

~ieNa y Libertad” numero 4720 del 16 de junio de
del §ecretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de

publicado en el Periédico Oficial "Tierra y

P09 se expide el presente Manual de Politicas y
Tel

omunicaciones, el cual contiene informacion
objetivo, servir de instrumento de consulta e

Secretario Ejecutivo de ma Estatal de Seguridad Puablica

‘ ‘ \\)\ l

iR &ernandez Lopez |
Director General macién y Telecomunicaciones

Articulo 37 fraccion XlIl de la Ley Organica de la/Admini
Morelos, publicada en el Periddico Oficjal "Tierra y/Liberta

Ing. Rey David

Secretario de Gestién & Innovacion Gubernamental
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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 Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal

de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades:

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy,
Apoyar las auditorias internas de los organos de control.

o

El' Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los
procedimientos, indicadores, autorizacion y colaboracién.

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

siguientes apartados: politicas,
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Seguimiento al Sistema Nacional de Informacion de Seguridad Publica

El Informe mensual con la incidencia delictiva en el Estado, debe ser entregado a mas tardar los
primeros 10 dias de cada mes.

i 1F

PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico y Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Computo

1. El Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo solamente se prestara a equipos oficiales.

PROCEDIMIENTO: Seguimiento a la Red de Telecomunicaciones

¢ 8 En la Fatiga semanal debe de especificarse nombres, fechas y firmas de los responsables de

la misma.
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Vi.- PROCEDIMIENTOS
Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de los procesos:
* Ninguna
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
Nimero de ;
Procoalislonts Nombre Clave Pag.
Seguimiento al Sistema Nacional de Informacion de
i Seguridad Publica FrR-DOIT-DSEISPDT | B
2 Sopprte Técnico y Mantenimiento Preventivo y Correctivo a PR-DGIT-DSEISP-02 | 11
Equipos de Computo
3 Seguimiento a la Red de Telecomunicaciones PR-DGIT-DCT-01 8
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Clave: PR-DGIT-DSEISP-01

SR de Morelos
B 3 PROCEDIMIENTO e
i Eetatal oo Sopad P SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ::;'51"):9';
HOJA DE CONTROL. DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). : L . i Fechade |
R, Efertaras Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Vigencia
0 0 Emision Emisidn 24 — Nov - 2005
1 1 Actualizacion Nombre del Actualizacion Nombre del 26 — Mar - 2007
Responsable Responsable
2 2 Actualizacion del Nombre de Actualizacion del Manual 02 - Jun - 2008
quien Reviso y Autorizd
3 3 Actualizacion de los nombres Actualizacién del Manual 10 - Dic. - 2010
de los responsables,
modificacion de actividades,
actualizacion del marco
juridico
1 1,2,4-6 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10 - Dic. - 2010
procedimiento
4 Todas Actualizacion de Fecha y Actualizacion del Manual 10 - Oct. - 2011
Nombre de los responsables
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Secretariado Ejecutivo del Sistema
¥y Estatal de Seguridad Publica

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMAGION

Clave: PR-DGIT-DSEISP-01
Revision: 4
Pag.2deb

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento del Seguimiento al Sistema Nacional de Informacion.
El original de este documento queda bajo resguardo de Ia Direccién General de Desarrolio Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Informacion y Telecomunicaciones

Direccién del Sistema Estatal de Informacion sobre Seguridad Publica

01

02
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PROCEDIMIENTO

& 4 14 Secretanado Ejecutivo del Sist = Revision: 4
m} e e SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACGION i
S Pag. 3de 6

1.- Propasito.-

Supervisar el cumplimiento de la normatividad establecida en los aspectos de informacion, por el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e El Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Secretaria de Gobierno,
Secretaria de Seguridad Publica, Procuraduria General de Justicia, Honorable Tribunal Superior de
Justicia y a los Honorables Ayuntamientos del Estado.

3.-Referencias:

Dar cumplimiento a lo que establecen los siguientes aspectos legales:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21

* Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Art. 3, 7,9,10, 25, 3841, 43, .

e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mcrelos, Art. 79 — B.

* Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 15, 16, 17, 19, 24, 42, 64, 139,
140, 142, 146, 147 y 149,

¢ Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Art. 11.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de/la Director/a del Sistema Estatal de Informacion sobre Seguridad Publica, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de/la Director/a General de Informacién y Telecomunicaciones, revisar y vigilar el

cumplimiento este Procedimiento,

5.-Definiciones:

Seguimiento al sistema nacional de informacién: Conjunto coordinado de actividades, que permite
establecer los mecanismos para dar seguimiento a la aplicacién de la normatividad establecida por las
Instituciones y Dependencias de Seguridad Pulblica del Estado, con el propésito de que la informacién en
materia de seguridad pdblica sea recolectada, registrada, procesada, analizada y remitida oportunamente al
Secretariado Ejecutive del Sistema Nacional de Seguridad Publica, con la calidad para su optima utilizacion
por los usuarios.

Sistema nacional de informacidén: Es el conjunto de datos requeridos por el Sistema Nacional de
Seguridad Publica a través de los Registros Nacionales, remitidos por las Dependencias e Instituciones que
conforman el Sistema Integral de Seguridad Plblica del Estado de Morelos.

6.-Método de Trabajo:

¢« Diagrama de Flujo,
« Descripcion de Actividades

Director del Sistema Estatal de Informacion sobre Seguridad Publica

. Elaboré =
Peone P48 e {?mna o -5,
Pedro Pablo Arroyo Salazar

Fecha: 10 de octubre del 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Solicitar mediante oficio a las Dependencias &
Instituciones que conforman el Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos la
presentacion de estudios y proyectos, que

permitan continuar
1
v

Oficic

Presentacion

con su operacién
Recibir y revisar que cumpla con las formulas
de la normatividad, Suministro, Calidad y
Oportunidad del Sistema de Informacion
Nacional emitido por plataforma México

2

Oficio

' Las

¢Cumple con
los
lineamienlos?

R

Enviar mediante exhorto las
observaciones por el
incumplimiento a la dependencia
correspondiente y solicita las

correcciones

Dependencias
pueden ser la
Secretaria de

-=--< Seguridad Publica y
Procuraduria General
de Justicia del Estado

Integrar y presentar informe de Incidencia
Delictiva trimestral, asi como las sugerencias
técnicas al Secretario Ejecutivo del Sistema

Estatal de Seguridad Publica, para su

h’ presentacion ante el Consejo
5

Estatal de Seguridad Pablica

l

FIN

Informe de Incidencia
Delictiva Trimestral
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= Documento de Trabajo
rPaso Responsable Actividad (No. de Control)
J Solicita mediante oficio a las Dependencias e
Cogrlrd?r?;?:ri gf 4 Instituciones que conforman el Sistema de Seguridad Oficio
1 TelatomURCASanas Pubhga del Estado de Moreiog la pre§entaC|on de Prasentacidn
(DCT) estudlq§ y proyectos, que permitan continuar con su
operacion
Recibe y revisa que cumpla con las formulas de la
normatividad, Suministro, Calidad y Oportunidad del Oficio
2 DCT Sistema de Informacién Nacional emitido por Phebartacitn
plataforma México, a través del Secretariado
Ejecutivo Nacional
¢ Cumple con los lineamientos?
2 BET No, pasa a la actividad 4
. | Si, pasa a la actividad 5
! Envia mediante exhorto las observaciones por el
incumplimiento a la dependencia correspondiente y
solicita las correcciones
4 DCT Exhorto
Nota: las Dependencias pueden ser la Secretaria de
Seguridad Publica y Procuraduria General de Justicia
del Estado.
Integra y presenta informe de Incidencia Delictiva
trimestral, asi como las sugerencias técnicas al
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad : ;
5 DCT Publica, para su presentacion ante el Consejo Estatal Ingoéﬁﬁvietlﬁgﬁ?ga
de Seguridad Publica
Con esta actividad finaliza este procedimiento

rimsrire Gobierno del Estado

de Morelos

Secretariado Ejecutivo del Sistema
s Estalal de Seguridad Publica

PROCEDIMIENTO }
SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION

Clave: PR-DGIT-DSEISP-01
Revisién: 4
Pag.5 de 6

6.2 Descripcion de Actividades:
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ecretariado Ejecutivo del Sistema

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGIT-DSEISP-01

4 e s SEGUIMIENTO AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION :::5;’:':6
7. Registros de Calidad:
- e Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Refererioa
1 Oficio Director/a de! Sistera Estatal de Indefinido
Informacion sobre Seguridad
Publica
2 Presentacion Director/a del Sistema Estatal de Indefinido
Inforracion sobre Seguridad
Publica
3 Exhorto Direclor/a del Sistema Estatal de Indefinido
Informacion sobre Seguridad
Publica
4 Informe de Incidencia Delictiva trimestral Director/a del Sistema Estatal de Indefinido
Informacion sobre Seguridad
Publica
8. Anexos:
Anexo 7 s
Mo Descripcion Clave

Ninguno
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Secretariado Ejecutivo del Sistema
: é‘Estalal de Saguridad Publica

PROCEDIMIENTO

SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO

Clave: PR-DGIT-DSEISP-02

Revisién: 1

Nombre de los responsables

Pag. 1 de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). g i . . Fecha de
Rev. Mectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia |
0 N/A Emisién Emision 10/Dic./2010
1 Todas Actualizacion de Fecha y Actualizacion del Manual 10/Oct./2011
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r; Gobierno del Estado
fde Morelos PROCEDIMIENTO

Estatal de Seguridad Publica CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO

Clave: PR-DGIT-DSEISP-02

Secretanado Ejecutivo del Sistema SOPORTE TECNICO Y MAN TENIMIENTO PREVENTIVO Y Revisiéon: 1

Pag. 2 de 10

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Soporte Técnico v Mantenimiento Preventivo y Correctivo a

equipos de computo.

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

Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Informacion y Telecomunicaciones

Direccion del Sistema Estatal de Informacion sobre Seguridad Publica

01

02
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Gobierno del Estado . PR 3 o
de Morelos PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGIT-DSEISP-02

| 1Secretado Elecuivo de Sistema SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Revision: 1

§Estatal de Sequridad Piblica CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO B80.3 o 30

1.«

6.

3.

4.

Propésito.-
Asegurar el funcionamiento optimo de los equipos de computo como herramienta de frabajo para el
personal del Secretariado Ejecutivo del Sistemna Estatal de Seguridad Publica.

2.- Alecance:

Este procedimiento aplica a:
* La Direccién General de Informacion y Telecomunicaciones, Oficina del Secretario Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica, Unidades Administrativas del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica.

-Referencias:
Este procedimiento esta regulado por los siguientes ordenamientos:
e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
¢ Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
¢ Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
e Manual de Organizacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
-Responsabilidades:

»  Esresponsabilidad del personal de esta Coordinacion de Informatica y al personal de apoyo, apegarse
a este procedimiento.

< Es responsabilidad de/la Director/a del Sistema Estatal de Informacion sobre Seguridad Publica,
elaborar el cumplimiento de este procedimiento.

«  Esresponsabilidad de/la Director/a General de Informacion y Telecomunicaciones, revisar y supervisar
este procedimiento.

5.-Definiciones:

Hardware.- Corresponde a todas las partes fisicas de una computadora: sus componentes eléctricos,
electronicos, electromecénicos y mecanicos; sus cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y
cualquier otro elemento fisico involucrado.

Software: Se refiere al equipamiento légico de una computadora, permitiendo a la/el usuario realizar todas
las tareas concernientes a edicién de textos, hoja de célculo, base da datos, entre otros, y software de

sistema.

.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

o

F_Director del Sistema Estatal de Informacién sobre Seguridad Publica

L Elaboré
Piono Pago panzve .S
Pedro Pablo Arroyo Salazar

I it e i foan
formacién’y Telecomunicaciones

L

Fecha: 10 de octubre del 2011 _____Fecha: 10 de octubre del 2011
, ‘..
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CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO

Clave: PR-DGIT-DSEISP-02

Revision: 1

Pag. 4 de 10

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO )

Recibir solicitud de mantenimiento
y turnar al Coordinador de

Informética para su atencion

| R

Identificar si es de mantenimiento
preventivo programado en el
calendario de mantenimiento

Oficio

preventivo
2

Calendario de
mantenimiento

e e

¢El
mantenimiento

NO

Recibir hoja de servicio
requisitada por la/el usuario
que lo solicita, verificando el

esta
Programado?

Requisitar la hoja de servicio,
seleccionando el tipo de

v

tipo de servicio requerido y |
la descripcion del mismo.

o

Hoja de servicio

—’ servicio asi como
4

redactando
Notificar via telefénica a elfia
usuario/a el dia en que sera
relirado su hardware para realizar
el mantenimiento

'

R

7]

Hoja de servicio

l .
Realizar varias pruebas para

determinar un diagnéstico que
permita solucionar el problema.

Esta

notificacion  se
hara al menos
un dia habil
anles del
mantenimiento

Retirar el hardware al &rea
adecuada (Soporte Técnico),
para llevar a cabo el
mantenimiento preventivo.

!

¢Necesario el

reemplazo de
piezas y/o

equipo?

Revisar SBESTHONPEINNOVACION
ajo el res
Coordi}nacién cg Wﬂg@ﬁi\iENTAL

pieza y/o agui
15 | [ Direccién Géneral
d

Desarrollo
Janizacional

iment \
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i Clave: PR-DGIT-DSEISP-02
seiade Morelos

. PROCEDIMIENTO S
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y | Revision: 1
CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO [Pag s &= 10

Registrar la fecha real de la
aplicacién del mantenimiento en el

C Iendangrgsehfﬁséemmlento Calendanis de
' ! Mantenimiento
y l"‘"—-—__—

Revisar el hardwars para verificar
que este funcionando
correctamente

¢Funciona
correctamente?

Regresar el hardware al area
correspondiente, verificando que el
funcionamiento es el adecuado.

10
J

Recaba la
firma de
conformidad

—
Anotar dalos y observaciones enla ===

orden de servicio mediante el de la/el
sistema de control de ordenes Usuario

4@(; la NO
pieza y/o
equipo

requerido?

En caso de ser
equipo el que se
sustifuye,

; ; notifica
Reemplazar la pieza y/o equipo verbalmente  al

=== Departamento
17 de Recursos

Materiales y
l Control
Presupuestai
para hacer
Llevar a cabo pruebas de cambio de

funcionamiento del equipo, de resguardo a lalel
acuerdo a los requerimientos usuario y para

en la lista de

_1%—1 técnicos agregar equipo

l bajas.

Determinar si, basandose en !asj
pruebas del paso anterior, el
equipo retine los requisitos de
funcionamiento y el problema se

ha erradicado
19

11 ,
l . Hoja de servicio

FIN

S

\

¢El equipo
retne los
requisitos?

Recabar firma de conformidad de
la/el usuario, anotando
observaciones si es necesario y

Hoja de servicio

firma de la/el técnica
29 ,

e
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Clave: PR-DGIT-DSEISP-02

B3

FIN

Realizar el mantenimiento

correctivo al software.
24

Llevar a cabo pruebas de

funcionamiento
25 !

Determinar si el problema se

resolvio
26 '

¢El problema  se
resolvio?

NO I

Recabar firma de conformidad,
anotando observaciones si es /
necesario y firma de la/el técnico

%]

e

FIN

b

$2de Morelos ) PROCEDIMIENTO s
Secretariado Ejecutivo del Sistema SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Revision: 1
FithinEstatal de Seguridad Pablica CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO A
Pég. 6 de 10
Elabora una Requisicién de
Compra/Servicio
22 Requisicion de compra
¢ Es viable el NO Notificar al usuario que el
mantenimiento? mantenimiento no es viable
QOficio
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Secretariado Ejecutivo del Sistema
jEstatal de Seguridad Publica

PROCEDIMIENTO
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO

Clave: PR-DGIT-DSEISP-02

Revisién: 1

Pag.7 de 10

6.2 Descripcion de Actividades:

Actividad

Documento de Trabajo W

Paso Responsable (No. de Control)
Egtg?;}c:;edlilfg:fggg?gn Recibe de las &areas del Secretariado Ejecutivo del
1 sobre Sequridad Sistema Estatal de Seguridad Publica, mediante oficio Oficio
PL’Jin?:a la solicitud de mantenimiento y turna al Coordinador
(DSEISP) de Informatica para su atencion
Identifica si la necesidad de elila usuario/a, |
. relacionada con el Hardware o Software es de
Cocrdinador de Y ] : <
A mantenimiento  preventivo programado en el sl ] .
2 lnfon(fggtlca calendario de mantenimiento preventivo a Hardware Calendario de mantenimiento
para constatar que la fecha establecida es la
asignada
¢El mantenimiento esta Programado?
3 Cl No, pasa a la actividad 12
Si, pasa a la actividad 4
Requisita la hoja de servicio en caso de ser una
4 cl sntgacaon urgente, seleccionando el tipo de servicio Hoja de servicio
asl como redactando la compra de la pieza o
programa que se requiera en ese momento.
Notifica via telefonica a elfla usuario/a el dia en que
sera retirado su hardware para realizar el
5 Cl mantenimiento
Nota: esta notificacién se hara al menos un dia habil
antes del mantenimiento.
Retira el hardware al &rea adecuada (Soporte
6 Ci Técnico), para llevar a cabo el mantenimiento
preventivo.
Registra la fecha real de Ia aplicacion  del
mantenimiento en el Calendario de Mantenimiento
7 Ci Preventivo a Hardware y Software anotando también g@*&‘?&@ﬁi%ﬁﬁ Mq%tenimiento
las observaciones derivadas del mismo, en una hg% Sﬂb;‘d ;!NNO: IZC! AN
- de control de Excel que se tiene. | SURERNAMENT
Revisa el hardware para verificar que esté
funcionando correctamente Y que cubra/ lagy.. o N
8 Cl necesidades de la/el usuario, determina si el Kjuip reccion General

la limpieza del mismo

Se€ encuentra libre de fallos fisicos detectados dfranté;j
z’
|

€ Desarrollo
rganizacional /
]

Documentov
Controlado

e s+ e e e s
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Revision: 1

Pag. 8 de 10

o :
Paso Responsable Actividad Doimn;eg;og:n;ﬁ?ajo 1]
¢ Funciona correctamente?
9 Cl No, continta en el paso 12.
Si, continta en el paso 10.
Regresa el hardware al &rea y la/el usuario que le
10 Cl corresponde, verificando con este (ltimo que el
funcionamiento es el adecuado.
Anota datos y observaciones en la hoja de servicio
mediante el sistema de control de 6rdenes
di el Nota: Recaba la firma de conformidad de lalel usuario. Hoja de servicio
Con esta actividad termina este procedimiento.
Recibe Hoja de servicio requisitada per la/el usuario
12 Ci que lo solicita, verificando el tipo de servicio requerido Hoja de servicio
y la descripcion del mismo.
Realiza varias pruebas basadas en la experiencia de
13 cl la/el técnico para determinar, en base a la misma y a
la evidencia, un diagnostico que permita solucionar el i
problema.
Determina si es necesario el reemplazo de piezas y/o
equipo
L, & No, contintia en el paso 22,
Si, contintia en el paso 15.
Revisa si hay en existencia y bajo el resguardo de la
15 Cl Coordinacién de Informéatica la pieza y/o equipo a
reemplazar. '
¢Existe la pieza y/o equipo requerido?
16 Cl Si, contintia en el paso 17
No, contintia en el paso 22.
Reemplaza la pieza y/o equipo o
; , SECRETARIA DE
Nota: En caso de ser equipo el que se sustituyesgayidn E INNOVACION
17 Ci notifica verbaimente al Departamento de Recursos GUBERNAMENT fi\i
Materiales y Control Presupuestal para hacer cambio ¢ X
de resguardo a la/el usuario Y para agregar equip G =
- la lista de bajas. Direccion ?meT\
LI b bas de funci iento del i ge Desarrouo
eva a cabo pruebas de funcionamiento de equUIPO. Qrganizaci
18 Ci de acuerdo a los requerimientos técnicos del Instit Lto y ganizacional
de la/el usuario Documentq K\
Controlade-\t .

-,

e i s

e,
rrOrOh oIty ]
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] Secretariado Ejecutivo del Sistema
% Esiatal de Seguridad Publica

- PROCEDIMIENTO
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Revision: 1

Pag. 9 de 10

Documentc de Trabajo |

I Documanioi\/
t.. i

Paso Responsable T Actividad r (No. de Control)
Determina si, basandose en las pruebas del paso
18 Cl anterior, el equipo retne los requisitos  de
funcicnamiento y el problema se ha erradicado
¢El equipo reliie los requisitos?
20 Ci No, regresa al paso 13
Si, contintia en el paso 21
Recaba firma de conformidad de la/el usuario, en la
hoja de servicio anotando observaciones si es _ -
21 Cl necesario y firma de la/el técnico Hoja de servicio
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
Elabora una Requisicion de Compra/Servicio, cuando
la peticion de la/el usuario sea el mantenimiento b i
“d c correctivo en software, se lleva a cabo y se emite un Requisicién de compra
diagnéstico, basado en la experiencia del personal.
¢ Es viable el mantenimiento?
23 Ci Si, continda en el paso 24
No, centinda en el paso 29
Realiza el mantenimiento correctivo al software al
24 Cli equipo de computo de todas las areas del
Secretariado Ejecutivo.
25 Cl Lleva a cabo pruebas de funcionamiento.
Determina, basandose en las pruebas del paso
26 Cl anterior, si el problema se resolvio, conforme a los
requerimientos del Instituto y de la/el usuario
¢ El problema se resolvio?
& Gl No, contintia en el paso 29
Si, contintia en el paso 28
Recaba firma de conformidad, con los usuarios que se
les realize algiin cambio de pieza de computo o de
oftware, anotando obse iones si es necesario :
28 < fsirmail':la/el téCr:"liCO e ' ; : SECRETARIA DE
BESTION E INNOVAGION
Con esta actividad termina este procedimiento. “UBERNAMENTAL
Notifica al usuario por escrito que el mantenimiento o Oficie
g o es viable | ireccion General
! de Des
Con esta actividad finaliza este procedimiento | s s.'”ro lto
H =rgariz,

wonirolado

e oo et i
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7de Morelos PROCEDIMIENTO
4 Secretanado Ejecutivo del Sistema SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y Revision: 1
3 Estatal de Seguridad Publica CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO Pag. 10 de 10
7. Registros de Calidad:
o 3 Tiempo de
No. ) Documentos (Ciave) Responsabilidad de su Custodia Brlaronsis
1 Calendario de mantenimiento Director del Sistema Fsiatal de Indefinido
informacién sobre Seguridad
Publica
2 Hoja de servicio Director del Sistema Estatal de Indefinido
Informacion sobre Seguridad
Publica
3 Requisicion de compra Director del Sistema Estatal de Indefinido
Informacion sobre Seguridad
Pulblica
4 Oficio Director del Sistema Estatal de Indefinido
Informacion sobre Seguridad
Publica
8. Anexos:
Anexo —
Mo Descripcion | Clave
Ninguno
SECRETARIA DE
FESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL
Direccidn General
de Desarrolio g
Organizacional ‘
o Documento‘\/,/

.

Controlado

o=l J]
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3 Secrefariado Ejecutivo del Sisteina

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGIT-DCT-01

Revision: 4
SEGUIMIENTO DE LA RED NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Revision:

. e 227 Estatal de Seguridad Pablica J P3g. 1de 8
' HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ) : : Fecha de
Rev: Afectadas Naturaleza del Cambio M__E_)ﬁv,o del Cambio Vigencia
0 0 Emision Emisién 24/nov./2005
1 1 Actualizacién Nombre del Actualizacion Nombre del 26/mar./2007
Responsable Responsable
2 3 Actualizacién del Nombre de Actualizacién del Manual 02/jun./2008
quien Elabord, Reviso y
Autorizo
3 3 Actualizacion de los nombres Actualizacion del Manual 10/dic./2010
de los responsables,
modificacion de actividades,
actualizacion del marco
juridico
1 1,2,4-8 Actualizacion del Actualizacion del Manual 10/dic./2010
procedimiento
4 Todas Actualizacion de Fecha y Actualizacion del Manual 10/oct./2011

Nombre de los responsables

SECRETARIA DE
GESTION E i NOYACIGHN

GUBERNAM

ENTAL

f Direcc:fén Gei’";raf

de Je.;arrca”o
Orgamzac:onal

Documento
ont. o%ado
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Revision: 4
B el g SEGUIMIENTO A LA RED NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES | Revis

Pag 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento del Seguimiento a la Red Nacional de Telecomunicaciones.

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

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a ia siguiente tabla:

[ Area Funcional Copia No.
Direcciéon General de Informacién y Telecomunicaciones 01
Direccion de Coordinacién de Telecomunicaciones 02
SECRETARIA DE
GESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

5,

Direccién General
de Desarrollo
Organizacional

ncumentoi\\/ '
Conirolado WV




Bl e ST Estads 5 s i Clave: PR-DGIT-DCT-01
§ |1 Secretariado Ejecutivo del Consej ision:
Bl Esitolde Segurica Puica |  SEGUIMIENTO A LA RED NAGIONAL DE TELECOMUNICAGIONES S_ev‘ss'oj‘ 48

_ 49. 3de 8

1.- Propésito.-
Consolidar la operacién y funcionamiento de |a Red Nacional de Telecomunicaciones, el Servicio de Llamadas
de Emergencia 066 y el Servicio de Denuncia Anonima 089,

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Secretaria de Gobierno
¢ Secretaria de Seguridad Publica
¢ Procuraduria General de Justicia
¢ H. Ayuntamientos del Estadc de Morelos
¢ Poblacion en General,

3.-Referencias:
Este procedimiento esta regulado para su elaboracion en los siguientes ordenamientos:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21
° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Art. 79 - B.
. Ley General que Establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Art.
3,7,9, 10, 25, 38 41, 43,
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Art. 15, 16, 17, 19, 24, 42, 64, 139, 140,
142, 1486, 147 y 149,
Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica, Art. 1l
fraccion XXII,

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de/la Director/a de Coordinacion de Telecomunicaciones, elaborar Y mantener actualizado
este procedimiento.
Es responsabilidad de/la Director/a General de Informacion y Telecomunicaciones, revisar y vigilar el
cumplimiento del Procedimiento.

5.-Definiciones:
Fatiga semanal: Documento oficial en el cual se comunica el desempefio de alguna comisién o servicio.

Seguimiento a la red nacional de telecomunicaciones: Conjunto coordinado de actividades que permite
recabar, analizar estudios, proyectos, presupuestos y normatividad técnicas; con la finalidad de que las
Dependencias e Instituciones que integran el Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos,
puedan contar con los recursos suficientes para garantizar la operacién y en su caso la ampliacion de sus
coberturas respecto a la Red Nacional de Telecomunicaciones, servicio telefénico de emergencia 066 y
denuncia anénima 0889,

Red nacional de telecomunicaciones: Es el conjunto de de recursos humanos, técnicos, materiales y
financieros por medio de los cuales se hace posible que las Dependencias e Instituciones que conforman el
Sistema Integral de Seguridad Publica, pueden acceder a la Red Nacional Telecomunicaciones para transmitir
datos, voz e imagen, asi mismo permite a la poblacién en general tener acceso al servicio telefonico de
emergencia 066 y denuncia anénima 089, TR A i5

6.-Método de Trabajo:
¢ Diagrama de Flujo,
* Descripcion de Actividades

Villarreal e iy i

B v :
Justo Buenaventita Jai . o -Re¥ b A8
Director de Coordinacién de Telecomunicaciones Direbtor Genoral deiinféfracion'y Telecomunicaciones

Fecha: 10 de octubre del 2011 Fecha& 10 ue' octubre-det- 2619



51 Gobierno del Estado

Clave: PR-DGIT-DCT-01

. i

A

Elaborar fatiga semanal de servicio que

contiene el Roll del personal que realizara
el Servicio de Monitoreo

2

¥

Recabar firma de los responsables del
Servicio de Monitoreo especificadas en

e = o

Fatiga semanal

la fatiga semanal

Recabar firma de aprobacion del
Director General Informacion %

[

Fatiga semanal

Telecomunicaciones, en la fatiga

semanal

¢ |

Archivar la fatiga semanal debidamente

]\//'

Fatiga semanal

por mes en el expediente
correspondiente para el mismo,

5

4

Desempefiar el Servicio de
Monitoreo en la fecha establecida en
la fatiga semanal

6

Fatiga Semanal

i

RS L
g& aee de Morelos
L e e 4 PROCEDIMIENTO R
SAVH Revisién: 4
i‘ ol 00 e S MR | o MENTE) A LA RED NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES ~ |-<2\S!
- Pag.4 de 8
6.1 Diagrama de Flujo iMcio
Recibir la instruccién mediante oficio de
llevar acabo el desemperio de un servicio
de monitoreo Oficio
1
£ =
—-‘"_'-'_'-‘_-.—_—-_—- .
i La fatiga semanal debe

establecer nombres,
fechas y firmas de los
responsables a llevar a
cabo el Servicio de
Monitoreo

En la fatiga semanal se

> wRPASERle
_Egﬁﬁ! l{ﬁwommm

GUBERNAMENTAL

Direccién General
de Desarrcllio
Crganizacional

'. me i
: iento W,
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st de Morelos
2l . 5 * 2 PROCEDIMIENTO Revisién: 4
O o e o T T | e RO ALARED NGB L O TELECOMUNICACIONES e

Monitorear los diferentes medios de
comunicacion

l

Informar inmediatamente por el medio
mas rapido, al Director General de los
eventos mas relevantes que se

presentan
8 ,

Registrar los eventos ocurridos e
informados al Director General

El monitoreo de realiza
durante las 24 horas de
lunes a domingo.

9 Reporte Diario
‘ L_/——_

Entregar al Director General el
Registro de Reporte Diario

Reporte Diario

= |
' Pl E o

A

Archivar los reportes Diarios para
futuras consultas y manejo del indice

delictivo
1 Reporte Diario
i Expediente
FIN
SECRETARIA DE
GESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

d Direccién General \

de Desarrollo
Organizacional
i Documento

‘ Controlado




>

i) Gobierno del Estado
234 de Morelos

' Secretariado Ejecutivo del Sistema
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PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO A LA RED NACICNAL DE TELECOMUNICACIONES

Clave: PR-DGIT-DCT-01

Revision: 4

Pag. 6 de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Director de
Coordinacion de
Telecomunicaciones
(DCT)

Recibe la instruccion mediante oficio, por parte de Ia
Direccion General de Informacion y
Telecomunicaciones de llevar a cabo el desempefio
de un servicio de monitoreo por radioc Matra

Oficio

DCT

Elabora fatiga semanal de servicio que contiene el
Roll del personal que realizara el Servicio de
Monitoreo

Nota: La fatiga semanal debe establecer nombres,
fechas y firmas de los responsables a llevar a cabo el
Servicio de Monitoreo

Fatiga Semanal

DCT

Recaba firma de cada uno de los responsables del
Servicio de Monitoreo especificadas en la fatiga
semanal, con el fin de quedar enterados y conformes
con el nombramiento en ia fecha sefialada

Fatiga Semanal

DCT

Recaba mediante oficic la firma de aprobacion del
Director General Informacion y Telecomunicaciones,
en la fatiga semanal

Fatiga Semanal

DCT

Archiva la fatiga semanal debidamente por mes en el
expediente correspondiente para el mismo.

Fatiga Semanal

DCT

Desempefia el Servicio de Monitoreo en la fecha
establecida en la fatiga semanal

Nota: En la fatiga semanal se establece al
Responsable del Monitoreo

DCT

Monitorea los diferentes medios de comunicacion, |

mediante el empleo de Radio Matra por conducto de
C-4 de la Secretaria de Seguridad Publica, Teléfono,
Televisién y Radio AM Y FM.

Nota: El monitoreo de realiza durante las 24 horas de
lunes a domingo.

il s § ol ol W Y

DCT

Informa inmediatamente por el medio mas rapig
teléfono, radio nextel, etc; al Director General
Informacion v Telecomunicaciones de los eventos

o
Wl IV TR ﬁﬁ

ESTION E INNOVACION

UBERNAMENTAL

mas relevantes que se presentan en los difer

municipios del Estado. Dﬁr eccion General \

de Desarrolio

Organizacional

Documento
Controiado

e SRS P
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Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad ) (No. de Control)
Registra los eventos ocurridos e informados al
Director General de Informacion y
Telecomunicaciones en el Registro de Reporte Diario,

9 DEY anotando la hora en que se recibe ¢ reporte, la fecha, Reporte Diario

descripcion del lugar, la descripcion del evento y los
resultados obtenidos producto de las acciones que
realizan las dependencias de Seguridad Publica.

Entrega al Director de Coordinacion de
10 DET Telecomunicaciones el Registro de Reporte Diario, Reporte Diario
debidamente requisitado.

Archiva los Reportes Diarios, en el expediente de la
bitacora del servicio de monitoreo, para futuras

11 DCT consuitas y manejo del indice delictivo. Ragors Diaslo

Expediente

J Con esta actividad finaliza este procedimiento

SECRETARIA DE
SESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

Direccion General
de Desarrolio
Organizaciona!

7
. ,- DocumentoQ/

a \ Controlado

{ it

=y e W e

|
i
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" & Secretariado Ejecutivo del Sistema
;) Estatal de Seguridad Publica

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO A LA RED NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

Clave: PR-DGIT-DCT-01

Revision: 4

Pag. 8de 3
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia | Tiempo de
) Referencia
1 Reporte Diario Director de Coordinacion y Un afio
Telecomunicaciones
2 Expedientes Director de Coordinacion y Un afio
Telecomunicaciones
Oficio Director de Coordinacion y Un afio
3 Telecomunicaciones
Fatiga Semanal Director de Coordinacion y Un afio
4 Telecomunicaciones
w3l
8. Anexos:
" Anexo Descripcion i Clave e
No.

Ninguno

BECRETARIA DE

GESTION E INNOVACION

GURERNAMENTAL

de

Direccion General

Desarrollo

Drganizacional

A\ 7
acumento \{/
Controlado \/
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i & Estado de Morelos
| e

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
| Secretaria de Gestion e

REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01

Clave: FO-DGDO-DOA-06

Revision: 0

Anexo 9 Pag. 1de 1

VIIL- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial T

Rey Hernandez Lépez
Director General de
Telecomunicaciones

Conmutador:
(777) 317 99 11
Extension: 104 y 117

Informacion vy

Calle Ocotepec No. 24,
Fraccionamiento Maravillas,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230

Justo Buenaventura Jaimes Villarreal
Director de Coordinacion de
Telecomunicaciones

317 99 11
Extension: 104 y 117

Calle Ocotepec No. 24,
Fraccionamiento Maravillas
Cuernavaca, Morelas
C.P. 62230

1

Pedro Pablo Arroyo Salazar
Director del sistema estatal de Informacién
sobre Seguridad Pablica

317 99 11
Extension: 113

Calle Ocotepec No. 24,
Fraccionamiento Maravillas
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62230

SECRETARIA DE
GESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

Direccién General
de Desarrolio
Organizacional

Documento
Controlado

~
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“BEma Eslado de Morelos

14 Secretaria de Gestion e
@ Innovacion Gubernamental

Gobierno del

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-DGDO-D0OA-01 Y IT-DGDO-DOA-01

Clave: FO-DGDO-DOA-06

Revision: 0

Anexo 9 Pag. 1 de 1

[X.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Rey Hernandez Lopez

Director General de Informacién y
Telecomunicaciones

Justo Buenaventura Jaimes Villarreal

Director de Coordinacion de Telecomunicaciones

—
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