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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito la organizacién y conocimiento de las responsabilidades
del personal que la conforma, de tal forma que su consulta permita identificar con claridad las
funciones y responsabilidades de cada uno y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo

de sus funciones.

Esta dirigido al personal que desempefia el cargo que se sefiala en el presente instrumento o toda

persona de nuevo ingreso que funja como tal, y se actualizara cuando as se requiera.

La Direccion del Centro Estratégico de Seguridad y Emergencias tiene como objetivo Ia
videovigilancia en distintos puntos del municipio; vigilancia que se realiza mediante cdmaras

urbanas y circuitos cerrados de televisién, en tiempo real las 24 horas del dia.

Lo anterior permite brindar apoyo para la atencién de emergencias integrando este esquema a
zonas comerciales, instituciones educativas, zonas de alta afluencia vehicular y peatonal, con el

objetivo de poder visualizar de forma preventiva faltas administrativas o delitos en flagrancia.




Brindar un servicio rapido, eficaz y confiable para los habitantes del municipio de Coronango,

OBJETIVO

mejorando los tiempos de respuesta en la atencién de auxilios.

NORMATIVIDAD FEDERAL:

N So ke N

NORMATIVIDAD ESTATAL:

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Archivos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesién de sujetos obligados.
Normas Oficiales Mexicanas.

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
2. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
3. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado

de Puebla.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL:

N A WNPE

INTERNO:

Ley Organica Municipal.
Ley de Ingreso del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que corresponda.
Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para ejercicio fiscal correspondiente.
Reglamento Inferior del Ayuntamiento de Coronango.
Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla
Codigo de Etica.

Cddigo de Conducta.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

1. Reglamento del Centro Estratégico de Seguridad y Emergencias (CESE)
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Protocolo de Operacién y Actuacién
Protocolo de Resguardo de la Informacidn
Protocolo de Intercambio de Informacién
Protocolo de Comunicacidn

IV. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para monitoreo de cdmaras de vigilancia.
2. Procedimiento para entrega y recepcién de radio cabina.
3. Procedimiento para recepcion y atencién de auxilios.
4. Procedimiento para atencidn a oficios.
V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL Procedimiento para monitoreo de cdmaras de vigilancia.

PROCEDIMIETO:

OBIJETIVO: Contribuir a la seguridad de los habitantes del Municipio de Coronango con el uso de
la tecnologia como herramienta esencial para la coordinacién de esfuerzos en materia
de seguridad publica, logrando la prevencién y disuasién de hechos con apariencia de
delito.

FUNDAMENTO Articulo 21 parrafo noveno de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

LEGAL: articulo, articulo 117 y 119 de la ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
208 de la ley orgénica municipal.

POLITICAS DE Monitoreo permanente del sistema de video vigilancia urbana los 365 dias del afio,

OPERACION: monitoreando los focos rojos, segin la incidencia delictiva municipal, asi como los
puntos de principal dentro del municipio. Atendiendo los reportes y denuncias
Ciudadanas haciendo mas seguras las calles publicas y respetando en todo momento
la privacidad y confidencialidad de los pobladores.

TIEMPO PROMEDIO Permanente

DE GESTION:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para monitoreo de cdmaras de vigilancia.
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RESPONSABLE: | NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Se realiza por parte de las monitoristas Ia entrega vy
recepcion de terminales del Centro Estratégico de
Seguridad y Emergencias se realiza la revisién del estado
funcional que guardan cada uno de los Puntos de
Monitoreo Inteligente (PMI), asi como la informacién de
las consignas generadas durante el turno de 24 horas
anterior a la recepcién.

N/A

Direccién del
Centro
Estratégico de
Seguridad y

Se realiza organizacion estratégica de (PMI’S) de acuerdo
a cada sector asignado para cada una de las terminales,
con el cual se busca tener una reaccién rapida y efectiva,
asi mismo tener diferentes rutas marcadas dentro de todo
el municipio para actuar oportunamente ante cualquier
situacién emergente.

N/A

Emergencias 3

Durante el turno de 24 horas se mantiene monitoreo
permanente y aleatorio, de acuerdo a las consignas
establecidas, al momento de visualizar algdn
acontecimiento inusual, asi como la alerta de vehiculos
sospechosos o con reporte de robo mediante las LPR, se da
de conocimiento al encargado de radio cabina, asi como al
mando para su atencidn y seguimiento. Las relevancias
visualizadas mediante cdmaras de videovigilancia son
registradas en el libro de parte de novedades de
monitoreo, con la informacién relevante de cada evento
sucedido durante el turno de 24 horas.

Bitacora/Parte de
novedades escrito.

Al detectarse alguna falla o intermitencia de los PMI'S se
procede a ingresar a plataforma COMERSEGTEK
SEGURIDAD ELECTRONICA para realizar reporte de la falla
mediante los siguientes pasos:

e Seleccionar opcién de TICKET SOPORTE: enviar
ticket.

e Llenar cada uno de los campos con la informacién
solicitada (Asunto, descripcién de la falla, nombre
del personal que reporta, servicio y archivos
adjuntos).

Una vez realizado el reporte se mantiene en espera de
solucion y respuesta por parte de los ingenieros
responsables. Al solucionarse la falla se procede a cerrar el
ticket en plataforma.

Formato digita
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimiento para monitoreo de camaras de vigilancia.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para entrega y recepcién de radio cabina.

OBJETIVO: Entrega de consignas y relevancias generadas durante el turno de 24 horas para
dar seguimiento e informacidn en caso de ser solicitada.
FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 21 parrafo noveno de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos articulo, articulo 117 y 119 de la ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, 208 de la ley organica municipal.
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POLITICAS DE OPERACION: | Es imprescindible conocerlos hechos relevantes para un correcto registro de la

incidencia delictiva dentro del municipio.

TIEMPO DE GESTION: Permanente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para entrega y recepcién de radio cabina.

RESPONSABLE: | NO. | ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENOS

1 Entrega-recepcién de bitdcora de novedades en libro
florete, con los auxilios de relevancia durante el turno de 24
horas, asi como, entrega recepcién de libro florete con
folios internos asignados a los auxilios, entrega-recepcién
de libro florete con folios de IPH asignados a los auxilios de
un probable hecho delictivo.

Formato Digital / word

Bitdcora escrita

2 Se coteja bitdcora de auxilios con el parte de novedades de

Formato Digital / word

Direcci6n del mayor relevancia en libros floretes y en digital, asi como la | __ _
Centro correcta asignacion de folio interno y folio de IPH. Bltacoraisseriig
Estratégicode '3 [ s realiza revision y correccién de algin dato de relevancia | Formato Digital / word
Seguridad y para que coincidan bitdcoras. _
Agencias Formato escrito
4 Se realiza firma de conformidad de entrega recepcién de N/A
bitacoras.
5 Se realiza entrega recepcion de un equipo de cédmputo
marca Dell, mismo que consta de un teclado y un mouse,
un radio portétil marca kenWood, un base cargador de N/A
radio kenWood, un teléfono celular marca motorola moto
G 20, asi como un escritorio y silla empresarial.
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimiento para entrega y recepcién de radio cabina.
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NOMBRE DEL Procedimiento para recepcién y atencién de auxilios.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Brindar a la ciudadanfa la atencién necesaria en casos de emergencia,
canalizando sus peticiones al &rea correspondiente, ponderando en todo
momento su seguridad.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 21 parrafo noveno de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos articulo, articulo 117 y 119 de la ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, 208 de la Ley Organica Municipal.
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POLITICAS DE OPERACION: | A través de las lineas de emergencia son atendidas las llamadas realizadas por
los ciudadanos del municipio, de esta manera es posible actuar con prontitud
antes hechos que puedan causar un dafio a la integridad fisica, moral y
patrimonial de los habitantes de Coronango y sus juntas auxiliares.

TIEMPO DE GESTION: PERMANENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para recepcién y atencién de auxilios.

RESPONSABLE NO. | ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
i Se reciben llamadas y mensajes de whatsapp | N/A
solicitando apoyo o auxilio
2 Se canaliza el apoyo o auxilio con el 4&rea N/A
correspondiente  (policla municipal, policia de
vialidad, ambulancia, bomberos, proteccién civil)
3 Se recibe reporte y se comparte al grupo de reportes N/A
DirECclén del \”'a Whats app.
Centro Estratégico
de Seguridad y 4 se asignan folios correspondientes de IPH e interno | N/A
Agencias de mayor relevancia.
5 Se realiza el registro en bitadcora de novedades de los
reportes, asi como el de folios internos e IPH, tanto | Formato Digital / word
en digital como en escrito.
6 Se da de conocimiento a comisario, a director de | N/A
seguridad publica, al director cese, y al comisario de
seguridad publica.
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimiento para recepcién y atencién de auxilios.
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NOMBRE DEL
PROCEDIIENTO:

Procedimiento para atencién a oficios.

OBJETIVO: Colaboracién para el intercambio de informacién y evidencia
videogrifica, entre las diferentes instituciones de procuracion de justicia
de los tres niveles de gobierno de forma eficaz y eficiente,
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FUNDAMENTO LEGAL:

Articulo 21 parrafo noveno de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos articulo, articulo 117, 118 y 119 de la ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, 208 de la ley orgédnica municipal

POLITICAS DE Mediante solicitud de la autoridad competente es proporcionado el

OPERACION: material videografico captado mediante el monitoreo permanente de
los PMI’s ubicados dentro del municipio

TIEMPO DE GESTION: | 24 horas

12

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento para atencién a oficios.

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTOS

Direccién del
Centro
Estratégico de
Seguridad y
Agencias

Mediante oficio dependencias estatales o federales
solicitan videograbaciones de las ubicaciones en las que se
encuentran instalados los PMI’s.

N/A

Una vez que se recibe dicha solicitud, se procede a la
busqueda por medio del play back de los videos solicitados
con forme a la ubicacién, fecha y hora.

N/A

Al ubicar las videograbaciones solicitadas, se procede a la
descarga de los videos, se crea una carpeta a la que se le
asigna el mismo nudmero de oficio correspondiente a la
solicitud.

N/A

Se genera la documentacién correspondiente para la
entrega de videograbaciones, misma que consta de:

e Oficio de contestacidn

e Llenado a computadora del formato de cadena de
custodia

* Llenado a computadora del formato de entrega y
recepcion de indicios o material probatorio

e Llenado de la etiqueta para embalaje

Se realiza la entrega a la dependencia solicitante

Formatos en Excel y
word
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DIAGRAMA DE FLUJO: Procedimiento para atencién a oficios.
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VI GLOSARIO DE TERMINOS:

PMI: Punto de Monitoreo Inteligente.

MONITORISTA: Personal especializado encargado del monitoreo de las cémaras de video vigilancia con el fin de
detectar actividades y comportamientos sospechosos generando evidencia video grafica sin perder la flagrancia
de la actuacién policial.

TERMINAL: Equipo de cdmputo conformado por dos monitores, 1 teclado y mousse.
SECTOR: Zona geografica que comprende un niimero determinado de PMI'S.

C5: Centro de Control, Comando, Comunicaciones y Computo.

IPH: Informe Policial Homologado.

LPR: Reconocimiento Automatico de Placa de Matriculas por sus siglas en inglés. Es un sistema capaz de detectar,
y reproducir digitalmente los caracteres de la placa o matricula de un vehiculo por medio de captura de video.

Cadena de Custodia: Es el sistema de control y registro que se aplica al indicio, evidencia, objeto, instrumento o
producto del hecho delictivo, desde su localizacién, descubrimiento o aportacién, en el lugar de los hechos o del
hallazgo, hasta que la autoridad competente ordene su conclusién.

Etiquetado: Accidn de adherir al embalaje la etiqueta tomando en consideracidn los siguientes datos: nimero de
folio o equivalente, identificacién del indicio, fecha y hora de recoleccién y tipo de indicio o elemento material
probatorio.

Embalaje: Conjunto de materiales que envuelven, soportan, contienen y protegen al indicio o elemento material
probatorio, con la finalidad de identificarlos, garantizar su mismidad y reconocer el acceso no autorizado durante
su traslado y almacenamiento. El embalaje constituye un refuerzo del empaque y, en algunos casos, podra fungir
como empaque del indicio o elemento material probatorio.

Indicio/material probatorio: Término genérico empleado para referirse a huellas, vestigios, sefiales, localizados,
descubiertos o aportados, que pudieran o no estar relacionados con un hecho probablemente delictivo y, en su
caso, constituirse en un elemento material probatorio.
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