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|. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcidn de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Direccion General del Centro de Control,
Comando, Comunicacion y Computo.

El manual es de observancia general y se usara como base de informacion y consulta
para el desarrollo de las actividades relacionadas al area. Su actualizacion se hara
cuando haya un cambio en alguno de los procedimientos que el documento presenta.
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lll. OBJETIVO DEL MANUAL.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de
nuevo ingreso contemplando las actividades de control suficientes para la
consecucion de los procesos, logrando metas y objetivos que se realizan en el Centro
de Control, Comando, Comunicacion y Cémputo; asi como servir de referencia al
personal en activo para realizar de manera eficiente las actividades y ofrecer mayor
calidad en los servicios y tareas a desarrollar, brindando informacion precisa acerca
de los procedimientos que se lleven a cabo.
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V. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Coordinacion e Integracion del Presupuesto Anual.

Ejecucion de Procedimientos Administrativos.

Elaboracion de Tramites de Pago.

Promocién de personal ante la Direccion General de Recursos de
Administracion y Finanzas de la S.S.P.

Ejecucion de Procedimientos Administrativos de Centro y Subcentros.
Elaboracion de viaticos.

Comprobacion de viaticos.

Ingreso de personal, visitantes y vehiculos a las instalaciones.

9. Procedimiento de promocion para personal de Centro y Subcentros.
10. Contestacion, seguimiento y conclusion de oficios del orden juridico.
11.Elaboracién de convenio.

12.Disefo y organizacion de los formatos estadisticos.

13.Informe de fallas de la infraestructura de la Red de Radiocomunicacién Estatal.
14.Actualizar lineamientos de acreditacion.

15. Solicitud de sistema informatico.

16.Elaboracién de anteproyectos.

17.Elaboracién de proyectos.

18. Actualizacion de proyectos de sistemas.

19.Desarrollo de sistemas de informacion.

20.Entrega de un sistema informatico.

21.Respaldo de base de datos.

22.Administracion de servidores.

23.Base de datos y programacion.

24 . Solicitud e instalacion de red fisica de datos.

25.Solicitud de extensiones telefénicas.

26.Solicitud de soporte de redes.

27.Solicitud de asignacion IP y privilegios de red.

28.Solicitud de servicios para IP.

29.Dictamen técnico para evaluacion de bienes informaticos.

30. Soporte técnico de equipo de computo.

31.Solicitud de informacion por instancias de seguridad publica.
32.Atencion de llamada recibida a la linea de Emergencia 9-1-1.

33. Atencion de emergencia recibida por sistemas alternos.
34.Despacho y cierre de incidentes de llamadas de emergencia.
35.Supervision de llamadas de emergencia.

BN =

© N O
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36.Atencion de llamadas desconectadas.

37.Cambio de codigo de incidentes y/o corporacion.

38.Actualizacion de la cartografia de los CALLE.

39.Disefo y organizacion de los formatos estadisticos del Centro y Subcentros.

40.Analisis de informacion de incidencia registrada en los calle.

41.Evaluacion de atencion.

42.Asignacion de equipo de radiocomunicacion.

43.Alta o baja de radios del sistema de radiocomunicacion.

44.Instalar equipo de Radiocomunicacion Tetrapol a instancias de seguridad
publica.

45.Reproduccion de grabador de voz y radio.

46.Prueba mensual a las plantas de energia eléctrica.

47.Prueba con carga completa a las plantas de energia eléctrica.

48.Ingreso de personas a los site y sitios de repeticion de B.C.S.

49.Monitoreo de las camaras de video vigilancia.

50.Disefo del plan anual de capacitacion.

51.Actualizacion del plan anual de capacitacion.

52.Intervencion de crisis en personal.

53.Recepcion y Entrega de Documentos.

54. Atencion de llamada recibida a la linea de SNDA 089.
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento Administrativo de la Direccién General del Centro de
Control, Comando, Comunicacion y COmputo del Estado de Baja
California Sur.

1. Coordinacion e Integracion del Presupuesto Anual

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
stado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-001

E
Nombre del Procedimiento: Eecha: Noviembre del
Coordinacion e Integracion del Presupuesto Anual. ) 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Departamento —
Comunicacién y Cémputo. Administrativo Pagina 1de2
Asegurar los recursos financieros a través de la planeacion y
Objetivo: presupuesto del proyecto de inversion anual para la adquisicion de
bienes y servicios.
Este procedimiento aplica a todos los departamentos y areas que
Al . constituyen el Centro de Control, Comando, Comunicacién y Cémputo.
cance:
1. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos (ultima
reforma publicada DOF 27/Ago/2018
2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del Estado
de Baja California Sur (ultima reforma publicada B.O.G.E No 50
20/0ct/2018.
3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica (ultima
reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.
4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima reforma
publicada DOF 30/Dic/2015.
5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
Normas de Califgrnia Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
Operacién: 16/Dic/2017.
' 6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 37
10/Ago/2018.
7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.
8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.
9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-001

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Coordinacion e Integracion del Presupuesto Anual. ) 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, Departamento —

Comunicacion y Computo. Administrativo Pagina 2de2

Normas de
Operacion:

10.Manual Especifico de Organizacién de la Direcciéon General del
Centro de Control, Comando, Comunicacion y Computo. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.El Departamento Administrativo de la Direccién General de los
Centros de Control, Comando, Comunicacién y Cémputo del
Estado, debera coordinarse con las areas administrativas de los
Centros y Subcentros del Estado, a fin de recabar la informacion
necesaria para la conformacion del Proyecto de Presupuestos.

12.Las reglas de operacion se aplicaran conforme a los
Lineamientos vigentes en
Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados (FASP).

la publicacion del

Fondo de

SSP {

Comunicacion y Computo

34
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Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-001

Nomk?re (.:I'el Procedlmlento: Fecha: |Noviembre del 2021

Coordinacion e Integracion del Presupuesto Anual.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, | Departamento Pagina 1de?2

Comunicacion y Cémputo. Administrativo . .
Tiempo 5 dias

Paso

Responsable

Descripcion de las Actividades

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo

1 Jefe del Recibe solicitud de la Secretaria de
Departamento Seguridad Publica para integrar el
Administrativo proyecto de inversion del ejercicio

fiscal siguiente.

2 Jefe del Envia a los jefes de departamento Oficio de solicitud
Departamento solicitud de elaboracion de sus
Administrativo propuestas de inversion.

3 Jefe del Elaboran sus propuestas de
departamento inversion.

4 Jefes de Envian al Departamento
departamento Administrativo sus propuestas de

inversidn para revision.

5 Jefe del Conjunta las propuestas de inversion Estructura
Departamento en el formato de proyecto de programatica
Administrativo. inversion y (Anexo PROC-001-A)

6 Jefe del
Departamento Envia a la Direccion General para su

Administrativo. revision.
SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,

Comunicacion y Computo
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-001

Nombre del Procedimiento:

Coordinacion e Integracion del Presupuesto Anual. Fecha: |Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, | Departamento Pagina 2de?

Comunicacion y Cémputo. Administrativo . .
Tiempo 5 dias

Descripcion de las Actividades

Documento de
Trabajo

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad

7 |Director General |, Se valida?

Si: Se continua con el paso 7
No: Se retoma el paso 2.

8 |Director General Envia proyecto a la Secretaria de Estructura
Seguridad Publica. Programatica

FIN

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo 23
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-001

Nombre del Procedimiento:

Coordinacion e Integracion del Presupuesto Anual. Fecha: | Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, | Departamento Pagina 1de1

Comunicacion y Cémputo. Administrativo . .
Tiempo 5 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento Jefe del Departamento Director General
Administrativo

1

RECIBE
SOLICITUD DE
INTEGRACION
DE PROYECTO

2 | 3
ENVIA A JEFES
DE ELABORAN
DEPARTAMENTO PROPUESTAS
SOLICITUD DE e
PROPUESTAS
DEINVERSION ENVIA PARA
REVISION

PROPUESTA E
5 INVERSION
CONJUNTA

PROPUESTAS

FORMATO DE
PROYECTO DE
INVERSION

ENVIAPARA | | AUTORIZA?

REVISION

FORMATO DE 8
PROYECTO DE

INVERSION ENVIA
PROYECTO A
sSSP

FORMATO DE
PROYECTO DE
INVERSION

FIN

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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NG
a FINANCIAMIENTO CONJUNTO PARA LA SEGURIDAD PUBLICA
o) ESTRUCTURA PROGRAMATICA PRESUPUESTAL 2020
ENTIDAD FEDERATIVA: BAJA CALIFORNIA SUR
m (Pesos)
b L.
N Version 20200127.0.1 TOTAL
o ORIGEN DE LOS RECURSOS v k3
N a g kg APORTACIONE S FEDERALE S FINANCIAME |5 | 2 En
APORTACIONE S ESTATALES B
N 3 09 g uw & Ee & PROGRAMAS CON PRIORIDAD NACIONAL (FASP) o n_m m Mm i 2
-— L E E d S EYm Y SUBPROGRAMAS = cor mm m BE & 2
= g E| 8 F sus sus z i i
S £ 5 FEDERAL | MunicipaL | SV ESTATAL NEI| o TotAaL 5 B i
01 2020 8303 M| B @ m.m,ﬂ:mzmn..u_mﬁ_ nmam;mn:nm_._!_mnmmam 6,781,265.21| 460011283| 11,381,378.04( 18,5691,287.23 000| 1869128723 30,072,66527
— 011 2020 8303 04|05 @ Servicios Personales 0.00 0.00 00| 12,878.207.21 0.00| 12,978,207.21 12,978,207 21
o 011 20 8303 04|08 @[ 1200 Remuneraciones al Personal de Carécter Transitorio 000 000 0.0 1237820721 000 12378,207.21 12,978,207 21
o 011 200 8303 04|06 @| 1200 121 |Honorarios asimilables a salarios 000 000 0m| 1297820721 000| 1297820721 12.978.207 21
1 011 2020 8303 04|05 @| 1200 |121 001 |Honorarics 000 000 o.m| 12:578.207.21 12,978,207.21 12,578,207 21 |Persd
QO 011 200 8303 04| @[ 1500 Otras iones Sociales y Econdmi 000 000 0w 000 000 0.00 000
— 011 220 8303 04|06 @| 1500 (159 |otras ones sociales y econémi 000 000 0.m 200 000 0.00 000
Q 011 2020 8303 04|05 ®| 1500 |16 001 |Chras prestaciones 000 000 0w 000 0.00 000 [Persona
@) 011 2020 8303 04|06 @ Materiales y Suministros 0.00 0.00 om| 93000000 000| 93000000  930,00000
i de inistracion,  Emision  de
< C 011 20 8303 04| @| 2100 = G e 000 000 0| 32000000 000| 320,00000  320,000.00
QO 01 220 8303 04| @] 2400 211 iales, dtiles y equip de ofici 000 000 om| 9000000 000 90,0000  90,000.00
(D) 011 2020 8303 04|06 (@| 2100 |21 001|Wbterisles y itiles de cfidna 000 000 0m 90.000.00 000 9000000 90,000 00 |Lote
@) 011 220 8303 04|08 @| 2100 |212 fales, tiles de i 6y rep it 000 000 0w om0 :
c : 011 2020 8303 04|05 @| 2100 |212 001 |Nbterisles, itiles de impresicn y reproducddn 000 000 0o 50,000.00 000 80,000.00  80,000.00 |Lote
11 2020 8303 04|05 @| =200 |pg  |Materales, dliles y equipos menores de tecnologias 000 0.00) om 50,000.00 0.00 50,000.00 50,000.00
de a informacién v comunicaciones, : | "
O 01t 20 8303 04| ®@| 2100 214 ot |VEErEl, il pars o posament &1 svipes y 000 000 0w £0,000.00 0.00 50,000.00 50,000.00 Lote
011 2020 8303 04|06 @] 2100 (216 |Material de limpiez 000 000 0| 10000000 000| 100,000.00  100,000.00
Y 011 2020 8303 04|05 (| 2100 |216 001 |Neierial de inpiezs 000 000 om| 10000000 000  100,000.00  100,00000 |Lote
[a) 011 2020 8303 04|06 @] 2400 ﬁu%”w: UOGOETEE fE EOESEEE OO 000 000 om 200 000 0.00 000
011 2020 8303 04|06 @| 2400 |245 |Material eléctrico v electrénico 000 000 0w 200 000 0.00 000
011 2020 8303 04|05 (2| 2400 |245 007 |Wmierisl skickico v electicnico 000 000 0.00 000 000 0.00 000 |Lote
011 220 8303 04|06 @[ 2600 Combustibles, lubricantes y Aditivos 000 000 0| 150,000.00 000| 150,00000  150,000.00
011 2020 8303 04|06 | 26500 261 |Combustibles, lubricantes y aditivos 000 000 om| 1 oo0| 1
011 2020 8303 04|05 @@ 2600 |261 001|Gasclinaycitsel 000 000 om| 15000000 000 15000000  150,00000 |Litro| 6,
011 2020 8303 4|06 ®@| 200 ”ww._.ﬂﬂuw_m;uom_ T R R SRR A 000 000 om 000
011 200 8303 04|06 @| 2700 |27 |Vestuario v unformes 000 000 0| 35000000 000| 350,00000  350,000.00
011 2020 8303 04|05 @| 2700 |271 001 |Vastusrioy uniformes 000 000 om| 35000000 000 350,000.00  350,000.00 |ParF]
011 2020 8303 04|06 @| 2900 ! i jones v Menores 000 000 0m| 110,000.00 000|  110,000.00  110,000.00
011 2020 5303 04|06 @| 2900 |29 M.mnnﬁim SIS RIS 62 G 0D 000 000 o0m| 11000000 000|  110,00000  110,00000
011 2020 8303 04|06 @| 2900 |296 00 ._wmmw”w_m. y scoesorics menores de equipe e 0.00 0.00 om| 11000000 000|  110,00000  410,000.00 |Lote
011 2020 8303 04|06 @ Sericios Generales 388390229| 460011283 BAB401512| 478308002 000 478308002 13 267,095 14
011 2020 8303 04|06 @[ 3100 Servicios Basicos 469,96272| 210334326 2)573,895.98| 4258,080.02 0.00| 4258,080.02 ,831,575.00
011 2020 8303 04|06 @| 3100 311 |Enerqiaeléctrica 000 000 0.0| 1650,000.00 000| 1650,000.00 1,650,000.00
011 2020 8303 04|06 ®| 3100 |311 001|Servico de energia eléctrics 000 000 om| 165000000 000 155000000 1,650,00000 Servi
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica

Departamento Administrativo de la Direccion General del Centro de
Control, Comando, Comunicacion y COmputo del Estado de Baja
California Sur.

2.- Ejecucion de Procedimientos Administrativos.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Ejecucion de Procedimientos Administrativos. ' 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable:| versign 1.0
Centro de Control, Comando, | Departamento —
Comunicacion y Computo. Administrativo Pagina 1de2

Gestionar la ejecucion de procedimientos administrativos derivados
del incumplimiento de las normas, politicas y reglamentacion
aplicable al personal.

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que labore en el
Centro y Subcentros de Control, Comando, Comunicacién y
Alcance: Computo, del Estado de Baja California Sur.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018

2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/0ct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No

Normas de 48 16/Dic/2017.

Operacion: 6. Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E
No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

Objetivo:

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,

SSP
Comunicacion y CoOmputo 27
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Ejecucion de Procedimientos Administrativos. ' 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable:| versign 1.0
Centro de Control, Comando, | Departamento —

Comunicacion y Computo. Administrativo Pagina 2de?2

10. Manual Especifico de Organizacién de la Direccion General
del Centro de Control, Comando, Comunicacion y
Computo. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.

11. El Departamento Administrativo de la Direccién General de
los Centros de Control, Comando, Comunicacion vy
Computo del Estado, debera coordinarse con las areas
administrativas del Centro y Subcentros del Estado, a fin
de recibir y enviar a la Direccion de Recursos Humanos de
la Secretaria los procedimientos administrativos que se
registren en sus areas.

12. Los procedimientos administrativos, seran aplicables y
justificados en los escenarios que se contemplen en la Ley
de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado

y los Municipios del Estado de Baja California Sur (Boletin
Oficial Extraordinario #58Bis del Gobierno del Estado de Baja California

Sur; 01 de diciembre de 2007), asi como en las Condiciones

Normas de . N .
Operacion: Generales del Trabajo (Boletin Oficial #04 del Gobierno del Estado
P ’ de Baja California Sur; 31 de noviembre de 2015).
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del

Estado de Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre
Ejecucion de Procedimientos Administrativos. ) del 2021
Unidad Administrativa: | ; . Vversion 1.0
Area Responsable: -
Centro de Control, Comando, e . Pagina 1de 2
o . Departamento Administrativo
Comunicacion y Coémputo. . .
Tiempo 1 dia

Descripcion de las Actividades
Documento de

Descripcion de la Actividad

Trabajo
1 Jefe del Area Recibe solicitud del y/o las areas
Administrativa del| de levantar acta administrativa a
Centro o un elemento del Centro y/o

Subcentro C4. Subcentro.

2 Jefe del Area Emite Acta Administrativa, Formato de Acta
Administrativa del| exhorto o recomendacién, por Administrativa,
Centro o algun incumplimiento de las | debidamente firmado

Subcentro C4. | normatividades aplicables al
personal que labora en el Centro
o Subcentro.

3 Jefe del Area Remite por oficio la(S) acta (S) al | Oficio de notificacion.
Administrativa del| Departamento Administrativo de
Centro o Direccion General, marcando

Subcentro C4. | copia de conocimiento a la
Direccion Centro o Subcentro
segun sea el caso.

4 Jefe del Verifica que tanto el oficio, como
Departamento el acta administrativa, vengan
Administrativo debidamente firmados y se

Direccion General | cumplan los requerimientos que

emita la Direccién de Recursos

Humanos de la SSP.

5 .Se Valida?
Si, Se contintua con el paso 6

No, se continda con el paso 5

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,

SSP
Comunicacion y CoOmputo 29
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del
Estado de Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Ejecucion de Procedimientos Administrativos. ' 2021
Version 1.0

Unidad Administrativa:
Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo.

Area Responsable:

Departamento Administrativo |~ 29'"& 2de2

Tiempo 1 dia

Descripcion de las Actividades

Paso| Responsable | Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

6 Jefe del Se remite al area administrativa Oficio de notificacion
Departamento | del Centro o Subcentros para
Administrativo | correccion.

Direccion General.

7 Jefe del Remite por oficio la(S) acta (S) al
Departamento | Direccion de Recursos Humanos
Administrativo | de la SSP, marcando copia de

Direccion General.| conocimiento a la Direccion

Centro o Subcentro segun sea el

caso.

FIN.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-002

Nombre del Procedimiento:

Ejecucion de Procedimientos Administrativos. Fecha: Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, | Departamento Pagina 1de1

Comunicacion y Cémputo. Administrativo . .
Tiempo 1 dia

Diagrama de Flujo

Jefe del Area Administrativa Jefe del Departamento Administrativo

De Centro/Subcentros

1

RECIBE SOLICITUD
PARA LEVANTAR
ACTA
ADMINISTRATIVA

2|

EMITE ACTA
ADMINISTRATIVA
REVISA QUE LA

FORMATO DE ACTA
ADMINSTRATIVA
INFORMACION

REMITE ACTA ESTE
ADMINISTRATIVA CORRECTAY

REQUISITADA

OFICIO DE OFICIO DE
NOTIFICACION NOTIFICACION

REMITE AL
CENTRO O
SUBCENTRO

REMITE A
DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

FIN

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEBRLQ

Anexo 1
PROC-CCCCC-002

Gobiemo del Estado de Baja Caldormia Sur
Secretaria de Seguridad Publica

Direccion General de kos Centros de Comando,
Comunicacion, Comtrol y Computo C4

Jefatua del Departamento Administrativo

Oficio: SSP/CALPZ-ADM0432/2019
Asunto: Se remite Notificacion de Falta

La Paz, Baja California Sur; a 23 de abyil del 2019

=219, anic dof Normalismo en o Estado de Baja California Sur”
“Conmemorativo del 75 Aniversario de /a Beneméita Escuala Normal Urbana
Prof. Dominge Carbailo Féllc"

Jefe del Departamento Administrativo
Centro C4 La Faz
Fresente:

Por medio del presente, me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que

, con cargo de———————en C4 La Paz, no se presenid a
laborar el .0 la guardia comprendida de las -————eeeeaee-nd|
heras. a lag——-—-—— horas; siendo perjudicial para el area en la que labora.

Se remite la presente para los tramites administrativos que comrespondan. Seguros
de contar con su y sin ofro asunto en particular, me despido no sin antes hacerle
llegar un cordial saludo.

Atentamente.

Encargada del Area Operativa del Centro de Control,
Comando, Comunicacion v Computo, (C4) La Paz

GCR. .7 - Director de Recurses Financeenos de la S5P BCS. Conooimienio
C.C.P. Archivo KRS | DGCHECE

om
i |
1=}

Carretera al Sur Km 17 5. calle Calafia, Col. Calsfis, La Pez. BCS

Jels. (812) 123 01 00 ext 10003, wawiw Sspbes. gob, e

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLE

Anexo 2
PROC-CCCCC-002

Gobiemo i

5 aria gur Pubica

Dirsooltn Ganeral oo loc Centros de Controd, Comando
Comumloasdtn y Compato C4 ded Eclndo EC 3

|
ACTA ADMINISTRATIVA

BN LA CIUDAD XO0000000K, DEL ESTADD DE BAJA CALUFDRNIA BUR; SIENDO LAZ 18:02 HORAS, DEL DA X0 DE 2000000
DEL AR X000, EM LAZ ORACINAS GUE CCUPA EETE CEMTRO DE COMTROL, COMAMDD, COMUNICATION ¥ COMPUTS
CENTRD T4 000000, UBICADD EM 30000000 MIOD0COO0OONN 20000000 J0O00000000 KO ant 0000
OO0 SO0 RO 0OE X0 TE LA COLOMLA JOOOOCCO000, EM LA CIUDALD DEXICCO00, BAJA CTALIFCRMLA
5UR, B PRICEDE AL LEVANTAMIEMTD CE L& PRESEMTE ACTA ADMIMISTRATIVA EM CONTRA DE LA TRABAJADOR(A)
HOOCOOOO0OONNTOONCONANONNNGE, CODIGO DE EMPLEADS No. XXKIOH, GUIEM OSTENTA PLAZA DE COMFLANTA,
CIOM PUESTO DE X0000000000000000L  ©ON HORARID DE LAS 0500 LAS 20:00 HORAS, DEL DA XX DS XX000000 DEL
JOOEK, ADSCRITA, AL CENTRO DE COMTROL, COMANDO, COMUNICACION ¥ COMPUTC C4 0000000 DEL GOBIERNC
DEL ESTADD DE BAJA CAURDRMLA TUR; DEEEMPERAMDC FUMCICNE: DE OPERADOR TELEFOMICO, TALED COMO;
00O0COOODCCOO0DOONCCONCOON0COOO0CCOOOOOON0CON000ONO0O0NNN, EETAKNDO PRESEMTEE EM ESTA DILKZEMCLA
LAEL] (. 3000daaOnnooaaooOonononnaoonoooann CIRECTOR(A] SEMERAL DE LOS C4 DEL EITADD, Y LOE CC.
HNXICCOOOCONNNOON0000000E, JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMIMETRATNG DEL CENTRS C4 MO0COO00( AS COMC
HOOO00OO000OO000N,  RESFCONIABLE DEL AREA OPERATIVA DEL CENTRO C4 XMNO( X00N, PERTEMECIENMTES A LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL E3TADO DE BALA CALFORNIAZUR, LOS DOS ULTIMOSE SN CALDAD DETESTIZOE:

A CONTIMUACIGN, 3B MARRAN LOS BGLIENTES HECHOS: GUE BN FECHA XX DE XX000000 DEL ANC K00, LAJEL] C.
HOOCCOO0C0000000K. FALTG A SUE LABORES, OMIMENDD TOTALMENTE S0BRE LAZ CIRCUNSTANCIAS DE EU FALTA,
MILETIRCADA, CONTRAVIMIEMDO LT DISPUESTO POR EL ARTICULD 45 FRACCIONES 1, 111 ¥ W1, ¥ DEMAS RELATIVOS T
APLICABLES DE LA LEY DE LOE TRABAJADCREE AL SERVICIO DE LOS PODEREE DEL ESTADO ¥ MUNICIRICS DE BAJA
CALIFORMLA SUR ¥ LO ESTABLECIDS POR EL ARTICULO B FRACCION 1, 11 ¥ 1V DE LAZ COMNDICIONES GEMERALEE DE
TRABAJD VIGEMTEE EM EL ETADD; DE LC  ANTERICR SO TEEMGSE  PRESEMCIALEE LOE  CC.
HORIOOCEOOCIOCOCONOCON00CE Y BI0OCOO0COO00ONONOCNN, LD QUE 5E BACE COMETAR PARA TCDOE LOE
EFECTOR LESALES A GQUE HAYA LUGAR.
MO HABIENDO MAS @UE MAMFESTAR EN LA PRESEMTE CILGENCILA Y DESPUSS DE LEIDO EL DOCUMENTS, SE DA POR
FINALZADA L& PREIENTE ACTUACION, ARMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOE @UE EM ELLA INTERVIMIERCH ¥ A
SIEIERON HACERLD.

DIRECTORA SEMERAL OE LOE 4 DEL ESTADD.

TEETISC. TESTIGCL
SOOI OO O OO 00 OO OO0, M0N0
JEFE DEL DEPARTAMENTS ADRMIMIETRATIVG CEL RESPOMEABLE DEL AREA OPERATIVA DEL DEL CENTRO
CCEMTRO S 300 KR T WO OO
Maornbre del Trabajador: I:‘
Firma:
Fecha de recibido:

Cionaldo Colosio EfLic. Antonic Al
LaPaz, B

da Lui

da L 7 Rico y Boulevard Agusfin ¢
|. Emiliano Zapata, C.P. 2307 T

5 Tels. {812) 12 3112 exdt. 10003
O M
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Anexo 3
PROC-CCCCC-002

Gobiemo del Estado de Baja California Sur

Secretaria de Seguridad Pablica

Centro de Control, Comando, Comunicacion y Cu:'tmput-:u c4
Soporte Tecnico y Radio Comunicacion, La Paz

Oficio: C4LPZ/SCC4-CMD/0808/2020
Asunto: El que se indica.

La Paz Baja California Sur; a 11 de agosto de 2020.

ER020, AN ol Tricanfanasio de 8 Fungacidn de i Qisidn de Ay Foniskms Concepcidn de Cagegomo. T
T2030, Ao de Agustin Amioia Llarinez p Cendenano oel Fizbiscito 2n Saia Calfomis Sor.©

020, Afg oei Cantenaro de s Casa g EXtudianfe Sudcaitformiang a0 ls Cledan e oo,

Jefe del Departamento Administrativo
Direccion General Centros C4 BCS
PRESENTE.

Aprovecho el presente para saludarle, asi como solicitar de la manera mas atenta
su intervencion para la gestion y tramite correspondiente para el{las) actas administrativas
del personal sefialado en el cuadro que precede, mismo que se encuentra comisionado a
la Direccion General del Centro de Control, Comando, Comunicacién y Computo. A
continuacion se sefialan los datos de{los) elementos en comentao:

FALTA IMJUSTIFICADA
ANALISTADE
INFCRMACION COMCHDU E;Lgﬂ DE DICIEMBRE

Seqguros de contar con su invaluable apoyo para los tramites que se consideren
convenientes y sin ofro asunto en particular, me despido no sin antes hacerle llegar un
cordial saludo.

Atentamente.

Director(a) Subcentro C4
Comondi.

P. . — Director de Recursos Hemanos de [a 55P BCS. Conocimiento
P. . — Jefe del Departamento Adrministratives C4 Comondu Conocimisnio
P. Archivo KMRS | HEDCM /DGDA C4BCS

C.Cl
C.C
CC
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Anexo 4
PROC-CCCCC-002

Gobiemo del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica

Direccion General de los Centros de Comandao,
Comunicacion, Controd y Compato C4

Jefatura ded Departamento Administrativa

Oficio: SSP/C4ALPZ /287212019
Asunto: Se remite Acta Administrativa personal Comisionado.

La Paz, Baja California Sur; a 25 de diciembre del 2019

“2H 4, afio del Normalismo en & Estado de Bajs California Swr”

“Conmemaovatve def 75 Aniversario de la Benemériza Escuela Normal Urbana Prof. Dominge Carballo Félix™
"Noviembra, mes de la NO violencia hacia las Mujeres"

Director General de Administracion y
Finanzas de la S5F BCS
PRESENTE

Aprovecho el presente para saludare, asi como solicitar de la manera mas atenta su
intervencion para la gestion y tramite correspondiente para el(las) actas administrativas del personal
sefialado en el cuadro que precede, mismo que se encuentra comisionado a la Direccion General del
Centro de Control, Comando, Comunicacion v Computo. & continuacion se sefialan los datos de(los)
elementes en comenta:

FALTA INJUSTIFICADA
LA PAZ DEL 22 DE DICIEMBRE

POLICIA ESTATAL

PREVENTIVG B

Seguros de contar con su invaluable apoyo para los tramites que se consideren convenientes y sin
otro asunto en particular, me despido no sin antes hacerle llegar un cordial saludo.

Atentamente.

Directora General del Centro de Control, Comando, {fumunicacifnn
¥ Computo del Estado de Baja California Sur.

C.CP. - Comisanic Genzral de la Policia Estatal Preventiva, Conocimiento.
C.CP .- Director de Recursos Humanos de la 55P. Conocimiento.
C.CP. - Jefa del Departamento Juridico dz la PEP. Gonocimiznic.
C.CP. .- Responsable Admimistrativo de la PEP. Conocimisnio.
C.CP. .- Jefe del Departamento Administraties &4 La Paz. Gonocimiento
C.C_P. Archivo

S5P Calzada Luis Donaldo Colosio EfLic. Antonio Alvarez Rico y Boulevard Agustin Olach

Col. Emiliano Zapata, C.P. 23070 La Paz, B.C.5 Tels. (612} 12 38112 =d. 10003
WL E5phes. pob.nm:
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento Administrativo de Direccion General del Centro de
Control, Comando, Comunicacion y Cémputo del Estado de Baja
California Sur.

3.- Elaboracion de tramites de pago.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Elaboracion de tramites de pago. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable:| version 1.0
Centro de Control, Comando, | Departamento —
Comunicacion y Computo. Administrativo Pagina 1de2
Objetivo: Gestionar los tramites de pago correspondientes por los distintos

servicios y contrato del Centro y Subcentros del Estado.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a todo el personal que labore en el
Centro y Subcentros de Control, Comando, Comunicaciéon y
Computo.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018

2.  Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/0ct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

Normas de
Operacion:

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Elaboracion de tramites de pago. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable:| version 1.0
Centro de Control, Comando, | Departamento —

Comunicacion y Computo. Administrativo Pagina 2de?2

10.Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.El Departamento Administrativo, previa autorizacion de
la Direccion General, gestionara con la Direccién
General de Administracion y Finanzas de la SSP, el/los
tramites(s) de pago correspondientes, en apego a las
normatividades, y contratos vigentes.

12. Los tramites de pago, se realizaran en total apego a los
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto en la
Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. Boletin Oficial #41 del Gobierno del Estado de

Normas de Baja California Sur; 20 de septiembre de 2006.
Operacion:
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Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-003

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de tramites de pago Fecha: Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, | Departamento Pagina 1de?2

Comunicacion y Cémputo. Administrativo . .
Tiempo 1 dia

Descripcion de las Actividades
Documento de

Responsable Descripcion de la Actividad

Trabajo
1 Jefe del Remite al Departamento Oficio Solicitud.
Departamento Administrativo Direccion General,
Técnico y solicitud de pago por los servicios
Estadistica. recibidos, incluyendo facturacion

debidamente revisada, bitacoras,
fianzas, evidencias  del(os)
trabajos realizados.

2 Jefe del Verifica que tanto el oficio como
Departamento la  documentacion  respaldo
Administrativo vengan debidamente

requisitadas y en cumplimiento
con las normatividades
aplicables.

3 . Se valida?

Si. Se continta con el paso 4
No. Se regresa al paso 1

4 Jefe del Realiza oficio solicitud dirigido Oficio de solicitud
Departamento Direccion General de
Administrativo Administracion y Finanzas de la

SSP, para la firma por parte de
Direccion General de los Centro
de Control, Comando,
Comunicacion y Computo.

5 Director General del | Recibe solicitud de tramite de
C4. pago para revision y autorizacion.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-003

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de tramites de pago Fecha: Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, | Departamento Pagina 2de?

Comunicacion y Cémputo. Administrativo . .
Tiempo 1 dia

Descripcion de las Actividades
Documento de
Trabajo

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

6 |Director General del | ¢Se valida?

C4 Si. Se continta con el paso 6
No. Se regresa el paso 2 para
verificacion de documentos.

7 Oficio Solicitud.
Director General del | Remite oficio solicitud dirigido
C4 Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
SSP, marcando copia de
conocimiento al Departamento
Técnico y Estadistica con los
soportes aplicables.

FIN.
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Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-003

Nombreﬂdel Prgcgdlmlento: Fecha: Noviembre del 2021
Elaboracion de tramites de pago.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Vversion 1.0

Centro de Control, Comando, | Departamento Pagina 1 de 1
Comunicacion y Coémputo. Administrativo Tiempo 1 dia

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento Jefe del Departamento Direccion General
Técnico y Estadistico Administrativo del C4
( mNco )
1 2
REMITE OFICIO DE VERIFICACION DE
SOLICTUD DE PAGO DOCUMENTOS

SOLICITUD DE PAGO

RECIBE OFICIO
DE SOLICITUD
DE PAGO

REALIZA OFICIO DE
SOLICTUD DE PAGO

6

¢ SE VALIDA?
NO

SOLICITUD DE PAGO

7 sl

REMITE OFICIO DE
SOLICITUD A LA
DIRECCION GRAL.
DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

SOLICITUD DE PAGO

FIN
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Anexo 1
PROC-CCCCC-003

% Gobiermo del Estado de Baja California Sur
= _'1 _ Secretaria de Seguridad Publica
f Direccion General de los Centros de Comandao,
LY k: =y 5 Comunicacion, Control y Computo C4
\\;:_ : ."':‘f Jefatura ded Departamento Administrativo

Oficio: 3SP/S0PORTE /01822019
Asunto: Se remite Tramite de pago AIRBUS Octubre 2019

La Paz, Baja California Sur; a 14 de noviembre del 2019

“3{H 5, afic dal Normalismo en & Estado de Baja California Sur"

“Conmemaoratvo del 75 Aniversario de la Benemérita Escuela Normal Urbana Prof. Domingo Carballo Félix™
“Noviembra, mes de la NO violencia hacia las Wujeres™

Jefatura del Departamento Administracion de
Direccion General de los Centros C4 del Estado BCS

Aprovecho el presente para saludarle, asi como solicitar de su intervencion para
remitir ante quien corresponda, la factura pertinente al mes de Septiembre del Servicio de
Mantenimiento Preventivo v Correctivo al Sistema de Radiocomunicacion Digital de 1a Red
Estatal de Radiocomunicacion TETRAPOL, servicios prestados del — al — de octubre dal
afo en curso; tal y como se detalla a continuacion:

EJERCICIO CADENA PRESUPLIESTAL COMCEPTO
2018 01402-0301-51357001-547-0002000000000 Mantenimiento y conservacion de
mMagquiransa Y eaquipo
Anexo:
MES FOLIO FISCAL FOLIO IMPORTE
octubre 2F3af5e-FleT-4=db-0r-515032a00200 9318 § S—

Se anexa para sustento del tramite, 1a siguisnte documentacion:

« Contrato . celebrado entre Gobierno del Estado v
la empresa por los servicios de Mantenimiento Preventivo v
Comrectivo al Sistema de Radiocomunicacion Digital de la Red Estatal de
Radiocomunicacion.

= Pdliza de Fianza nimero —-—-———, contratada por la empresa —————————
de C.V ante —---- Fianzas.
« Bitdcora de mantenimiento, de los servicios prestados durants el mes de —— del 20-

Seguros de contar con su invaluable apoyo para los tramites que se considersn convenientes
¥ 5in otro asunto en particular, me despido no sin antes hacerle llegar un cordial saludo.

Atentamente.

Jefatura del Departamento de Soporte Técnico
v Radiocomunicacion C4 -

C.C_P. Archivo KMRE | DGC4BCE*

5.5.P Calzada Luis Donaldo Colosie E/Lic. Antonio Aharez Rico y Boulevard Agustin Olachea Avillés
Col. Emiliano Zapata, C.P. 23070 La Paz, B.C.E Tels. (612) 12 38112 ed. 1000310004

WM. SSIADCS . [0

SSP
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Anexo 2
PROC-CCCCC-003

Gobiermno del Estado de Baja California Sur

f = 1 |  Secretaria de Seguridad Publica
f Direccion General de los Centros de Comando,
k: =¥ 5 Comunicacion, Control y Computo C4

= nputo |

\\;:__. e Jefatura ded Departamento Adminstrativo

Oficio: SSP/C4BCS M1192/2019
Asunto: Se remite Tramite de pago AIRBUS Octubre 2019

La Paz, Baja California Sur; a 14 de noviembre del 2019

“2{13, afic dal Normalismo en & Estado de Baja California Sur”

“Conmemaorativo del 75 Aniversario de la Benemérita Escuela Normal Urbana Prof. Domingo Carballo Félix™
“Noviembre, mes de la NO viclencia hacia las Wujeres™

Direccion General de Administracion y Finanzas
Secretaria de Seguridad Publica del Estado BCS

Aprovecho el presente para saludarle, asi como solicitar de su intervencion para
remitir ante quien comesponda, la factura perinente al mes de Septiembre del Servicio de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo al Sistema de Radiocomunicacion Digital de la Red
Estatal de Radiocomunicacion TETRAPOL, servicios prestados del —— al — de octubre del
afo en curso; tal y como se detalla a continuacion:

EJERCICIO
01402-0301-51357001-547-0002000000000 M“”"“'m"’."" y conservacidn de
Anexo:
MES FOLIO FISCAL FOLID IMPORTE
octubre 2F3afEe-F e7-4e05-3F0-5158825d02e0 9318 § Sep——

Se anexa para sustento del tramite, la siguiente documentacion:

« Contrato . celebrado entre Gobierno del Estado v
la empresa por los servicios de Mantenimiento Preventivo v
Comective al Sistema de Radiocomunicacion Digital de la Red Estatal de
Radiccomunicacion.

+ Piliza de Fianza nimero ——-———-, contratada por la empresa —m-————
de C.\ ante ——- Fianzas.
« Bitacora de mantenimiento, de los servicios prestados durante el mes de —-- del 20-

Seguros de contar con su invaluable apoyo para los tramites que se consideren convenientes
¥ 5in otro asunto en particular, me despido no sin antes hacerle llegar un cordial saludo.

Atentamente.

Dirzccion General de los Centros de Control, Comando
Comunicacion y Computo del Estado de BCS

C.CP .Smde Sequridad Putlica del Estado de BCS. — Gonocimizntc
C.CP. — Direcine de Fondos Federales d= |a 5P BCS. Conocimisnic

EEF — Subdiractos de Sepuimient v Evaluacidn de la SSF BCS. Conocimianio
CCP

. —Jﬂg del Departarmento Adminstratives G4 La Paz. Conocimienfo
Archivo KMRS | DEC4BCE*

55P Calzada Luis Donaldo ..,-:-Ic:=| EfLic. Antonio A Ahrarez Ricoy Ba evard A:.ﬁ |n Ch'
Col. Emiliano Zapata, C.P. 73070 5 Tals. (6
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento Administrativo de Direccion General del Centro de
Control, Comando, Comunicacion y COmputo del Estado de Baja
California Sur.

4. Promocidn de Personal ante la Direccion General de Recursos de
Administracién y Fianzas de la SSP.
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La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California

Sur.

Clave del Procedimiento
PROC- CCCCC-004

W IAL N° 49

Nombre del Procedimiento: Promocion de Personal ante Noviembre del
la Direccién General de Recursos de Administracion y FinanzasfFecha: 2021

de la S.S.P.

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, [Departamento Administrativo.

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de?2

Objetivo:

Establecer una metodologia formal para promover al personal
idéneo conforme al método de analisis por competencias para
las distintas funciones, asegurando que cubran los perfiles y
propésitos de cada funcion y puesto.

Alcance:

Este procedimiento aplica para todas las actividades de
promociones y/o ascensos para personal del Centro y/o Sub
Centros de C4.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018

2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Baja California Sur. (Ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado vy
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.

0. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

SSP (
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Clave del Procedimiento

Sur.

PROC- CCCCC-004

Nombre del Procedimiento: Promocion de Personal ante Noviembre del
la Direccién General de Recursos de Administracion y FinanzasfFecha: 2021

de la S.S.P.

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, [Departamento Administrativo.

Comunicacion y Computo. Pagina 2de2

Normas de Operacion:

10.Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General

11.

12.En caso de no contar con perfiles adecuados para las

13. Los resultados de las evaluaciones de desempefio seran

del Centro de Control, Comando, Comunicacion vy
Computo. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.

El Departamento Administrativo de la Direccion General de
los Centros C4, es el encargado de revisar y analizar que
los candidatos presentados por los Centros y/o Subcentros
cumplan con los perfiles del puesto. El autorizar que se
presenten a la Direccion General de Administracion vy
Finanzas es atributo de Direccion General de los Centros.

plazas en promocién, se podra buscar solventar,
primeramente, con personal que cumpla el perfil de Ia
Secretaria de Seguridad Publica; asi como también se
solicitara abrir la convocatoria a la ciudadania presentando
los perfiles para la plaza requerida a la Direccion de
Recursos Humanos de la SSP, marcando copia de
cualquier de cualquier tramite administrativo de promocion.

debidamente guardados en los expedientes de los
empleados en las instalaciones del Centro de Control,
Comando Computo y Control C4, el resguardo de las
evaluaciones aplicadas por el Centro Estatal de Control de
Confianza, quedaran a cargo y seran debidamente
guardadas por dicho Centro.

SSP (
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja

California Sur.

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Promocién de Personal ante
la Direccién General de Recursos de Administracion y FinanzasfFecha:

PROC- CCCCC-004

Noviembre del

de la S.S.P. 2021

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, [Departamento Administrativo

Comunicacion y Computo. Pagina 1de?2
Tiempo 2 dias

Descripcion de las Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripciéon de la Actividad

Trabajo
1 Director del Remite por oficio al Departamento Oficio de solicitud
Centro y Administrativo de Direccién General para
Subcentro el tramite correspondiente.
2 Jefe del Recibe propuesta de promocién.
Departamento
Administrativo
3 Jefe del Coteja Evaluaciones de desempefio del
Departamento  candidato a promocion.
Administrativo
4 Jefe del Revisa que la propuesta cumpla con el
Departamento  |perfil del puesto solicitado.
Administrativo
5 Jefe del ¢, Se Valida?
Departamento |Sl. Se continGa con paso 6
Administrativo  NO. Se regresa al paso 1 para solicitar
nuevos candidatos.
6 Jefe del Envia propuesta de oficio y expediente a
Departamento [a Direcciéon General para su revision.
Administrativo
SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC- CCCCC-004
Nombre del Procedimiento: Promocion de Personal ante .
) -, - g : . Noviembre del
la Direccién General de Recursos de Administracion y FinanzasfFecha:
2021
de la S.S.P.
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, [Departamento Administrativo
Comunicacion y Computo. Pagina 2de2
Tiempo 2 dias

Descripcion de las Actividades

Paso Responsable Descripciéon de la Actividad Documen.to de
Trabajo

7 Director Recibe propuesta de promocion, revisa
General del que la propuesta cumpla con el perfil del
C4. puesto solicitado.

8 ¢, Se Valida?

Sl. Se contintdia con paso 9
NO. Se regresa al paso 3.

9 Remite oficio de solicitud a la Direcciéon |Oficio de solicitud
General de Administracion y Finanzas
de la SSP presentando propuesta
solicitando le apliquen al candidato los
examenes de permanencia / promocion
ante el Centro Estatal de Control de
Confianza.

FIN.
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC- CCCCC-004
Nombre del Procedimiento: Promocion de Personal ante la .
. ., o ., ) ) Noviembre del
Direccion General de Recursos de Administracion y Finanzas de [Fecha:
2021
la S.S.P.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, Departamento Administrativo
Comunicacion y Computo. Pagina 1de 1
Tiempo 2 dias
Diagrama de Flujo
Director del Centro Jefe del Departamento Director General
y Subcentros Administrativo Del C4
1 2
REMITE OFICIO RECIBE
PARA TRAMITE PROPUESTA DE
CORRESPONDIENTE PROMOCION

OFICIO DE
solicitud |
3 COTEJA
EVALUCACIONES

DE DESEMPENO

4

REVISA QUE LA

PROPUESTA
CUMPLA LOS
REQUISITOS
NO
5
7
RECIBE PROPUESTA
6 DEL CANDIDATO
Sl PARA PUESTO
ENVIA OFICIO
DE PROPUESTA
Y EXPEDIENTE } 8
EXPEDIENTE
e
— @
OFICIO DE
PROPUESTA 9 S|
REMITE OFICIO A LA
DIRECCION

GENERAL DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

OFICIO DE SOUICITUD

FIN

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo 49

62




10/12/2021 BOLEFRQ

Anexo 1
PROC-CCCCC-004

Gobiemo del Estado de Baja California Sur

Secretaria de Seguridad Pablica

Centro de Control, Comando, Comunicacion y anemputn C4
Soporte Tecnico y Radio Comunicacion, La Paz

Oficio: C4LPZ/SCCALC/0808/2020
Asunto: El que se indica.

La Faz Baja California Sur; a 11 de agosto de 2020.

2020, Ao de! Ticanfenenio Oe 8 Fungdackin o= s Misidn ol Ponisims Concepcidn de Cadegomao.©
2080, Ao d= Agusiiv Arvoin Warimez y Cendenan ol Fizbiscifo 2n Saja Caffomles Sor.®

23020, Aflg el Cenfznaris d= s Sasa gef Exudianfe Sudcaitormano an le Civgag' oe fidnion.

Jefe del Departamento Administrativo
Direccion General Centros C4 BCS
PRESENTE.

Aprovecho el presente para saludarle, asi como para hacerle llegar para su valoracion;
la propuesta de promocién para el elemento que se sefialara en el cuadro anexo, esto
derivado del desempefio y compromiso demostrado por el elemento; para con su trabajo y
con la institucion, motivo por el cual se hace la presente. A continuacién se sefialara los
datos del personal:

PLAZA

ADSCRIPCION PLAZA ACTUAL COOIGO PROPUESTA

Sub Cenfro ———

Analista de Informacion

Seguros de contar con su apoyo y sin ofro asunto en particular, me despido no sin antes
hacerle llegar un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR SUBCENTRO [} CENTRO)
LOS CABDS
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Anexo 2
PROC-CCCCC-004

Gobiemno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica

Direccion General de los Ceniros de Comando,
Comunicacion, Controd y Computo C4

Jefatura ded Departamento Administrativo

Oficio: SSP/C4LPZ [1182/2019
Asunto: Se remite Propuesta de Promacion

La Paz, Baja California Sur; a 14 de noviembre del 2019

“2M 8, afio da! Normalismo en & Estado de Baja California Sur”

“Conmemaoratvo def 75 Aniversario de la Benemériza Escuela Normal Urbana Prof. Domingo Carballo Falix™
“Nowiembre, mes de la NO violencia hacia las Wujeres”

Director General de Administracion y
Finanzas de la SSP BCS
PRESENTE

Aprovecho el presente para saludarle, asi como para hacerle llegar para su
valoracion; la propuesta de promocidn para el elemento que se sefialara en el cuadro
anexo, esto derivado del desempefio v compromiso demostrado por el elemento;
para con su trabajo y con la institucidn, motive por el cual se hace la presente. A
continuacidn se sefialara los datos del personal:

PLAZA
PROPUESTA

ADSCRIPCION PLAZA ACTUAL
Sub Canfro ——

Analista de Informacion e Técnico

Derivado de lo anterior y en caso de contar con su aprobacidn, se recomienda
programar al elemento para los respectivos examenes de permanencia / promocidn,
ante el Centro Estatal de Control de Confianza.

Seguros de contar con su invaluable apoyo y sin otro asunto en particular, me
despido no sin antes hacerle llegar un cordial saludo.

Respetuosamente.

Directora General del Centro de Control, Comando, Comunicacian
¥ Computo del Estado de Baja California Sur.

CP. - - Szcr=tano de Seguridad Publica del Estade de BCS. — Conosimiendo
P - Syphceerretanis de Segunidad Putlica del Estade de BCS. — Conocimienio

C.P. ~——————————— - Director de Recursos Humanaos de la SSP BCE. Conocimiento

CP - Jefe del Deparamente Administrativos Direccidn General 04 BCS. Conocimienfo
.C_P. Archivo KMRS { HEDCM /DGDA C4BCST

sSSP Calzada Luis Donaldo Colosie EfLic. Antonio Aharez Rico y Boulevard Agustin Olach
Col Emiliano Zapata, C.P. 23070 La Paz, B.C.5 Tels. (§12) 12 30112 ext. 10003-10
W s5pibcs. pobum
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Secretaria de Seguridad Publica

Area Administrativa del Centro y/o Subcentro De Control, Comando,
Comunicacion y Computo del Estado de Baja California Sur.

5. Ejecucion de Procedimientos Administrativos de Centro y
Subcentros.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-005
Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Procedimientos Fecha: Noviembre del
Administrativos de Centro y Subcentro. ' 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Administrativa Centro y/o
Comunicacion y Cémputo. Subcentro. Pagina 1de 2

Objetivo:

Gestionar la ejecucion de procedimientos administrativos
derivados del incumplimiento de las normas, politicas V|
reglamentacién aplicable al personal.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que labore al
interior de Centro y Subcentros de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo.

Normas de
Operacion:

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018

2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No
48 16/Dic/2017.

6. Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E
No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando, Comunicacién
y Cémputo. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.

SSP (
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-005

Normas de
Operacion:

Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Procedimientos Fecha: Noviembre del
Administrativos de Centro y Subcentro. ' 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Administrativa Centro y/o
Comunicacion y Cémputo. Subcentro. Pagina 2 de 2

11.El Departamento Administrativo de la Direccion de los

12.

Centros y Subcentros de Control, Comando, Comunicacion
y Computo del Estado, debera coordinarse con las areas
administrativas del Centro y Subcentros a fin de recibir y
enviar a la Jefatura del Departamento Administrativo de
Direcciéon General de los Centros, los procedimientos
administrativos que se registren en sus areas.

Los procedimientos administrativos, seran aplicables vy
justificados en los escenarios que se contemplen en la Ley
de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
y los Municipios del Estado de Baja California Sur (Boletin
Oficial Extraordinario #58Bis del Gobierno del Estado de Baja Californial
Sur; 01 de diciembre de 2007), asi como en las Condiciones

Generales del Trabajo (Boletin Oficial #04 del Gobierno del Estado
de Baja California Sur; 31 de noviembre de 2015.
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC- 005
Nombre del Procedimiento: Ejecucion deFecha' Noviembre del
Procedimientos Administrativos de Centro y Subcentro. ' 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del Centr
Comunicacion y Computo. y/o Subcentro. Pagina 1de?2
Tiempo 1 dia

Descripcion de las Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Jefes de Informa por  oficio, algun| Oficio de Notificacion
Departamento. incumplimiento de las|

normatividades  aplicables  al
personal que labora en el Centro o

Subcentro.
2 Uefe del Area Recibe oficio de Notificacion de
Administrativa del Incumplimiento
Centro o Subcentro.
Jefe del Area Revisa que la informacion recibida
3 Administrativa del en el oficio sea correcta y esté

Centro o Subcentro. |debidamente requisitada.

¢, Se valida?
4 Sl. Se procede al punto 5
NO. Seregresa el paso 1
Jefe del Area Emite Acta Administrativa, por Formato de Acta
5 |Administrativa del algun incumplimiento de las| Administrativa,
Centro o Subcentro |normatividades  aplicables  al debidamente
C4 personal que labora en el Centro o requisitadas.
Subcentro.
6 efe del Departamento Recibe oficio de acta
Administrativo administrativa.

Direccion General

¢, Se Valida?

7 Si. Se procede al punto 8
No. Se regresa al paso 3 para
revisar informacién.
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC- 005
Nombre del Procedimiento: Ejecucion deFecha' Noviembre del
Procedimientos Administrativos de Centro y Subcentro. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del Centro
Comunicacion y Cémputo. y/o Subcentro. Pagina 2de?2
Tiempo 1 dia

Descripcion de las Actividades
Paso Responsable Descripciéon de la Actividad Documen.to de
Trabajo

8 |Jefe del Departamento Remite por oficio la(S) acta (S) a la] Oficio de notificacion
Administrativo Direcciéon de Recursos Humanos|
Direccién General. de la SSP, marcando copia de
conocimiento a la Direccion Centro
0 Subcentro segun corresponda.

FIN
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-005
Nombre del Procedimiento: Ejecucion de Fecha: Noviembre del
Procedimientos Administrativos de Centro y Subcentro. ' 2021
Unidad Administrativa: |JArea Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, Area Administrativa del Centr
Comunicacion y Computo. y/o Subcentro. Pagina 1de1
Tiempo 1 dia

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento Jefe del Area Jefe del Departamento
del Centro y Subcentro Administrativa de Centro y Administrativo
Subcentro
( INICIO )
1
2
INFORMA
INCUMPLIMIENTO RECIBE OFICIO
POR OFICIO DE
NOTIFICACION
OFICIO DE 3
NOTIFICACION
REVISA LA
INFORMACION
NO
4 w
6
sl
° RECIBE OFICIO DE
ACTA
EMITE ACTA
ADMINISTRATIV N ADMINISTRATIVA
A
NO
ACTA ADMINISTRTIVA
SE VALIDA?

REMITE OFIICIO
A LA DIRECCION
DE RECURSOS

HUMANOS

|

EXPEDIENTE

OFICIO DE
PROPUESTA
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Anexo 1
PROC-CCCCC-005

Direccidn General de los Centros de Comando,
Comunicacion, Control y Computo C4
Area Operativa Centro C4 500000

Oficio: SSP/C4LPZ-AO/0009/2021.
Asunto: Inasistencia.

La Paz, Baja California Sur; a XX de febrera de 200000

OOCCOCCOOODOOOOOO0OCK.

Jefe de Depariamento Adminisirativo.

Centro C4 2C0000000C

Presente:

Aprovecho el presente para saludarle, asi como para hacer de su conocimiento que el
elemento XO000000000( con cargo de XOOOOGO0000OCC adscrito al Centro C4
HHOOO000 no se presentd a laborar la guardia correspondiente de las XX a las 200004 horas
de XX del X200X de esta anualidad.

Derivado de lo anterior, anexo se remite la presente para los framites administrativos que se

consideren perinentes | Sin ofro asunto en particular, me despido no sin antes hacerle llegar
un cordial saludo.

Atentamente

OO0 OO0,
Responsable del Area Operativa.
Centro C4

C.C.P. XOOOO0CCODGONCUOOGOUCUO. Director General de los Gaqlgs G4 del Estado de BCS. Ganasimiana

C.C.P. Archivo. MECOY AQCHLFZ

5.5.P Calzada Luis Donaldo Colosio EfLic. A
Col. Emiliano Zapata, CP. 230

Ahsarez Rico y Boulevard Agustin Olac
B Tels. (612) 12 30112 ext. 10003~

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo 58

71



10/12/2021 BOLE

Anexo 2
PROC-CCCCC-005

Gobiemo del ] mia Sur
Secretaria d qur Publica

Diresolin Gemeral de loe Centros de Controd, Comando,
Comumipasdin y Computo C4 del Ectado EC 3

|
ACTA ADMINISTRATIVA

EM LA CIUDAD X000O000G, DEL ESTADO DE BAJA CALUFCRNIA SUR; SIENDO LAS 16:22 HORAS, DEL DLA XX DE X000000
DEL ANIO X000(, EN LAE OACIMAS GUE OCURA ESTE CENTRO DE CONTROL, COMANDO, COMUNICATION ¥ COMPUTS
CENTRD T4 20000000, UBICADD BN BOO00O000E MOO0OCO0O00 00000000 X00000000N0 10RO 000000
OO0 X0 IOCRNCE K00 DE LA COLOM LA, JOOO00CO0000K, EM La CIUDAD DE X000000, GAJA TALIFORMLA
SUR, B PRICEDE AL LEVAMNTAMIENTD COE LA PRESEMTE ACTA ADMIMISTRATIVA EM COMTRA DE LA TRABAJADOR(A)
HOO0OOO0COONDCONNNTCON0ONN00L, CODIGD DF EMPLEADS Mo, KKK, GUIEM CSTEMTA PLALA DE COMFIANEA,
CON PUESTO DE XNO00OOO000GO000N,  COMN HORARIC DE LAS 05200 LAS 20:00 HORAS, DEL DlA XX DE X000 DEL
OO, ADSCRITA, AL CENTRO DE CONTROL, COMANDD, COMUMICACION T COMPUTO C4 J00000M  DEL COEIERND
DEL E3TADGD DE BAJA CALFORMIA SUR: DEREMPERAMDO FUMCICHES DE CPERADCR TELEFCHICO, TALES COMO;
FOCOCCCO00COO00CO00CONN00OON0COONDCCON0IONN0O0CNN000N000KIN, EITAMCO PRESENTER EM ESTA DILKZEWCILA
LAJEL] o 30O0O00tO00oBO00ONN0ONNOoOO000O0N000NN,. DIRECTOR(A) GEMERAL DE LOE Cd DEL ERTADC, ¥ LOE CC.
HON0CON0ONON0O00000000, JEFE DEL DERARTAMENTO ADMIMIETRATNG DEL CEMTRC Cd M000000( A% COMD
0000000000000,  RETRCNIABLE DEL AREA CPERATIVA DEL CENTRO Cd M000( X0, PERTEMECIENTER A LA
SECRETARIA DE SECGURIDAD PUBLIC:A DEL EXTADSD DE BALA CAUFORNIA ZUR, LOE DOS ULTIMCE EN CALDAD DE TEITIGOE:

A CONTIMUACION, 3B MARRAN LOE SHSLIENTES HECHOE: @UE EM FECHA XX DE 00000 DEL ARO X000, LAJEL] C.
H0O00COD00ONN0000N, FALTS A SUE LABOREE, OMMENDO TOTALMENTE SOBRE LAE CIRCUMETAMCIAE DE IU FALTA
MILETIRCADA, CONTRAVIMIENDC LT DIEPUESTO POR EL ARTICULD A5 FRACCIOMES 1, 111 Y W1, ¥ DEMAS RELATIVOS
APLICABLES DE LA LEY DE LOS TRAEAJADOREE AL SERVICIO DE LOS PODEREE DEL ESTADC ¥ MUNICIFICE DE BAJLA
CALIFORMIA SUR ¥ LD ESTABLECIDS POR EL ARTICULD B FRACCION 1, 11 ¥ 1% DE LA CONDICICMES GEMERALES DE
TRABAJD  WIZEWTES EM EL  EETADD DE O ANTERKCR  S0OM  TEETMIGDE  PRESEMCIALEE LOE  CC.
FOCRIOOCEOOCO OO CCN0CON000] Y M00OOOCOCIN0CONOCONN, LD QUE SE BACE COMNETAR PARA TODOE LT
EFECTOE LESALES AGUE HAYA LUGAR
MO HABIEMDD WAL QUE MAMIFESTAR EN LA PREZENTE DILGENCIA ¥ DESPUSE DE LEDOD EL DOCUMENTS, SE DA POR
FIMALZADA LA PREZENTE ACTUACION, ARMANDD AL MARGEN ¥ AL CALCE LOT @UE EM ELLA INTERVIMIERCH ¥ AZl
SLESIERTN HACERLD.

DIRECTCRA GENERAL DE LOS T4 DEL EETADC.

TEST=C. TEETHZC.
OO R O O O O D00 RO MO O00 MO0
JEFE DEL DEPARTAMENTS ADMIMIETRATIVC CEL REZPCHEASLE CEL AREA CPERATIVA DEL DEL SENTRO
CEMTRC S KX 000K, 2o 30 000
Mombre del Trabajadar: I:‘
Firma:
Facha de recibida:

da L naldo Colosio EfLic. Antonic A
|. Emiliano Zapa 2307 La P

sta, C.P. 23070 La Paz, B

7 Rico y Bowlevard Agustin Ol
S Tels. (812) 12 38112 et 10003-
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Anexo 3
PROC-CCCCC-005

Gobierno del Estado de Baja California Sur

Secretaria de Seguridad Pablica

Centro de Control, Comando, Comunicacion y Computo C4
Soporte Técnico y Radio Comunicacion, La Paz

Oficio: C4LPZ/SCC4-CMD/0308/2020
Asunto: El que se indica.

La Paz Baja California Sur; a 11 de agosto de 2020.

ER020, AN ol Tricanfanasio de 8 Fungacidn de i Qisidn de Ay Foniskms Concepcidn de Cagegomo. T
A0, Affo de Agusiin Arvoia Ifariingz y Cendsnan del Fiabiscifo 2n Saya CafTomis Sor®

020, Afg oei Cantenaro de s Casa g EXtudianfe Sudcaitformiang a0 ls Cledan e oo,

Jefe del Departamento Administrativo
Direccion General Centros C4 BCS
PRESENTE.

Aprovecho el presente para saludarle, asi como solicitar de la manera mas atenta
su intervencion para la gestion y tramite correspondiente para el{las) actas administrativas
del personal sefialade en el cuadro que precede, mismo que se encuentra comisionado a
la Direccion General del Centro de Control, Comande, Comunicacion y Computo. A
continuacion se sefialan los datos de(los) elementos en comento:

FALTA INJUSTIFICADA
AMALISTADE
IMFCRMACION COMCHDU g:}E1I_EI22 DE DICIEMBRE

Sequros de contar con su invaluable apoyo para los tramites que se consideren
convenientes y sin otro asunto en particular, me despido no sin antes hacerle llegar un
cordial saludo.

Atentamente.

Director(a) Subcentro C4
Comondu.

C.P. . — Director de Recursos Hemanos de |a 35F BCS. Conocimignto
CP. . — Jefe del Departamente Administratives C4 Comondu Conocimisnio
C_P. Archivo KMRS { HEDCM /DGDA C4BCS™

C.
C.
C
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Anexo 4
PROC-CCCCC-005

Gobiermno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica

Direccion General de los Centros de Comando,
Comunicacion, Control y Computo C4

Jefatura del Departamento Administrative

Oficio: SSP/C4LPZ (287272019
Asunto: Se remite Acta Administrativa personal Comisionado.

La Paz, Baja California Sur; a 25 de diciembre del 2019

u3(49, afio dal Normalismo en e Estado de Baja California Sur”

“Conmemaorativo del 75 Aniversario de la Benemeriza Escuela Normal Urbana Prof, Dominge Carballo Félix"
"Noviembra, mes de la NO viclencia hacia ias Mujeres”

Director General de Administracion v
Finanzas de la SSF BCS
PRESENTE

Aprovecho el presente para saludarle, asi como solicitar de la manera mas atenta su
infervencion para la gestion v tramite correspondiente para ellas) actas administrativas del personal
senalado en el cuadro que precede, mismo que & encuentra comisionado a la Direccion General del
Centro de Control, Comande, Comunicacion y Computo. A continuacion se sefialan los datos de{los)
elementos en comento:

FALTA INJUSTIFICADA
LA PAZ DEL 22 DE DICIEMBRE

POLICIA ESTATAL

PREVENTIVG e

Seguros de contar con su invaluable apoyo para los framites que se consideren convenientes y sin
otro asunto en particular, me despido no sin antes hacere llegar un cordial saledo.

Atentamente.

Directora General del Centro de Control, Comandao, {famunin:.acifm
¥ Computo del Estado de Baja California Sur.

CCP .- Comisarnio General de la Policia Extatal Preventiva, Concoimienta.
C.CP .- Dirsctor de Recursos Hurmanos de la 35P. Conosimiando.

CCP. - Jefa del Departamento Juridico de la PEP. Gonocimients.

CCP. .- Responsable Administrativo de la PEF. Conocimisnio.

CCP .- Jefie del Departamenta Administrative G4 La Paz. Conocimienfo
C.C_P. Archivo

S.5.P
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Secretaria de Seguridad Publica

Area Administrativa del Centro y/o Subcentro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo del Estado de Baja California Sur.

6. Elaboracion De Viaticos.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur.

PROC-CCCCC-006

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Viaticos. ) Noviembre del
Fecha: 2021

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del Centro

Comunicacion y Cémputo. y/o Subcentro Pagina 1de 2

Gestionar la adecuada elaboracién de viaticos del

Objetivo: personal que derivados de las necesidades del servicio
tengan que salir del Municipio donde realicen sus
funciones.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a todo el personal que

labore al interior de Centro y Subcentros de Control,
Comando, Comunicacién y Computo.

Normas de Operacion:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos

. Ley Organica de la Administracion Publica del

. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

Constitucion Politica de los Estado Libre
Soberano del Estado de Baja California Sur
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 50
20/0ct/2018.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F
30/Jun/2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado vy,
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

(ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

Ley de Transparencia del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E
No 13 20/Abr/2017.

SSP
Comunicacion y Computo
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-006
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Viaticos. ) Noviembre del
Fecha: 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Area Administrativa del Centro
Comunicacion y Cémputo. y/o Subcentro Pagina 2de 2

9. Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 26
20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacion de la
Direccion General del Centro de Control,
Comando, Comunicacion y Codémputo. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.Toda solicitud de viaticos debera  ser
acompafada por:

a) Oficio que origine la Comisién (Invitaciéon a
capacitacién y/o evento, tarjeta informativa, etc.)
b)  Oficio solicitud de autorizacién dirigido al
Secretario de Seguridad Publica.

12.Las autorizaciones deberan de ser presentadas
para autorizacion y firma por lo menos 15 dias
antes de su comision.

13.Los tramites de viaticos, se realizaran en total
apego a los Lineamientos para el Ejercicio del
Gasto en la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur. Boletin Oficial #41 del
Gobierno del Estado de Baja California Sur;
20 de septiembre de 2006

Normas de Operacion:

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

California Sur.

PROC-CCCCC-006

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Viaticos . Noviembre del
Fecha: 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: \Version 10

Centro de Control, Comando, Area Administrativa del Centro

Comunicacion y Computo. y/o Subcentro Pagina 1de 2
Tiempo 1 dia

Paso

Responsable

Descripcion de las Actividades

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo

1 |Director Centro o  Solicita por oficio capacitacién o Oficio de
Subcentro. comision para el personal en algun Notificacion

lugar fuera del Municipio.

2 |Jefatura Realiza formato de ministracion de Formato de
Administrativa del |viaticos Ministracién de
Centro o Subcentro Viaticos,

C4.

3 |Jefatura Remite por oficio el(los) formato (os)

Administrativa del |al Departamento Administrativo [Oficio de notificacion
Centro o Subcentro Direcciéon General.
C4.

4 efatura del Verificar que tanto el oficio como
Departamento formato de ministracién, vengan
Administrativo debidamente firmados y se cumplan
Direccion General. los requerimientos que emita la

Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
SSP.
¢ Se Valida?
5 Si. Se procede al punto 6
No. Se regresa al punto 2
SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,

Comunicacion y Computo
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja

10/12/2021 BOLEJRLQR

California Sur.

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-006

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Viaticos . Noviembre del
Fecha: 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: \Version 10

Centro de Control, Comando, Area Administrativa del Centro

Comunicacion y Computo. y/o Subcentro Pagina 2de?2
Tiempo 1 dia

Paso

Descripcion de las Actividades

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

6 |Jefatura del Remite por oficio, el formato de Oficio de notificacion
Departamento ministracion de viaticos, con los
Administrativo soportes necesarios, para la firma
Direccién General del secretario.
7 |Jefatura del Notifica al Area Administrativa del Oficio de naotificacion
Departamento Centro o Subcentro cheque y/o
Administrativo copia de transferencia para recabar
Direccion General firmas.
8 |Jefatura Recibe oficio de ministraciéon de
Administrativa del |viaticos con cheque o transferencia
Centro o Subcentro |para recabar firmas.
C4.
9 |Jefatura Envia por oficio al Departamento Oficio de notificacién
Administrativa del |[Administrativo Direccion General,
Centro o Subcentro [copia de las firmas de recibido del
C4 viatico entregado.
10 [Jefatura del Recibe documentos firmados de la
Departamento comprobacién de viaticos recibidos
Administrativo por el empleado
Direccién General.
11 Jefatura del Verifica firmas y soportes de pago.
Departamento
Administrativo
Direccion General.
12 Jefatura del Archiva documentos firmados.
Departamento
Administrativo
Direccién General. FIN.
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur.

PROC-CCCCC-006

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Viaticos ) Noviembre del
Fecha: 2021

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, Departamento Administrativo

Comunicacion y Computo. Centro y/o Subcentro Pagina 1de1
Tiempo 1 dia

Director del Centro

y Subcentro

Diagrama de Flujo

Jefatura del Area Administrativa
del Centro y Subcentro

Jefatura del Departamento
Administrativo Direccion
General

INICIO

1

2

4

VERIFICA LOS

OFICIO DE
NOTIFICACION

SOLICITA POR REALIZA
OFICIO FORMATO DE
CAPACITACION MINISTRACION
O COMISION DE VIATICOS I— ]

FORMATO DE
3 VIATICOS

REMITE OFICIO

Y FORMATO DE

MINISTRACION
DE VIATICOS

8

RECIBE OFICIO
DE
MINISTRACION

DOCUMENTOS

EXPEDIENTE

OFICIO DE
NOTIFICACION

REMITE OFICIO

DE VIATICOS AL

SECRETARIO DE
LAS.S.P

P ]

NOFICA EL AREA

ADMINISTRATIVA

|_ CHEQUE O
TRANFERENCIA

DE VIATICOS
PARA FIRMAS

9

ENVIA COPIA DE
DOCUMENTOS
FIRMADOS [ 1

10

RECIBE
DOCUMENTOS

FIRMADOS

1

VERIFICA
FIRMAS Y
SOPORTES DE
PAGO

12

ARCHIVA
DOCUMENTOS

FIN

SSP

Comunicacion y Computo
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10/12/2021 BOLERLORCIAL N° 49

Anexo 1
PROC-CCCCC-006

Gobiemo del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica

Direccion General de los Ceniros de Comando,
Comunicacion, Control y Computo C4

Jefatura del Departamento Administrative

Oficio: SSP/C4LPZ /0927/2019
Asunto: Instruccion.

La Paz, Baja California Sur; a 16 de agosto del 2019

“20H 3, afic dal Normalismo en el Estado de Baja California Swr”

“Conmamaoratve def 75 Aniversario de la Benemeérita Escuela Normal Urbana Prof. Domingo Carballo Falix™
“Nowiembre, mes de la NO vilencia hacia las Mujeres™

Jefatura del Departamento de Capacitacion
Direccién General Centros C4 BCS
PRESENTE

[

Aprovecho el presente para saludarle, asi como informarle que derivado de
resultados del area de Control y Calidad, se detectd la necesidad de capacitacion de
los operadores telefdnicos del Subcentro C4 Los Cabos; mismos que se detallan en
el listado anexo, motivo por el cual se le instruye hacer los tramites correspondientes
para asistir a brindar la capacitacion “Atencion a los protocolos de Llamadas de los
Operadores Telefdnicos 9-1-1".

Agradeciendo la atencion a la presente, me despido no sin antes hacerle llegar un
cordial saludo.

Atentamente.

Direccion General de los Centros C4 d;al
Estado de Baja California Sur

C.CP. .- Diirector del Subcentro C4 Los Cabos. Conosimiento.
CCP. .- Jefe del Departamenta Administraties Direccion Genersl C4 BCS. Conosimiento
C.CP. Archivd
S S P Calzada Luis Donaldo Colosic EfLic. Antonio Ahmrez Rico y Boulevard Agustin Olachea Avilés
Ciod. Emiliano Zapats, C.P. 23070

Paz, B.C.5 Tels. (612) 12 38112 =d. 10003-10004
WAARRI. SSDADCS . (O I

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Anexo 2
PROC-CCCCC-006
fﬂ‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
- NOMBRE DEPENDENCIA
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
Y
LAPAZ,B.CS.A ___ DE DE
NOMBRE: RFC:
ADSCRIPCION:
CATEGORIA: PUESTO:

ME PERMITO HACER DE SU CONOCIMIENTO QUE HA SIDO COMISIONADO (A) A:

CIUDAD DE MEXICO

DURANTE DIA DEL DE AL DE DE

MOTIVO DE LA COMISION:

LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION TARIFA CUOTA DIARIA DIiAS IMPORTE
0 $ -
TOTAL: $ -
. VOLUMEN
LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION KILOMETRAJE | RENDIMIENTO LITROS IMPORTE
NA NA NA NA NA

RECIBI LA CANTIDAD DE:

RECIBI

FORMULO AUTORIZO

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo 69
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Anexo 3
PROC-CCCCC-006

Gobiemno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica

Direccion General de los Centros de Comando,
Comunicacion, Control y Computo C4

Jefatura del Departamento Administrativo

Oficio: SSP/C4LPZ1006/2019
Asunto: Solicitud de Autorizacion de Viadticos

La Paz, Baja California Sur; a 23 de septlembre del 2019

5, afio del Normalismo en & Estado de Baja California Swr”

“Conmemaoratvo def 75 Aniversario de la Benemm- Eszcuwelz Normal Urbana Prof. Domingo Carballo Felix™
"Sepdembre, mes de la Proteceidon Chil en & Estado de Baja California Sur”

lefe del Departamento Administrativo
Direccion General Centros C4 BCS
PRESENTE.

Aprovecho el presente para saludarle, y en seguimiento a su cordial oficio
SSPBCS/SSP/596/2019, a través del cual tuvo a bien autorizar, la camparia “¥0O S,
DENUNCIO”, en las escuelas de los poblados de Guerrero Negro, San lgnacio y
Santa Rosalia, todos pertenecientes al Municipio de Mulegé; asi como en los
Municipios de Loreto y Comondu del 29 de septiembre al 05 de octubre del afio en
curso, especificamente en Ciudad Constitucion; proyectandose realizar la camparia
en comento, dando difusion al uso de los prefijos 911 y 089, dando a conocer los
beneficios que se tiene al utilizarlos de manera adecuada.

Derivado de lo anterior, me permito remitir los formatos de viaticos, solicitando de la
manera mas atenta, su gestion para la autorizacion ante quien corresponda, para los
elementos que se mencionan en el cuadro que precede:

a
NOMERE PUESTO ADSCRIPCION CODIGO
Anslista de Informacian Centro La Paz
Policia Estatal Preventivo CEMTIMNELA e

[

Seguros de contar con su invaluable apoyo v sin otro asunto en particular, me
despido no sin antes hacerle llegar un cordial saludo.

Atentamente.

Director Subcentro C4

Los Cabos.
C.CP. . - Bubsecretario de Seguridad Publcs del Estado de BCS. - Conocimisnio
C.CP. .- Jefe del Departamento Administrativas G4 Los Cabos. Conocimisnio
C.C_P. Archivo KMRS [ DGC4ECE*
5.5.F Camrefers al Sur bm 17.5, calle Calafia, Col. Calsfia, La Paz, B.C.S.
Tels. (612) 17 50400 ext. 1062, wanar ssphes. gob. me

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Anexo 4
PROC-CCCCC-006
ey
r " Gobiermno del Estado de Baja California Sur
= 1 Secretaria de Seguridad Publica
1 | Direccion General de los Centros de Comando,
; \::-I, Comunicacion, Comntrod y Computo C4
\)Qri_'.'_l-: g . Jefatura ded Departamento Adminstrativo

Oficio: S5P/C4LPZ1006/2019
Asunto: Solicitud de Autorizacion de Viaticos

La Paz, Baja California Sur; a 23 de septiembre del 2019

“HH S, afio dal Normalismo en & Estado de Bajs California Swr”

“Conmemaorativo def 75 Aniversanio de la Beneménma Escuela Normal Urbana Prof. Dominge Carballo Falix™
"Seprembre, mes de la Proveccion Chvil en e Estado de Baja California Swr”

Secretario de Seguridad Pdblica del Estado

Baja California Sur

Fresente: ATTN'
Director General de Administracion y
Finanzas de la S5F BCS

Aprovecho el presente para saludarle, y en seguimiento a su cordial oficio
SSPBCS/SSP596/2019, a través del cual tuvo a bien autorizar, la camparia “¥YO 5i,
DENUNCIO", en las escuelas de los poblados de Guerrero Negro, San Ignacio y
Santa Rosalia, todos pertenecientes al Municipio de Mulegé; asi como en los
Municipios de Loreto y Comondu del 29 de septiembre al 05 de octubre del afio en
curse, especificamente en Ciudad Constitucion; proyectandose realizar la camparia
en comento, dando difusion al uso de los prefijos 911 y 089, dando a conocer los
beneficios que se tiene al utilizarlos de manera adecuada.
|
Derivado de lo anterior, me permito remitir los formatos de viaticos, solicitando de la
manera mas atenta, su gestion para la autorizacién ante quien corresponda, para los
elementos que se mencionan en el cuadro que precede:

&
NOMERE PUESTO ADSCRIPCION CODIGC
Analists de Informacian Ceniro La Paz
Policia Estatal Preventvo CEMTIMELA e

[

Seqguros de contar con su invaluable apoyo y sin otro asunto en particular, me
despido no sin antes hacerle llegar un cordial saludo.

Respetuosamente,

Directora General del Centro de Control, Comando, Comunicacion
¥ Computo del Estado de Baja California Sur.

C.CP. . - Bubzecretario de Seguridad Publca del Estado de BCS. - Conocimisnio
C.CP. .~ Jefe del Departarments Administrativas C4 La Paz. Conooimiento
C.C.P. Archivo MRS / DGC4BCE*

5.5.P Cametera al Sur Km 17.5, calle Celafis, Col. Calsfia, La Paz, B.C.5.
Tels. (612) 17 50400 ext. 1082, woanw.sspbes. gob. mx
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Anexo 5
PROC-CCCCC-006

Gobiemno del Estado de Baja California Sur

Secretaria de Seguridad Pablica

Centro de Control, Comando, Comunicacion y Computo C4
Soporte Técnico v Radio Comunicacion, La Paz

Oficio: C4LPZ/SCC4-CMDJ0808/2020
Asunto: El que se indica.

La Paz Baja California Sur; a 11 de agosto de 2020.

22020, Afg o Tricanferasnio ge 2 Fuandackin de 2 Misidn de ia Funsima Concepaidn de Cadegomo.©
0D, Aflo de Agushic Amioia Liarinez » Cendanano del Fizbiscifo an Saja Calformis Swr®

55020, ANo gei Canfenario d= l= Casa gef ERfudlante Sudcaitordano an la Cludad o 4Exico.”

Jefe del Departamento Administrativo
Direccion General Centros C4 BCS
PRESENTE.

Aprovecho el presente para saludare, asi como para hacerle llegar Acuse de
recibido de los cheques solicitados para la asistencia del personal que asistieron a las
permanencias ante Centro Estatal de Control de Confianza. A continuacion se enlista el
personal que asistio:

NOMBRE PUESTO ADSCRIPCION CODIGD

TECNICT SUBCENTRO COMONDU 33065

JEFE DE CEPARTAMENTD | SUBCENTRO COMONDU 33018

TECNICO SUBCENTRO COMONDU | 23021
TECNICO SUBCENTROCOMONDU | 23032
ERELISTE oE

INFORMACION SUBCENTRO COMONDU | 3303

Seguros de contar con su invaluable apoyo para los tramites que se consideren
convenientes y sin ofro asunto en particular, me despido no sin antes hacerle llegar un
cordial saludo.

Atentamente.

Jefatura del Departamento Administrativo

Subentro C4 Comonda

C.CP. ——————-———— — Dirzccion General de los Centros C4 del Estado BCS. Conociméento
C.CP. .- Direcior del Subcentro G4 Comondd. Conocimiento.
C.CP. Archivo MRS [ HEDCM /DGDA C4BC5

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica

Area Administrativa del Centro y/o Subcentro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo del Estado de Baja California Sur.

7. Comprobacion de viaticos.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-007

Nombre del Procedimiento: Comprobacion de viaticos. ) Noviembre del
Fecha: 2021

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, Area Administrativa del Centro

Comunicacion y Cémputo. y/o Subcentro. Pagina 1de?2

Objetivo: Gestionar la adecuada comprobaciéon de viaticos del

personal que derivados de las necesidades del servicio
tengan que salir del Municipio donde realicen sus funciones.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a todo el personal que
labore al interior de Centro y Subcentros de Control,
Comando, Comunicacién y Computo.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

2. Constitucién Politica de los Estado Libre Soberano
del Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica  (ultima reforma publicada D.O.F
30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

Normas de Operacion:

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-007

Nombre del Procedimiento: Comprobacién de Viaticos. ) Noviembre del
Fecha: 2021

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del Centro

Comunicacion y Cémputo. y/o Subcentro. Pagina 2de?2

10.Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.Las comprobaciones de viaticos deberan de
realizarse tal y como lo sefialan las disposiciones
Normatividad del Contenido y Control de la
Cuenta Publica del Estado de Baja California Sur

y que por reglamentacion de
la CONAC (Consejo Nacional de
Armonizacién Contable), en su Articulo 32
Fraccién VI.

12.Las comprobaciones de la comisidn, siempre que
Normas de Operacion: cumplan la normatividad sefialada, deberan ser
remitidas a la Direccion General de
Administracion y Finanzas de la SSP BCS, dentro
a los 5 dias habiles posteriores al término de la
comisiéon

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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W IAL N° 49

e del Procedimiento
ROC-CCCCC-007

Nombre del Procedimiento: Comprobacién de Viaticos. ) Noviembre del
Fecha: 2021

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del

Comunicacion y Cémputo.  [Centro y/o Subcentro. Pagina 1de2
Tiempo 2 dias

Descripcion de las Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de

1 Jefe AdministrativoSolicita mediante oficio al personal de
del Centro o C4, reintegracion de viaticos.
Subcentro C4.

2 |Personal de C4 Recibe solicitud de reintegracion de
viaticos.

3 |Personal de C4 Presenta reporte de actividades Yy
facturas generadas al Area
Administrativa del Centro o Subcentro
C4.

4 |Jefe Administrativo|Recibe reporte de actividades
del Centro o facturas.
Subcentro C4.

5 |Jefe Administrativo|Revisa que las facturas cumplan con
del Centro o los requerimientos sefalados dentro
Subcentro C4. de Normatividad del Contenido vy
Control de la Cuenta Publica del
Estado de Baja California Sur.

6 . Se Valida?
Si. Se procede al punto 5
No. Se regresa al punto 1

7 (Jefe AdministrativoRemite reporte de actividades, asi
del Centro o facturas al Departamento
Subcentro C4. Administrativo de la Direcciéon General,
marcando copia de conocimiento a la
Direccion Centro o Subcentro.

Trabajo

Solicitud de
reintegracion de
viaticos.

Reporte de
actividades

Oficio de notificacion

SSP {

Comunicacion y Computo
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W IAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur.

PROC-CCCCC-007

Nombre del Procedimiento: Comprobacién de Viaticos. ) Noviembre del
Fecha: 2021

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del

Comunicacion y Cémputo.  [Centro y/o Subcentro. Pagina 2de?2
Tiempo 2 dias

Paso

Responsable

Descripcion de las Actividades

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo

8 |Jefe del Recibe oficio y expediente de reporte
Departamento de actividades y facturas.
Administrativo de
Direccion General.
9 |Jefe del Revisa la informacién presentada. Oficio de naotificacion
Departamento
Administrativo de
Direccion General.
10 . Se Valida?
Sl. Se procede al punto 5
NO. Seregresa al punto 1
11 |[Jefe del Remite por oficio, el reporte de| Oficio de notificacion
Departamento actividades y facturas a la Direccién
Administrativo de General de Administracién y Finanzas
Direccién General. |de la SSP para su comprobacion.
FIN.
SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-007
Nombre del Procedimiento: Comprobacién de Viaticos. ) Noviembre del
Fecha: 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del
Comunicacion y Cémputo. Centro y/o Subcentro. Pagina 1de1

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento Personal de C4 Jefe del Departamento
Administrativo del Centro Administrativo de
O Subcentro Direccién General
1 2
SOLICITA _ SOLIGTUD DE
REINTEGRACION REINTEGRACION
DE VIATICOS DE VIATICOS

OFICIO DE 3
REINTEGRACION
PRESENTA
REPORTES DE

ACTIVIDADES Y [+actomas

FACTURAS
REPORTE DE
4 ACTIVIDADES
RECIBE
REPORTE DE
ACTIVIDADES Y
FACTURAS

5
REVISA LAS 8
FATCURAS
RECIBE OFICIO

CACTURAS Y EXPEDIENTE
FACTURAS
I
REPORTE DE
Nno O ACTIVIDADES
SE VALIDA?
9
REVISA LA
7 sl INFORMACION
SOLICITADA

REMITE
REPORTE DE
10

ACTIVIDADES Y
FACTURAS
{ NO

11 sl
REMITE POR
OFICIO
REPORTE DE
ACTIVIDADES Y
FACTURAS oFicio
FIN
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10/12/2021 BOLEFRQ

Anexo 1
PROC-CCCCC-007

% Goblemno del Estade de Baja Callfornia Sur
= ‘ secretania de Seguridad Publica

{ 1 | Dersoolon Gensral de los Centroc de Combrold,
W k iy b Comamdo, Comunioaolén ¥ Compulo G4
- e i fatura del Departamsrio Adm irathy

e

Oficio: SSPIC4ALPZI0393/2020.
Asunto: Se remite Comprobacion

La Paz, Baja California Sur; a 17 de marzo 2020

“2020, afle ded Tricenfenanc de ks Fundacidn de s Misidn de La Punzima Comcepcldn de Cadegomd™
=2020, afo oe Agusiin Arreals ¥ Camfanarc ded Plebizelfc en Baja Californda Sur™

=2020, afNo ded Cemfanario de fa Case def Esfudiants Sudcallfomianc en ke Cluded de Mdxico™

“Marzo, mes de k& Noeva Cuitura defl Ague en Saja Calffornla Sur™

Jefe del Departamento Administrative

Centro C4. ccesemmmmmns

Por medio del presente, en atencion y seguimiento a la comisidn
generada por la Concertacion del Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Piblica, (FASP) ejercicio presupuestal 2020, anexo a la
presente la comprobacién del personal que asistié a la reunién en
comento el pasado 27 de febrero en la ciudad de México.

A continuacidn se detalla la comprobacidn de los elementos que por
parte de Centros C4 acudieron a la comision:

NOMEBRE DEL ELEMENTO QUE COMPRUEBA VIATICOS

2300000
210,00
24600

40600
BR.OD
BE.00

1,087.00
TOTAL 4,525.00

Sin ofro particular por el momente, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial
saludo.

Atentamente.

Jefe del Depadamis ——————-
Centro G4 ————

C.C.F. Arohlg cee < DEC4ECEY

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Anexo 2
PROC-CCCCC-007

— - I Goblerno del Estado de Baja Callfornda Sur

= ‘ secretaria de Saguridad Publica

1 Déreoolon General de los Ceniros de Combrol,

k =y 5 Comandao, Comunlosolén y Compulo G4
g faiura dal Departamsenio Administrat

St

Oficio: SSPIC4ALPZI0393/2020.
Asunto: Se remite Comprobacion

La Paz, Baja Californis Sur; a 17 da marzo 2020

“2020, aflc del Triceatenaric de la Fundacidn de fa Wisidn de La Purisima Concepcldn de Cadegomd™
“R0E0, afo O AQustin Arredis ¥ Confanare O Plebisciio en Eaja Calformia Sur”

2010, afo del Cemfenario de fa Casa def Esfudiante Sudcalfarmianc en ks Cludad de Mdwica™
“Marzo, mas de ks Nueva Cuitura del Ague en Eaja Callfarmia Sur™

Jefe del Departamento Administrative
Direccion General Centros C4

Por medio del presente, en atencidn y seguimiento a la comisian
generada por la Concertacion del Fonde de Aportaciones para la
Seguridad Pdblica, (FASP) ejercicio presupuestal 2020, anexo a la
presente la comprobacién del personal perteneciente al Centro C4 la
Paz, jjue asistis a la reunién en comento el pasado 27 de febrero en la
ciudad de México.

A continuacion se detalla la comprobacion de los elementos que por
parte de Centros C4 acudieron a la comision:

++| MOMBRE DEL ELEMENTO QUE COMPRUEBA VIATICOS

2,300.00

21000
24600
486 00
BE.OO
BE.00

1,097.00
TOTAL 4,525.00

Sin ofro particular por &l momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial

saludo.
Atentamente.
Jefe del Departamento Administrativo.
Centro C4 -~
C.C.P. ATDRID seeees ! DQC4ECE"
F il 3 [ a ek Eil Bk Boal ] Agust ] ]
El aia, [urf 1 Paz, B,
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Anexo 3
PROC-CCCCC-007

Goblerno del Estado de Eaja Callfornia Sur
Secretania de Seguridad PUblica
Déresolon General de loc Cendroc de Combrol,
Comando, Comunisaplon ¥ Compuio C4

datura del O ta o Adim irati

Oficio: 55PC4BCE5M243/2020.
Asunto: Se remite Comprobacion

La Paz, Bajs California Sur; a 25 da marzo 2020

“2020, aNo ged Trcenenane os la FURdacian Jg s MIsidn de La PUunsioa Corcepctin os Cadegomd™
=2020, afo de Agustin Arrgala ¥y Cenfanaric del Plkebiscifo en Baja Callfornia Sur™

2020, aNo O Canfenars O¢ b Cass Jof Eswrdiants Sudcalifomians en & Clodad oe Moo ™
“iarzo, mes de ke Noweva Cuitura dei Agus en Baja Calfarnia Sur”

Director Genaral de Administracion y
Finanzas de la S5P BCS

Por medio del presente, en atencion y seguimiento a la comision generada
por la Concertacion del Fondo de Aportaciones para la Seguridad Piblica, (FASP)
ejercicio presupuestal 2020, anexo a la presente |a comprobacion del perzonal que
asistid a la reunion en comento el pasado 27 de febrero en |1a ciudad de México.

A confinuacion se detalla la comprobacion de los elementos que por pare de
Centros C4 acudieron a la comision:

NOMBRE DEL EL EMENTO QUE COMPRUEBA
EMISOR RFC FOLIO MONTD

- - 2,300.00
210000
246.00
496.00
GE.00
BE.00
s 1.097.00
TOTAL 4,525.00

Sin otro particular por el memento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial
saludo.

Atentamente.

Directora General del Centro de Control, Comando, Comunicacian
y Computo del Estado de Baja Galifornia Sur.

TGP dJele del Depataments fdoninsiraive Dreocddn General C4BCE. Gonacimiends
Jele ded Departamentc Adwinisiratve C4 La Paz. Conochmiemo

C.CP.
LGP Arohbeo KMRE ) DEC4E0E
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Secretaria de Seguridad Publica

Area Administrativa del Centro y/o Subcentro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo del Estado de Baja California Sur.

8. Ingreso de Personal, Visitantes y Vehiculos a las Instalaciones

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-008

Nombre del Procedimiento: Ingreso de personal, ) Noviembre del

. , : ) Fecha:
visitantes y vehiculos a las mstqlacwnes. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, Area Administrativa del
Comunicacion y Computo. Centro y/o Subcentro. Pagina 1de?2
Objetivo: Normar el acceso al personal y visitantes a las instalaciones

del Centro de Control, Comando, Comunicacion y Computo.

Alcance: Este procedimiento aplica a toda persona que ingrese al
Centro de Control, Comando, Comunicacion y Cémputo.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

2. Constitucion Politica de los Estado Libre
Soberano del Estado de Baja California Sur
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 50
20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F
30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
Municipios de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja
California  Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 26
20/Jun/2018.

Normas de Operacion:

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-008
Nombre del Procedimiento: Ingreso de personal, ) Noviembre del
. , . > Fecha:
visitantes y vehiculos a las mstqlacwnes. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del
Comunicacion y Computo. Centro y/o Subcentro. Pagina 2de?2

10.Manual Especifico de Organizacion de la
Direccion General del Centro de Control,
Comando, Comunicacién y Cémputo. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.
11.Toda persona que ingrese al Centro de Control,
Comando, Comunicacién y Computo debera:

¢ Presentar una identificacion oficial vigente (INE, IFE,
Pasaporte o Cedula Profesional).

¢ Registrarse en la bitacora correspondiente.

¢ No introducir armamento.

¢ Respetar los espacios de estacionamiento, si ingresa
con vehiculo (solo vehiculos oficiales y autorizados.

¢ No se permitira el acceso con dispositivos
electronicos y de almacenamiento (solamente al
personal autorizado).

¢ No se permitira el acceso a vehiculos irregulares (sin
placas, ANAPROMEX y ONAPAFA).

Normas de Operacion: 12.El vigilante debera:

e Mantener las puertas cerradas.

¢ No abandonar el puesto de trabajo.

e Preguntar el nombre del visitante y asunto,
corroborando con el area antes de permitir el
acceso.

¢ Solicitar identificacion oficial a quien solicite ingresar

¢ Brindar un trato cordial y amable.

13.Vehiculos no oficiales, seran autorizados por la
Direccion.

Se autorizara por el jefe inmediato del Area y la
Direccion la salida del personal, mediante pase
de salida.

14. Para todas las salidas del personal dentro de
sus horas de trabajo; el empleado de C4
solicitara pase de salida a las Direcciones del
Centro y Subcentro que corresponda.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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W IAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur.

PROC-CCCCC-008

Nombre del Procedimiento: Ingreso de personas y
vehiculos a las instalaciones.

Fecha:

Noviembre del
2021

Centro de Control, Comando, Area Administrativa del
Comunicacion y Cémputo.

Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0

Centro y/o Subcentro. Pagina 1de1

Tiempo 5 min

Paso | Responsable

Descripcion de las Actividades

Descripcion de la Actividad

Documento de

1 |Vigilante
2 Vigilante
3 \Vigilante

4 |Jefe de area del

Centro y/o
Subcentro
5
6 |\Vigilante
7 Vigilante
8 |Vigilante

Recibe al visitante.
Solicita identificacion y asunto a tratar.

Solicita confirmacion via telefénica al
area que corresponda Yy solicita
autorizacion de acceso.

Recibe llamada telefénica de caseta
de C4

¢ Se autoriza el Acceso?

No. Se notifica al Vigilante para
negar acceso.

Si, se contintia con el paso 6.

Registra hora de entrada en bitacora
correspondiente y permite el acceso
del vehiculo.

Resguarda la identificacion y senala a
donde dirigirse.

Entrega objetos resguardados y registra
hora de salida.

FIN

Trabajo
Bitacora de registros.

Bitacora de registros.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-008
Nombre del Procedimiento: Ingreso de personas y Eecha: Noviembre del
vehiculos a las instalaciones. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del
Comunicacion y Cémputo. Centro y/o Subcentro. Pagina 1de1
Tiempo 5 min

Diagrama de Flujo

Vigilante Jefe del Area del Centro o Subcentro

1

SOLICITA
IDENTIFICACION
Y ASUNTO

IDENTIFICACION
SOLICITA

IDENTIFICACION
Y ASUNTO

SOLICITA
AUTORIZACION RECIBE
PARA ACCESO LLAMADA
TELEFONICA

6
REGISTRAEN

BITACORA
BITACORA Sl
RESGUARDA

IDENTIFACION

7

8

ENTREGA OBJETOS
RESGUARDADOS

FIN
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Comunicacion y CoOmputo 86

SSP

99



10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Anexo 1
PROC-CCCCC-008
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Secretaria de Seguridad Publica

Area Administrativa del Centro y/o Subcentro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo del Estado de Baja California Sur.

9. Procedimiento de Promocion para Personal de Centro y Subcentro.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC- CCCCC-009
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Fecha: Noviembre del
Promocién para personal de Centro y/o Subcentro. ) 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Administrativa del
Comunicacion y Cémputo. Centro y/o Subcentro. Pagina 1de 2
Objetivo: Establecer una metodologia formal para promover al personal

idéneo conforme al método de analisis por competencias para
las distintas funciones, asegurando que cubran los perfiles |
propdsitos de cada funcion y puesto. Los criterios que se
aplicaran seran de forma clara, objetiva, en igualdad de
oportunidades y libre de discriminacion.

Este procedimiento aplica para todas las actividades de
Alcance: promociones y/o ascensos para personal del Centro y/o Sub
Centros de C4.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018

2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Normas de Operacion: 6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC- CCCCC-009
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Fecha: Noviembre del
Promocién para personal de Centro y/o Subcentro. ) 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, Area Administrativa del
Comunicacion y Computo. Centro y/o Subcentro. Pagina 2de?2

Normas de Operacion:

10.Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.El Departamento Administrativo de los Centros y/o
Subcentros recibira la solicitud de promocién de las
areas y es el encargado de presentarlas a Direccidn
Centro y/o Subcentro, podra hacer sugerencias para
promover personal de distintas areas del mismo Centro,
mas la decisién de enviar la promocién al Departamento
Administrativo de Direccién General, sera siempre del
director del Centro.

12.En caso de presentarse una inconformidad por los
resultados del proceso de promocién, el interesado
debera hacerlo por oficio dirigido al Centro y/o
Subcentro donde se realizé las evaluaciones a fin de
que se le presenten los motivos del rechazo, dentro de
los siguientes 15 dias a la publicacion del resultado.

SSP {
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de  Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC- CCCCC-009

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Noviembre del

W IAL N° 49

Promocién para personal de Centro y/o Subcentro. Fecha: 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, Area Administrativa de Pagina 1de?2
Comunicacion y Cémputo. Centro y/o Subcentro. - -
Tiempo 3 dias

Descripcion de las Actividades
Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

Trabajo

1 Jefe del area Detecta necesidad de puesto.

Solicitante
2 |Jefe del area Revisa descripcion y perfil del puesto y

Solicitante hace analiza sobre eventuales

candidatos/as internos.

3 |Jefe del area Remite por oficio propuesta de candidatos| Solicitud de

Solicitante al area Administrativa del Centro. puesto.
4 |Jefe del Area Recibe expediente de posibles candidatos

Administrativa del |a puesto.
Centro o Subcentro
C4

5 \efe del Area Revisa el perfil del puesto y realiza ronda
Administrativa del |de entrevista.

Centro o Subcentro
C4

6 Wefe del Area Analiza evaluaciones de desempefio de
Administrativa del |los candidatos.

Centro o Subcentro
C4 ;Se Valida?

7 NO. Se regresa al paso 2
Sl. Se contintdia con paso 8

8 \efe del Area Envia a la Direccion de Centro propuesta Oficio de
Administrativa del |para su revision. Notificacion
Centro o Subcentro
C4
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de  Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC- CCCCC-009
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Eecha: Noviembre del
Promocién para personal de Centro y/o Subcentro. ) 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, Area Administrativa de Pagina 2de 2
Comunicacion y Cémputo. Centro y/o Subcentro. - -
Tiempo 3 dias

Descripcion de las Actividades
9 |Director Centro o Recibe propuesta de candidatos.
Subcentro

10 |Director Centro o |Realiza ronda de entrevista.
Subcentro
. Se Valida?

11 NO. Se regresa al paso 4
Sl. Se continlia con paso 12
12 |Director Centro o Remite por oficio al Departamento

Subcentro Administrativo de Direccién General para
el tramite correspondiente.

13 |Departamento Recibe expediente de candidato sujeto a
Administrativo de  |promocion.
Direccién General.

14 |Departamento Envia expediente a Direccion General de
Administrativo de  |C4.
Direccién General.

15 |Direccién General |Recibe expediente de candidato sujeto a
de C4. promocion.

16 |Direccion General [Envia expediente a Direccién General de

de C4 Administracion y Finanzas de la S.S.P.
FIN
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Baja California Sur.

10/12/2021 BOLEHL O

Clave del Procedimiento
PROC- CCCCC-009

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Eecha: Noviembre del
Promocién para personal de Centro y/o Subcentro. ) 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Centro de Control, Comando, Area Administrativa de Pagina 1 de 1
Comunicacion y Cémputo. Centro y/o Subcentro. - -
Tiempo 3 dias

Jefe del
Departamento

Solicitante

INIICIO

1

DETECTA
NECESIDAD DE
PUESTO

Jefe del Area del
Centro o Subcentro

4

RECIBE
EXPEDIENTE DE

i

REVISA
DESCRIPCION | |

CANDIDATOS

XPEDIENT
SOLICTUD
DE PUESTO

DE PERFIL DE
PUESTO

|
REMITE
PROPUESTA

SOLICITUD DE
PUESTO

5

REVISA PERFIL
DE PUESTO Y

Diagrama de Flujo

Jefe de Area
Administrativa
de Centro o
Subcentro

9

ENTREVISTA

6

ANALIZA
EVALUACIONES

ENVIA A
DIRECCIION DE

RECIBE DE
|| CANDIDATOS

CENTROY
SUBCENTRO

SOLICTUD DE |

PUESTO

10

REALIZA
ENTREVISTA

REMITE OFICIO

Jefe del
Departamento

Administrativo

de Direccién
General

13

RECIBE
EXPEDIENTE DE

CANDIDATO

14 |

ENVIA
EXPEDIENTE

Direccion
General de C4

15

RECIBE
EXPEDIENTE

ENVIA
EXPEDIENTE

FIN
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10/12/2021 BOLERLORCIAL N° 49

Anexo 1
PROC-CCCCC-009

! Fuboenire G4 Comomdd
et datura del Departameenio Adminisiaty

F Goblemno del Estado de Eaja Callfomia Sur

‘/r:'_iﬂ" sacretaria de Ssguridad Publica

Ddrsooltn Gansral de loc Cantroc ds Comamda,

1 \:}l"__ J 0 Comunioasisn, Conirol ¥ Compuio C4
o

Oficio: SSP/C4LPZ-AD/0326/2019
Asunto: Se Remite Propuests de Promaocion

La Paz, Baja Galifornia Sur; a 03 de abril del 2018
2018, afta del Narmallsmo an of Estada o Baja Caifornla Swr”

Jefe del Departamento Administrativo
Subcentro C4 Comondu
Fresente:

Aprovecho el presente para saludarle, asi como para hacerle llegar para su
valoracion; la propuesta de promocion para el elemento que se senalara en el cuadro
anexo, esto derivado del desempefio ¥y compromiso demostrado por el elemento;

para con su trabajo y con la institucion, motivo por el cual se hace la presente. A

continuacion se sefialara los datos del personal:

: PLAZA
ADSCRIPCION PLAZA ACTUAL CONGD PROPUESTA
---------------------- = b Lerirs Analista de Infarmacian R Téenica
Comandl

Derivado de lo anterior = remite [a propuesta para los tramites que se consideren

convenientes.

Seguros de confar con su apoyo y sin ofro asunto en particular, me despido no sin

antes hacerle llegar un cordial saludo.

Atentamente]

Jefe del Departamento de Soporta Técnico y
Radic Comunicacion Subcentro &4 Comondd

TGP, rme e « Director Suboenin C4 Comandil. — Comocimiznfc
C.C.P.Archkvo KMRE | DACLECE"

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Anexo 2
PROC-CCCCC-009

Gobiemo del Estado de Baja California Sur

Secretana de Seguridad Publica

Centro de Control, Comando, Comunicacion y Computo C4
Soporte Técnico y Radio Comunicacion, La Paz

Oficio: C4LPZ/SCCALC/0808/2020
Asunto: El que se indica.

La Faz Baja Califonia Sur; a 11 de agosto de 2020.

22020, Ao el Tricanfenano de i Fundackin Je [ Yisidn oe fe Ponsims Concepcldn de Cadegoma.”
2020, Ao de Agusiin Amioia Liarinez y Cendenan oel Fiabiscito 2n Saja Caifomie Swn®

22020, Aflp dei Cenfenario de ls Casa gef Estudlante Sudcaitfomand an le Sisgad oe Hiico.”

Jefe del Departamento Administrativo
Direccion General Centros C4 BCS
PRESENTE.

Aprovecho el presente para saludarle, asi como para hacerle llegar para su valoracion;
la propuesta de promocién para el elemento que se sefialara en el cuadro anexo, esto
derivado del desempefio y compromiso demostrado por el elemento; para con su trabajo y
con la institucion, motivo por el cual se hace la presente. A continuacion se sefalara los
datos del personal:

PLAZA
PROPUESTA

ADSCRIPCION PLAZFA ACTUAL CODIGO
Sub Cenfro —-—

Analista de Informacion

Seguros de contar con su apoyo y sin otro asunto en particular, me despido no sin antes
hacerle llegar un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR SUBCENTRO [Q.CENTRO]
LOS CABOS
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento Juridico del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo del Estado de Baja California Sur.

10. Contestacion, seguimiento y conclusiéon de oficios del orden
juridico.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-010

Nombre del Procedimiento:

Contestacién, seguimiento y conclusién de oficios del Fecha: |Noviembre del 2021

orden Juridico.

Unidad Administrativa: < ) version 1.0

Area Responsable: -
Centro de Control, Comando, L Pagina 1de?2
Ny . Departamento Juridico
Comunicacion y Coémputo. . .
Tiempo 3 dias

Objetivo: El cumplimiento y observancia de la documentacion

dirigida a la Institucion en temas relacionados con la
competencia de la Direccion General, dando contestacion
a los mismos a las diferentes autoridades que suscriben los
diferentes mandamientos o solicitudes debidamente)
fundadas y motivadas

Alcance: Este procedimiento aplica a la Direccién General, asi como
a la Direccion Centro y Subcentros del Centro de Control,
Comando, Comunicacion y Computo del Estado de Baja
California Sur.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

2. Constitucién Politica de los Estado Libre Soberano
del Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/0ct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Pdblica (ultima reforma publicada D.O.F
30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Normas de Operacion: 5. Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado vy
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E
No 13 20/Abr/2017.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-010

Nombre del Procedimiento:

Contestacién, seguimiento y conclusién de oficios del Fecha: |Noviembre del 2021

orden Juridico.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Vversion 1.0

Centro de Control, Comando, P e Pagina 2de 2

Ny . Departamento Juridico

Comunicacion y Coémputo. . .

Tiempo 3 dias

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Normas de Operacion: Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacién de la Direccidn
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.Se contestaran sol oficios dirigidos a la Direccién
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo.

12.El departamento responsable de la informacion
solicitada, contestara mediante oficio y enviara la
informacion de manera fisica o digital.

13.Se marcara copia de ser necesario a la autoridad
competente.

14.Todo documento debera ir motivado vy
fundamentado con los ordenamientos juridicos que
sean materia y para el caso concreto.

15. Toda contestacion se enviara a la Direccion
General para su revision.

16. Se podra solicitar mediante correo electrénico la
informacion al departamento del Centro o
Subcentro.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-010

Nombre del Procedimiento:
Contestacién, seguimiento y conclusién de oficios del Fecha: |Noviembre del 2021
orden Juridico.
Unidad Administrativa: < ) version 1.0
Area Responsable: -
Centro de Control, Comando, L Pagina 1de?2
Ny . Departamento Juridico
Comunicacion y Coémputo. . .
Tiempo 3 dias

Descripcion de las Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Direccion General de
C4

Juridico.

Juridico.

7 Jefe del departamento

8 Jefe del departamento

Jefe del departamento

10 Jefe del departamento

5 Jefe del Departamento

del Centro o Subcentro

Envia solicitud de informacion

2 Jefe del Departamento [Recibe solicitud de informacion.

3 Jefe del Departamento |Analiza la informacion de Ig

solicitado.

¢ Se valida?
Sl, continua al paso 5
NO, regresa al paso 1

Juridico. cumplimentar lo requerido.
6 Jefe del Departamento [Solicita informacion al
Juridico. departamento correspondiente.

Recibe oficio de solicitud de

del Centro o Subcentro.informacion.

Estudia la informacién solicitada.

Realiza contestacion con la

del Centro o Subcentro informacion solicitada.

Envia oficio de solicitud e

del Centro o Subcentro informacién.

Realiza acciones tendientes a

Oficio de solicitud de
informacion

Oficio de contestacion

SSP {

112

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo

99



10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-010

Nombre del Procedimiento:

Contestacién, seguimiento y conclusién de oficios del Fecha: |Noviembre del 2021

orden Juridico.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Vversion 1.0

Centro de Control, Comando, P e Pagina 2de 2

o . Departamento Juridico

Comunicacion y Coémputo. . .

Tiempo 3 dias

Descripcion de las Actividades
11 Jefe del Departamento Recibe oficio e informacion
Juridico. solicitada.

Oficio contestacion.
Jefe del Departamento [Realiza oficio de contestacion

12 Luridico.

13 Jefe del Departamento [Envia oficio de contestacion

Juridico.

14 Direccion General/ Revisa oficio de contestacion.
Direccion Centro y
Subcentro. ., Se valida?

15 Sl, continua al paso 15.

NO, regresa al paso 12.

16  [Direccion General/ Envia oficio de contestacion a la
Direccion Centro y institucion correspondiente.
Subcentro.

FIN.
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-010
Nombre del Procedimiento:
Contestacién, seguimiento y conclusién de oficios del Fecha: |Noviembre del 2021
orden Juridico.
Unidad Administrativa: < ) Vversion 1.0
Area Responsable: -

Centro de Control, Comando, L Pagina 1de1

Ny . Departamento Juridico
Comunicacion y Coémputo. . .

Tiempo 3 dias

Diagrama de flujo

DIRECTOR GENERAL JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL
DE C4 JURIDICO DEPARTAMENTO

DEL CENTRO O
SUBCENTRO

2
INICIO
RECIBE

SOLICITUD DE
1 INFORMACION
ENVIA SOLICTUD 3

DE
INFORMACION
ANALIZA

| INFORMACION

4 RECIBE

NO SOLICITUD DE
INFORMACION
° |
5 s
ESTUDIA
REALIZA INFORMACION
ACCIONES PARA SOLICITADA
RECABAR
INFORMACION 9 ]
= |
REALIZA
SOLICITA CONTESTACION

INFORMACION
CONTESTACIO
Lﬂ :
14 SOLICITUD 10

REVISA OFICIO

DE I
- ENVIA OFICIO E
CONTESTACION » INFORMACION
15
RECIBE OFICIO ] INFORMACION
E INFORMACION
OFICIO DE
NO 12 | CONTESTACIO
N
16
Si REALIZA OFICIO
E
ENVIA CONTESTACION
OFICIO DE
CONTESTACION CONTESTACI
ON
13
EIN ENVIA

CONTESTACION
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Anexo 1
PROC-CCCCC-010

PGJE

{’H
L ¢

W b

Gobierno del Estado de Baja California Sur.
procuraduria General de Justicia del Estado.
Direccion de la Agencia Estatal de Investizacion Criminal,

Oficio; -——---—.
NUC:
Asunto: sz solicita informacidn.

La Paz Bajs Californis Sur; & - de ————- de 2020,

2029, afo dei fcanfenarie de fa fendacidn de (e purisima de fa RS de e Porisima Soncepcidn e Gadronmd®
2020, affo de Agusti Ameoia Rfadtinez y Canfenars de! pieniscoo =n EaE Calomin Eue

2020, afc dei canfenare de \a cass gef asvdiande Swdcaitfornianc en i cdad d= koo
“Sepfiambre, mes de & Protecoidn Givl en ef Extado gz Bajs Calfomin Sue

Directora Centro del Centro de Contral, Comando,
Comunicacion y Computo (C4), de La Paz Baja California Sur.
Presente-

Cion fundamentos en los articulos 21 Constitucional, 212, 388 y 368 v 132 Fraccion
XI, demas relativo del Codige Macional de Procedimientes Penzles, asi como articulos 1,
32 y 33 de la Ley Organica del Ministerio Piblico, denfro de |a carpeta de investigacion
rubro listado, que s sigue por hechos que la ley sefiala como delifo de ——me—-—memmemeemeee
----- ., cometide en agravio da la C. ., mismo que fuers
repartade por la propia denunciante, solicito de la manera mas atenta, gire sus apreciables
ordenes a fin de que reslice bisqueda en sus archivos, si existe el ficket realzade el dia --
--—-, 8 a5 —— horas aproximadamente, donde reportan &N
el domicilio , ¥ &n caso de ser posifivo, 52 nos remita
dicho ticket asi como toda |a infarmacian relacionada al misma.

ATENTAMENTE

Agencia Estatal de Investigacion Criminal
Adscrite a la Unidad Especializada en
Investigacion

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Anexo 2
PROC-CCCCC-010

Gobierno del Estado de Baja Califomia Sur.

F‘-'H 3 Secretaria de Seguridad Piblica.
-y Ceniro de Control, Comando, Comunicacion y Compurto.
t\;_-?_f_,_—;‘: Direccion Centro C4 La Paz.

Oficio: SSPBCS/C4LPZR 2020,
Asunto: Contestacion de solicitud.

La Paz Baja California Sur,a —de de 2020.

52020, affo ga! tcendenant d= fa fundecide de bs punfsima o'z Ja Liisido o = Purfoles Concapchdn o= Cadegomo®.
2A30, afo de Agusih Amecia Lleviinez p Cenfanado dei plebisoio an Eafs Caftoonla Swrt

SSapifamnbes mas g in Prodecciddn Ciedl 2n & Extado g Sajs Safffoenla Swet

Agente Estatal de Investigacion Criminal Adscrito
Unidad de Investigacion
Prezente.-

Por medic del prasente, me permito dar contestacién v cumplimiento a su solicitud,
sobre el registro de alguna llamada de awdlio sl prefijo B-1-1, con los datos contenidos en
=0 oficiy ————mm—m———_ qu& =& desprende de |a carpeis de investigacion NUC:

INFORME: Por ko que hace & una servidora v a la Direccion que represento ¥ con
fundamento en los articulos 21 de la Constitucion Foliica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como los diversos 78,77 y 215 del Codigo Macional de Frocedimientos
Penales, numeral 111 de la Ley General ded Sistema Macicnal de Seguridad Pdblics;
articulos 112 fracciones |, IV, X, Xl y articule 119 de la Ley de Transparencia y Acceso 8
la Informacién Plblice del Estasdo de Baja Califomia Sur, comunico a usted que se
encontrd en nuesira base de datos el ticket ——-—-—— con |2 informacion proporcionads en
=u oficio.

Sin ofro asunto en particular, le reiterc a8 usted las seguridades de mi atents v
distinguida consideracicn.

ATENTAMENTE

Directora del Centre de Control, Comando,
Comunicacion y Computo (C4), La Paz Baja California Sur.

TR, e, Sacrwtarc de Segonided Sotice ol Gaieds ce BOS
TP, e, Sibmmscrwmeo de Segurded Ptz de @a Calfore Su
COP. s,

Ahmrez Rico y Bodevard Agusiin Olaches fuviis
0, La Paz, ELC.2., 1133113
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento Juridico del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo del Estado de Baja California Sur.

11. Elaboracion de Convenio

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo 104

117




10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-011

Nombre_’del Procedl_mlento: Fecha: | Noviembre del 2021
Elaboracién de Convenio
Unidad Administrativa: A ) Version 1.0
Area Responsable: .

Centro de Control, Comando, D L Pagina 1de 2
Comunicacion y Cémputo epartamento Juridico . .

' Tiempo 30 dias

Objetivo: Elaborar proyectos de convenio de colaboracion entre los

CALLES y las diferentes Instituciones y/u Organismos con
la finalidad de aprovechar mutuamente los recursos y/o
fortalezas de las partes, estableciendo las reglas,
procesos y procedimientos para el alcance de las metas
establecidas dentro del mismo.

Alcance: Este procedimiento aplica a la Direccion General, asi|
como a la Direccion Centro y Subcentros del Centro de
Control, Comando, Comunicacién y Computo del Estado
de Baja California Sur.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

2. Constituciéon Politica de los Estado Libre
Soberano del Estado de Baja California Sun
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 50
20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F
30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado vy,
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Normas de Operacion:
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-011

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Convenio Fecha: Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, P ... [Pagina 2de?
) . Departamento Juridico
Comunicacion y Cémputo. . .
Tiempo 30 dias

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E
No 13 20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 26
20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacion de la
Direccion General del Centro de Control,
Comando, Comunicaciéon y Cdémputo. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

7. El oficio de Solicitud de convenio debera de ser|
por escrito.

8. La Direccion General debera de establecer
reuniones con el titular de la dependencia con |a
cual se va realizar el convenio de colaboracion

9. Estableceran las dependencias las reglas de
operacion y los mecanismos que deberan de ser
claros y precisos para el alcance de los objetivos,
los cuales deberan de quedar por escrito.

10.Debera de considerarse en las clausulas todos
los derechos y obligaciones a los que habra de
sujetarse.

11.Debera de asegurarse de proteger en todo
momento los derechos que corresponden a esta
Institucién de Seguridad Publica.

Normas de Operacion:
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-011

Nombre_’del Procedlmlento: Fecha: | Noviembre del 2021
Elaboracién de Convenio
Unidad Administrativa: < ) version 1.0
Area Responsable: -
Centro de Control, Comando, L Pagina 1de1
Comunicacion y Cémputo Departamento Juridico
' Tiempo 30 dias
Descripcién de las Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Director General de Detecta la necesidad de celebrar|

C4. convenio de colaboracion.

2 Director General de  |Realiza reunion de trabajo con los
C4. jefes de area involucrados.

3 Director General de |Realiza solicitud de convenio a la Solicitud de
C4 Director Juridico de la S.S.P. convenio

4 Director General de |[Envia solicitud de convenio

C4.

5 Director Juridico de la [Recibe solicitud de convenio.

S.S.P. ¢, Se autoriza?
Sl, continua al paso 6.

6 NO, regresa al paso 3.

7 Jefe del Realiza las acciones pertinentes para proyecto de
Departamento la realizacion de proyecto de convenio. Convenio
Juridico.

8 Jefe del Envia proyecto de convenio.

Departamento

Juridico
9 Director General. Recibe proyecto de Convenio.
10 Sl, continua al paso 8.

NO, regresa al paso 5.

11 Director General. Envia proyecto a la Direccién Juridica
de la S.S.P.
FIN
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Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-011
Nombre_,del Proced|_m|ento: Fecha: | Noviembre del 2021
Elaboracion de Convenio
Unidad Administrativa: " . version 1.0
Area Responsable: .
Centro de Control, Comando, o Pagina 1de1
o . Departamento Juridico
Comunicacion y Cémputo. . .
Tiempo 30 dias

Diagrama de flujo
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO

DEL C4 DIRECCION JURIDICA JURIDICO

DE LA S.S.P.

1

DETECTA
NECESIDAD DE
CONVENIO DE

COLABORACION

2 |
REALIZA
REUNION DE
TRABAJO

s |
REALIZA

SOLICITUD DE
CONVENIO

SOLICITUD DE
CONVENIO 5
4

ENVIA OFICIO RECIBE

DE SOLICITUD | SOLICTUD DE
DE CONVENIO A CONVENIO

SE

UTORIZA?
9 7
REALIZA

RECIBE
PROYECTO DE Pg(Y)E\C/EF\J)IgE
CONVENIO

. |

ENVIA
NO PROYECTO DE
CONVENIO

PROYECTO DE
CONVENIO

ENVIA
PROYECTO DE
CONVENIO

FIN
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Departamento Técnico y Estadistico del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Coémputo.

12. Disefio y organizaciéon de los formatos estadisticos.

La Paz baja California Sur, noviembre del 2021
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-012

Nombre del Procedimiento:

o o I Fecha: | Noviembre del 2021
Disefo y organizacion de los formatos estadisticos.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Vversion 1.0

Centro de Control, Comando, | Departamento Técnicoy [——

Comunicacion y Computo. Estadistico. Pagina 1de?2
Objetivo: Modelar, disenar y representar graficas y estadisticas

de los datos extraidos de la Base de Datos del Centro
de atencién de llamadas de emergencia (CALLE) 911,
para presentar los diversos reportes e informes a la
Direccién General, Centro o Subcentro de los CALLE
del Estado.

Alcance: Este procedimiento aplica a la Direccion General, asi|
como a la Direccion Centro y Subcentros del Centro de
Control, Comando, Comunicacion y Cémputo del Estado
de Baja California Sur.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

2. Constitucion Politica de los Estado Libre
Soberano del Estado de Baja California Sur|
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 50
20/0Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F
30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.

Normas de Operacion: (ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja
California  Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.
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10/12/2021 BOLERLOF

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-012

Nombre del Procedimiento:
Disefo y organizacion de los formatos estadisticos.

Fecha: Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Vversion 1.0
Centro de Control, Comando, | Departamento Técnicoy [——
Comunicacion y Computo. Estadistico. Pagina 2de?2

Normas de Operacion:

9. Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 26
20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizaciéon de la
Direccion General del Centro de Control,
Comando, Comunicacién y Computo. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.Los reportes estadisticos seran generados VY|
disefiados por el responsable de la Jefatura de
Base de Datos o la persona que designe para
dicha actividad.

12.Los reportes seran generados con la
informacion extraida de la Base de Datos del
Sistema de Emergencia (CALLE) 911, dicha
informacion debera pasar previamente por los
filtros necesarios para su validacion.

13.Los reportes deberan ser generados y
entregados en los formatos proporcionados
para el efecto en que fueron solicitados,
respetando las fechas y términos establecidos
en el oficio de solicitud.

14.Las solicitudes de informaciéon estadistica solo
seran requeridas a través de la Direccion
General, Centro o Subcentro del C4, al area de
base de datos.

15.La informacién que se genere respecto de las
solicitudes, solamente sera entregada a las
direcciones indicadas en el punto anterior.

16.Cumplira en tiempo y forma a la informacion
solicitada, en caso de no poder hacerlo
justificara por escrito la situacién y establece un
tiempo prudente para cumplir con lo solicitado.

SSP (
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-012

SSP {

Comunicacion y Computo

125

Nombre del Procedimiento: ) .
Disefio y Organizacion de Formatos Estadisticos Fecha: | Noviembre del 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, | Departamento Técnicoy [Pagina 1de1
Comunicacion y Cémputo. Estadistico . .
Tiempo 10 dias
Descripcion de las Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
1 Jefe de Recibe oficio de solicitud de
Departamento informacién Oficio
Técnicoy
Estadistico.
2 Jefe de Analiza qué tipo de informacion se
Departamento |solicita.
Técnico y ¢, Se valida?
Estadistico Si, continua con el paso 4.
No, regresa al paso 1
3 Jefe de Extrae los datos para ser procesados
Departamento |de acuerdo con la solicitud de
Tecnlrco. y informacion. Reportes estadisticos
Estadistico
4 Jefe de Genera los reportes estadisticos
Departamento  |necesarios y, en su caso, actualizarlos.
Técnicoy
Estadistico
5 Jefe de Envia reportes estadisticos.
Departamento
Técnicoy
Estadistico
6 Direccion GeneralRecibe reportes estadisticos.
de C4
7 Direccion GeneralEnvia reportes estadisticos.
de C4
FIN
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-012

Nombre del Procedimiento:

Disefio y Organizacion de Formatos Estadisticos Fecha: | Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Departamento Técnicoy |Pagina 1de1

Comunicacion y Cémputo. Estadistico . .
Tiempo 10 dias

Diagrama de Flujo.

JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO Y DIRECCION GENERAL DEL C4
ESTADISTICO

INICIO
1

RECIBE OFICIO
DE SOLICITUD

2

ANALIZA LA
INFORMACION

NO 3 w

4 Sl

EXTRAE LA
INFORMACION

s |

GENERA LOS
REPORTES

REPORTES
ESTADISTICOS
7

6

ENVIA
REPORTES REPORTES
ESTADISTICOS ESTADISTICOS

8

ENVIA
REPORTES
ESTADISTICOS.

FIN
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10112/2021 BOLEHCOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-012

Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Secretaria de Seguridad Pablica del Estado.

Centro de Control, Comando, Comunicacion y Computo.
Base de Datos C4 La Paz.

NOTA INFORMATIVA PARA DISENO Y ORGANIZACION DE LOS FORMATOS ESTADISTICOS
DE LOS SUBCENTROS DE CONTROL, COMANDO, COMUNICACION X COMPUTGQ, DE BAJA
CALIFORNIA SUR.

Asunto:

Fecha:

Presente.

Por medio de la presente nota informativa; me permito informar de manera puntual, que
derivado del analisis realizado a la solicitud del oficio con folio MO es posible
procesar la solicitud debido a los siguientes puntos:

Sin otro particular; quedo a sus ordenes.

RESPETUOSAMENTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Departamento Técnico y Estadistico del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Coémputo.

13. Informe de fallas de la infraestructura de la Red de
Radiocomunicacion Estatal.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-013

Nombre del Procedimiento: Noviembre del
Informe de fallas de la infraestructura de la Red de| Fecha:

, o 2021
Radiocomunicacion Estatal.
Unidad Administrativa: |Area Responsable: | Version: 1.0
Centro de Control, Comando,Departamento Técnico Padina: 1 DE 2
Comunicacion y Computo. y Estadistico. agina.
Objetivo: Informar sobre cualquier falla de los equipos de

radiocomunicacion, estableciendo mecanismos de
supervision y reparacion de fallas en los equipos del
Sistema de la Red de Radiocomunicacion a nivel estatal
para garantizar el 6ptimo funcionamiento.

Aplica para todo el personal que tenga acceso a los
Alcance: sistemas de radiocomunicacion

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

2. Constitucion Politica de los Estado Libre
Soberano del Estado de Baja California Sur|
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 50
20/0ct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F

Normas de Operacion: 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja
California  Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-013

Nombre del Procedimiento: Noviembre del
Informe de fallas de la infraestructura de la Red de| Fecha:

. o 2021
Radiocomunicacion Estatal.
Unidad Administrativa: |Area Responsable: | Version: 1.0
Centro de Control, Comando,Departamento Técnico Padina: > DE 2
Comunicacion y Computo. y Estadistico. agina.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 26
20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizaciéon de la

Direccion General del Centro de Control,
Comando, Comunicaciéon y Computo. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.Se levantara informe de cualquier falla de la Red
de Radiocomunicacion.

12.Se informara de cualquier falla a la Direccién
General de C4.

13.Solo personal autorizado podra entrar a los
sitios de repeticion, previa autorizacion de la
Direccion General de C4.

14.Si se cuenta con podliza de mantenimiento
vigente el proveedor se hara cargo de la
solucion del problema.

Normas de Operacion:
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Secretaria de Seguridad Publica del

Estado de Baja California Sur.

Nombre del Procedimiento:
Informe de fallas de la infraestructura de la Red de|Fecha:

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-013

Noviembre del

W IAL N° 49

Radiocomunicacion Estatal. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Departamento Técnico pagina: 1de?2
Comunicacion y Cémputo. y Estadistico. -

Tiempo: 1:30

Paso

Descripcion de las Actividades

Documento de

Responsable Descripciéon de la Actividad

Trabajo
1 Jefe del Se recibe notificacion (telefonica o
Departamento |verbal) de falla.
Radio. ¢, Se detectaron fallas en la red?
No. Continua al paso 2
2 Si. Continda al paso 3.
3 Jefe del Verifica que el reporte en la orden
Departamento |del dia aparezca con status normal.
Radio.
4 Jefe del Informa al Departamento Técnicoy | Oficio Notificacion.
Departamento |[Estadistico.
Radio.
5 Jefe del Recibe notificacion de falla de la Red
Departamento |de Radiocomunicacion.
Técnicoy
Estadistico.
6 Jefe del Verifica el checklist con el jefe de
Departamento departamento Radio, para resolver la
Técnicoy falla mediante alguno de los
Estadistico.  [siguientes recursos:
e Remotamente, haciendo uso de
la consola de monitoreo.
e En sitio, asistiendo personal del
departamento de radio.
o Asistencia telefonica de soporte
SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

Estado de Baja California Sur.

10/12/2021 BOLEJRLQR

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-013

W IAL N° 49

Nombre del Procedimiento:
Informe de fallas de la infraestructura de la Red delFecha: Noviembre del
Radiocomunicacion Estatal. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: |Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Departamento Técnico |pagina: 2 de 2
Comunicacion y Computo. y Estadistico. _

Tiempo: 1:30

Descripcion de las Actividades

Paso Responsable  |Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
Jefe delle Técnico por parte del proveedor.
Depa_rtamento o En sitio, con la asistencia de
Técnico Y personal técnico por parte del
Estadistico proveedor.
¢ Se resolvio falla?
7 No. Regresa al paso 6
Si. Contintia con la actividad 8
8 |efe del Informa a la Direccion General de C4,
Dgpqrtamento mediante tarjeta informativa, de forma Tarjeta
Tecnlco. ytelefonica o via electronica de los| informativa.
Estadistico trabajos a realizar para la solucién del
problema.
9 |efe del Coordina con el Jefe de Departamento
Dgpqrtamento Radio y el proveedor para realizar los
Tecnlco. ytrabajos y solucionar el problema
Estadistico detectado. Conecta con la actividad 4
10 [efe delinforma al Director General de C4 que
Departamento el problema ha sido resuelto. _
Técnico Y Tarjeta
Estadistico FIN. informativa.
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-013
Nombre del Procedimiento:
Informe de fallas de la infraestructura de la Red de|Fecha: Noviembre del
Radiocomunicacion Estatal. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: |Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Departamento Técnico |pagina: 1de 1
Comunicacion y Computo. y Estadistico. _
Tiempo: 1:30

Diagrama de Flujo

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO Y
RADIOCOMUNICACION ESTADISTICO

INICIO
1

RECIBE
NOTIFICACION DE
FALLA 5

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION

6

VERIFICA CHECKLIST

VERIFICA QUE EL
REPORTE ESTE EN
ESTATUS NORMAL

INFORMA DE
FALLLA

INFORME DE FALLA INFORMA DE LOS
TRABAJOS A TARETA
REALIZAR INFORMATIVA

° |

COORDINA PARA
SOLUCION DE
PROBLEMA

10 |

INFORMA QUE LA

FALLA SE
SOLUCIONO TARETA
INFORMATIVA

FIN
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10/12/2021 BOLERLORCIAL N° 49

Anexo 1
PROC-CCCCC-013

Ofledoc

Burerha:

La Faz Baja Calfornia Sur;

0 2 o e D e e

DIRECTDRA GENERAL DEL CENTRO DE CONTROL, COMANDO, COMUNICATION ¥
COMFUTO C4°3, EN EL EETADD DE BE.C. 4.

P S T

Texo solciud de Radc

Sinmids Dor el momands, SooyseEcts B otaskn para envanse un alectssso saludo

ATENTAMENTE

DEPENDEHMCIA

Gl Archieo
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Departamento de Acreditacion de la Direccién General del Centro de
Control, Comando, Comunicacién y COmputo.

14. Actualizar Lineamientos de Acreditacion.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-014
Nombre del Procedimiento: Actualizar | Fecha: Noviembre del
Lineamientos de acreditacion 2021
Unidad Administrativa: Area Version 1.0
Centro de Control, Comando, Responsable: Pagina 1DE 2
Comunicacion y Cémputo. Departamento de
Acreditacion.

Objetivo: Establecer las bases para realizar actualizaciones a
los lineamientos para cualquier acreditacion.

Alcance: Este procedimiento aplicacion general del Centro de
Control, Comando, comunicacién y Cémputo.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

2. Constituciéon Politica de los Estado Libre
Soberano del Estado de Baja California Sur
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 50
20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica (ultima reforma publicada
D.O.F 30/Jun/2017.

Normas de Operacion: 4. Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad. (ultima reforma publicada
DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado y Municipios de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 37
10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad
Pudblica. (ultima reforma publicada B.O.G.E
No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma publicada
B.0.G.E No 13 20/Abr/2017.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-014
Nombre del Procedimiento: Actualizar | Fecha: Noviembre del
Lineamientos de acreditacion 2021
Unidad Administrativa: Area Version 1.0
Centro de Control, Comando, Responsable: Pagina >DE 2
Comunicacion y Cémputo. Departamento de
Acreditacion.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma publicada
B.0O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacion de la
Direccion General del Centro de Control,
Comando, Comunicacion y Cdémputo.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.

11.Los lineamientos se actualizaran
cumpliendo con lo enmarcado para cada
una de las acreditaciones.

12.Se utilizara el formato de actualizacién para
solicitar los cambios.

13.Los Lineamientos se revisaran de manera
anual.

14.Se podran actualizar requisitos de
lineamientos a solicitud del responsable de
algun departamento, siempre y cuando
justifique el cambio.

15.Se avisara por escrito a la Direccién General
de cualquier actualizacion.

16.Solo se podra desechar algun lineamiento
por una politica, procedimiento, regla o
cualquier documento que describa alguna
actividad a desarrollar por no ser funcional,
quede obsoleta o sin efecto y afecte
directamente alguno de los estandares de la
Acreditacion.

Normas de Operacion:
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado

de Baja California Sur

10/12/2021 BOLEJRLQR

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-014

SSP {

Comunicacion y Computo

138

Nombre  del Procedimiento: Actualizar | Fecha: Noviembre del
Lineamientos de acreditacion 2021
Unidad Administrativa: | Area Version: 1.0
Centro de Control, Comando, | Responsable: Pagina: 1 DE 1
Comunicacion y Cémputo. Departamento de
Acreditacion. Tiempo 3 horas
Descripcién de las Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Jefe de area de | Realiza solicitud de cambio de | Formato de
C4 lineamiento utilizando el formato de | actualizacion.
actualizacion.
2 Jefe de areade | Envia el formato de actualizacién al
C4 Departamento de Acreditacion.
3 Auxiliar del Recibe el formato de actualizacidn
Departamento de
Acreditacion.
Auxiliar del Envia formato de actualizacién.
4
Departamento de
Acreditacion.
Verifica que los cambios cumplan con
5 Jefe del el lineamiento o de lo contrario se le
Departamento explica al solicitante la razon.
de
Acreditacion ¢ Procede? Formato de
Si, contintia con el paso 7. directiva
6 No, regresa al paso 1.
Jefe del
7 Departamento Realiza los cambios en el lineamiento.
de
Acreditacion
8 Jefe del Envia formato actualizado al area
Departamento solicitante.
de
Acreditacion FIN
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado Clave del Procedimiento

de Baja California Sur. PROC-CCCCC-014
Nombre  del Procedimiento: Actualizar | Fecha: Noviembre del
Lineamientos de acreditacion 2021
Unidad Administrativa: | Area Version: 1.0
Centro de Control, Comando, | Responsable: Pagina: 1DE1
Comunicacion y Cémputo. Departamento de
Acreditacion.

Diagrama de flujo

JEFE DE AREA AUXILIAR DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE C4 DEPARTAMENTO DE DE ACREDITACION

ACREDITACION

INICIO

1

REALIZA
SOLICITUD DE
CAMBIO DE
LINIAMIENTO | -ormarooe
ACTUALIZACION

M

2 3

ENVIA FORMATO RECIBE
DE FORMATO DE
ACTUALIZACION ACTUALIZACION
4 5
ENVIA FORMATO VERIFICA LOS
DE CAMBIOS AL
ACTUALIZACION LINIEAMIENTO

6
PROCEDE?

7 sl

REALZIALOS
CAMBIOS AL

LINIAMIENTO [ oo o
DIRECTIVA
|

ENVIA FORMATO
ACTUALIZADO

FIN
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10/12/2021 BOLEHRLOB

Anexo 1
PROC-CCCCC-014

Formato de actualizacion de directivas

Departamento que propone la actualizacion:
Jefe del Departamento que propone la actualizacion:
Fecha de propuesta:

Numero Directiva Descripcion actual Breve descripcidn del
de cambio
Estandar
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10/12/2021 BOLEHECOR

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Direccién de Tecnologias del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y COmputo del Estado De Baja California Sur.

15. Solicitud de Sistema Informatico.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-015

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Sistema Informatico. ) 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de2
Objetivo: Establecer un método para que las areas administrativas

soliciten a la Direccién el Desarrollo de Sistemas.

Alcance: Cualquier area de la Secretaria de Seguridad Publica.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.

2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.0O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Normas de 7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (tltima

operacion. reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10. Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Coémputo. (ultima reforma publicada
B.0O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11. Debe existir un documento de solicitud de sistemas.

12. Unicamente se dara atencion a solicitudes hechas por
personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica.

13.La peticion de desarrollo de software sera
obligatoriamente hecha a través de un oficio de solicitud
enviado al titular de la Direccién de Tecnologias con

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,

SSP
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-015
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Sistema Informatico. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2
Normas de copia al jefe del Departamento de Administracion de
operacion: Proyectos.

14. El oficio de solicitud debe incluir una descripcion
general del problema a automatizar, la persona que
fungira como contacto y, ademas, el llenado del
documento de solicitud sistemas.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-015

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Solicitud de Sistema Informatico. ) 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de"
Tiempo 3 dias

Descripcion de las Actividades

Responsable Descripcion de la actividad Documento de
Trabajo

1 Encargado del area | EI area solicitante turna un | Oficio de solicitud
solicitante oficio (Anexo 1 PROC-CCCCC-
015) a la Direccion de
Tecnologias.
2 Director de Informa al Departamento de | Copia oficio de
Tecnologias. Administracion de Proyectos de | solicitud

forma verbal y a través de una
copia del oficio de solicitud.

3 Jefe de Determina con base a la carga | Oficio respuesta a la
Departamento de de trabajo, la fecha para realizar | solicitud.
Administracion de una entrevista inicial con el
Proyectos. solicitante y la anota en

bitacora.

Encargado del area | Recibe oficio de entrevista
4 solicitante inicial.

FIN.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-015

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Solicitud de Sistema Informatico. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de1
Tiempo 3 dias

Diagrama de Flujo

Encargado del area solicitante Director de Tecnologias Jefe del Departamento de

Administracion de Proyectos

INICIO

SOLICITA
SISTEMA

OFICIO

2
RECBEY
TURNA
3
DETERMINA
FECHA DE CITA
INICIAL
_— =
RECIBE OFICIO
FIN
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10112/2021 BOLEHCOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-015

el

. |

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja California Sur, X de XXX de 20XX

CL000K
DIRECTOR DE XXX, LA PAZ

Solicitud de Sistema Informatico

Unidad Administrativa
(Solicitante)
Breve descripcion de
la necesidad
FIRMA FIRMA
KRR MAKAHON KON, C. 2OO0C OO 2000000
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA

SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccion de Tecnologias del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo del Estado de Baja California Sur.

16. Elaboracion de Anteproyectos.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLERLOF

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-016

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Elaboracion de Anteproyectos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de?2
Objetivo:
Establecer un método para detectar un problema y proponer
un anteproyecto de solucién.
Alcance:

Cualquier area de la Secretaria de Seguridad Publica.

Normas de operacion:

1.

10.

11.

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018.

Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano
del Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

Todo anteproyecto debera ser autorizado por el
Director de Tecnologias.

SSP (

148

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo

135



Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-016

Estado de Baja California Sur.

de informacion.

nivel de prioridad.

temporalmente o de cancelar el
cualquier anteproyecto en el momento que él lo
considere apropiado para darle prioridad, ya sea a
otros proyectos u otras actividades.
13. Se debera contar con un control de anteproyectos.
14. La nomenclatura para cada proyecto queda definida
como: APROY-DT-ANO-Num. Consecutivo
El numero consecutivo se reiniciara cada afno.
15. Cada proyecto, puede incluir uno o varios sistemas

16. El departamento se auxiliara de
departamentos de la Direccion para determinar la
factibilidad y viabilidad del proyecto.

17. Los anteproyectos seran clasificados con base en su

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Elaboracion de Anteproyectos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2
Normas de operacion: 12. El director tiene facultad de suspender

desarrollo de

los demas

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-016

Estado de Baja California Sur.

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Elaboracion de Anteproyectos. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de1
Tiempo 1 semana

Jefe del Departamento
de Administracion de
Proyectos.

Jefe del Departamento
de Administracion de
Proyectos.

Jefe del Departamento
de Administracion de
Proyectos.

Jefe del Departamento
de Administracion de
Proyectos.

Director de
Tecnologias.

Jefe del Departamento
de Administracion de
Proyectos.

Jefe de Area
administrativa.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

Realiza planeacidon de reuniones con
las areas administrativas.

Se determinan necesidades.

Elabora listado de prioridades.

Genera anteproyecto.

Revisa anteproyecto.
Si, se contintia con el paso 6.
No, se continta con el paso 4.

Presenta el anteproyecto al area.

Revisa anteproyecto.
Si, se contintia con el paso 8.

No, se continlia con el paso 1.

Cronograma de

Documento de
Trabajo

reuniones.

Minuta y
resumen.

Anteproyecto.

Anteproyecto.

SSP
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-016
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Elaboracion de Anteproyectos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias ——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de2

Tiempo 1 semana

Descripcion de Actividades

8 Jefe del Departamento | Inicia proceso de elaboracién del
de Administracion de proyecto.
Proyectos.

FIN

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-016
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Elaboracion de Anteproyectos. ) 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de"
Tiempo 1 semana

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de Director de Tecnologias Encargado del area
Administracion de Proyectos solicitante

DETERMINA
NECESIDADES

GENERA
ANTEPROYECTO

REVISA

ANTEPROYECTO

NG AUTORIZA

Si

6

PRESENTA
ANTEPROYECTO

REVISA
ANTEPROYECTO

AUTORIZA

NO

PRESENTA
ANTEPROYECTO
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccion de Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion y Computo Del Estado De Baja California Sur.

17. Elaboracion de Proyectos.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-017
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Elaboracion de Proyectos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de?2

Objetivo: Establecer un método para la elaboracién de proyectos de
sistemas de informacion.
Alcance: Cualquier area de la Secretaria de Seguridad Publica

Normas de operacion

1.

2.

10.

11.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.
Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No
48 16/Dic/2017.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando, Comunicacion
y Computo. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.

Todo proyecto debera ser autorizado por el Director de
Tecnologias

SSP (
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-017
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Elaboracion de Proyectos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2

Normas de operacion:

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

El director tiene la facultad de suspender temporalmente
o de cancelar el desarrollo de cualquier proyecto en el
momento que él lo considere apropiado para darle
prioridad ya sea a otros proyectos u otras actividades.
Se debera contar con un control de proyectos.
La nomenclatura para cada proyecto queda definida
como:

PROY-DT-ANO-Num. Consecutivo.

El numero consecutivo se reiniciara cada ano.
Cada proyecto, puede incluir uno o varios sistemas de
informacion.
El departamento se auxiliara de los demas departamentos
de la Direccion para determinar la factibilidad y viabilidad
del proyecto.
El tiempo de terminacion del proyecto dependera de la
complejidad del mismo.
Los proyectos seran clasificados con base en su nivel de
prioridad.

SSP {
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-017

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Elaboracion de Proyectos. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina Tde2
Tiempo 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento de
Trabajo

1 Jefe de | Completa informacion del
Departamento  de | anteproyecto.

Administracion  de
Proyectos.

2 Jefe de | Realiza una descripcidon de | Diagramas de
Departamento  de | procesos y procedimientos. procesos, de flujo de
Administracion de datos, diccionarios de
Proyectos. datos (a nivel

conceptual) y reglas de
negocio.

3 Jefe de | Realiza un disefio conceptual que | Definicion del
Departamento  de | genere las soluciones a los | diagrama conceptual,
Administracion  de | requerimientos planeados. diagrama relacional y
Proyectos. de ser necesario las

adaptaciones a los
diagramas de
procesos y
procedimientos.

4 Jefe de | Especifica a través de un disefio | Reportes fisicos vy
Departamento  de | de salidas el producto esperado. pantalla, estadisticas,
Administracion de archivos, réplicas, etc.
Proyectos.

5 Jefe de | Realiza la reunién inicial con los
Departamento  de | departamentos que estén
Administracion de | involucrados en el proyecto.

Proyectos.
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-017

Estado de Baja California Sur.

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Elaboracion de Proyectos. ) 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [——

Comunicacion y Computo. Pagina 2de2
Tiempo 15 dias

Descripcion de Actividades

SSP {

Comunicacion y Computo

157

6 Jefes de | Inician los trabajos del proyecto. Informes,
departamentos cronogramas, etc.
involucrados en el
proyecto.

7 Jefe del | Realiza reuniones periddicas con
Departamento de | los departamentos involucrados
Administracion de | para supervisar los avances, la
Proyectos. documentacion para la integracion

del proyecto y  solucionar
problemas detectados.

8 Jefe del | Realiza informes periddicos al | Tarjeta informativa.
Departamento de | Director de Tecnologias.

Administracion de
Proyectos.

9 Jefes de | Entrega trabajos realizados en las
departamentos areas involucradas en el proyecto.
involucrados en el
proyecto.

10 Jefe del | Realiza evaluaciones periddicas
Departamento de | para evaluar su uso, funcionalidad
Administracion de | y detectar problemas.

Proyectos.
FIN
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-017
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Elaboracion de Proyectos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de1
Tiempo 15 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de Administracién de Jefe de Departamentos de Soporte — Redes y
Proyectos Desarrollo de Sistemas
1

COMPLETA LA
INFORMACION

DE
ANTEPROYECTO

: |

DESCRIPCION DE
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMAS
3

DISENO
CONSEPTUAL DE
SOLUCIONES

DIAGRAMAS

DISENO DE SALIDAS
DE PRODUCTO

REPORTES Y/O
PANTALLAS
5

‘ REUNION INICIAL ‘

INICIAN TRABAJOS
DE PROYECTO

§ I
SUPERVISION DE
PROYECTO

; I

INFORMES
PERIODICOS

TARJETA
INFORMATIVA
9

ENTREGA
PROYECTO

10
[

EVALUACIONES DEL
PROYECTO
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria De Seguridad Publica

Direccidon de Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion y Computo Del Estado De Baja California Sur.

18. Actualizacion de Proyectos de Sistemas.

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-018

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Actualizacién de Proyectos de Sistemas. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de?2

Objetivo: Establecer un método para la actualizacion de proyectos de

sistemas de informacién.
Alcance: Cualquier area de la Secretaria de Seguridad Publica
Normas de operacion: 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.

2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10. Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11. Toda actualizacion debera ser aprobada por el Director
de Tecnologias.

12. Cualquier area solicitante debera proporcionar la
informacién que se le solicite.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-018
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Actualizacién de Proyectos de Sistemas. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2

13.El tiempo de actualizacion dependera de la
complejidad del cambio.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-018

W IAL N° 49

Estado de Baja California Sur.

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Actualizacién de Proyectos de Sistemas. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina Tde2
Tiempo 1 semana

Descripcion de Actividades

Documento de

Trabajo

1 Director del Area de
la SSP/Usuario

2 Director de la
Direccion de
Tecnologias

3 Jefe del

Departamento de
Administracion de
Proyectos

4 Jefe del
Departamento de
Administracion de
Proyectos

5 Jefe del
Departamento de
Administracion de
Proyectos

6 Jefe del
Departamento de
Administracion de
Proyectos

El area solicitante turna un
oficio a la Direccioén de
Tecnologias (Anexo).

Informa al Departamento de
Administracion de Proyectos
sobre solicitud.

Determina con base a la carga
de trabajo y severidad del
cambio o correccion, la fecha
para realizar una entrevista
con el solicitante.

Solicita informacioén adicional.

Realizar un disefio y las
correcciones o adaptaciones
necesarias en la
documentacion del proyecto.

Informa al Departamento de
Desarrollo de Sistemas los
cambios solicitados.

Oficio de solicitud

Copia oficio de
solicitud

Diagramas de flujo de
datos, diagramas de
procesos, diagramas
conceptuales,
diccionarios de datos,
modelos relacionales,
etc.

SSP {
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-018
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Actualizacion de Proyectos de Sistemas. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Computo. Pagina 2de2
Tiempo 1 semana

Descripcion de Actividades

7 Jefe de Desarrolla los cambios.
Departamento de
Desarrollo de

Sistemas
8 Jefe de Entregan los cambios Informe.
Departamento de realizados.
Desarrollo de
Sistemas
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-018
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Actualizacién de Proyectos de Sistemas. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de

Tiempo 1 semana

Diagrama de Flujo

Encargado del Area Director de Jefe de Administracion de Jefe de Desarrollo de

Tecnologias Proyectos Sistemas

INICIO

1

TURNA OFICIO

2 3
INFORMA
OFICIO DE SOLICITUD SOBRE DETERMINA
FECHA PARA
SOLICITUD ENTREVISTA
RECIBIDA

o

SOLICITA
INFORMACION
ADICIONAL

: [

REALIZA DISENO EN
DOCUMENTACION DE
PROYECTO

R

MODELOS
RELACIONALES

DICCIONARIOS

DIAGRAMAS DE
FLUJO

INFORMA LOS APLICA LOS
CAMBIOS CAMBIOS
SOLICITADOS SOLICITADOS

ENTREGA LOS

CAMBIOS
REALIZADOS
INFORME
FIN
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10/12/2021 BOLEHECOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-018

i

.|

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja California Sur, X de X200 de 20XX

C00X
DIRECTOR DE X00OX. LA PAZ

Solicitud deActualizacion de Proyecto de Sistemas

Unidad Administrativa
(Solicitante)

Nombre del Sistema

Breve descripcion de
la actualizacion

necesaria
FIRMA FIRMA
FORR HOHHHHH KHHKKXK G B0 FOROROR 000000
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria De Seguridad Publica

Direccion de Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion y Computo Del Estado De Baja California Sur.

19. Desarrollo de Sistemas de Informacion

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-019
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Desarrollo de Sistemas de Informacion. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo.

Direccidon de Tecnologias

Pagina 1de?2

Objetivo:

Abstraccién del problema a solucionar para, posteriormente,
codificarlo y entregarlo al solicitante.

Alcance:

Cualquier area de la Secretaria de Seguridad Publica

Normas de
operacion:

1.

2.

10.

11.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.
Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No
48 16/Dic/2017.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General del Centro de Control, Comando, Comunicacién
y Computo. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.

Las siguientes normas pueden ser modificadas por el
Departamento de Administracion de Proyectos en
conjunto con el Departamento de Desarrollo de Sistemas
para adaptarse a las necesidades de desarrollo

SSP (
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEHEOR

&AL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-019
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Desarrollo de Sistemas de Informacion. ' 2021

Unidad Administrativa:
Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo.

Area Responsable: Vversion 1.0

Direccidon de Tecnologias

Pagina 2de?2

Normas de

operacion: 12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

El inicio de este proceso siempre sera el proyecto
entregado por el Departamento de Administracién de
Proyectos.

Se seguiran los lineamientos definidos por el
departamento de Administracion de Proyectos en materia
de tipos de bases de datos, lenguajes de programacion,
nomenclaturas y metodologias de desarrollo a utilizar en
el desarrollo.

El paradigma sugerido para el desarrollo del software es a
través de prototipos.

El lenguaje de programacioén es Object Pascal.

En la etapa de codificacion y prueba, las instancias seran
hechas en un servidor alterno al de produccion.

Se buscara en la medida de lo posible la homologacion de
la informacion capturada en los sistemas a través de
catalogos unicos.

El plan de trabajo debera contener por cada meta el
numero de version del software. Este debera manejar
como minimo los numeros de versibn mayor y menor,
dejando opcional el numero de publicacion vy
construcciones al criterio del programador. Cada numero
indicara las caracteristicas o meta que debera tener el
software, dejando el numero 1.0 como la versién final que
cumple con las caracteristicas planeadas al inicio del
desarrollo.

SSP {
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-019

Estado de Baja California Sur.

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Desarrollo de Sistemas de Informacion. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina Tdes
Tiempo 1 mes

Descripcion de Actividades

Documento de

Responsable Descripcion de la actividad

1 Jefe del Informa al Departamento de
Departamento de Desarrollado de Sistemas del nuevo
Administracion de proyecto.
Proyectos

2 Jefe del Con base en la carga de trabajo,
Departamento de determina el personal que
Desarrollo de desarrollara el proyecto.
Sistemas

3 Técnicols Se inicia la abstraccién de la
Programador del informacion y procesos.

Departamento de
Desarrollo de

Departamento de
Desarrollo de

Sistemas
4 Técnico/s del Desarrolla diagramas de flujo del
Departamento de sistema, algoritmos.
Desarrollo de
Sistemas
5 Técnicols del Desarrolla interfaces del Sistema.

Trabajo

Documentacién
proporcionada
por el
Departamento de
Administracion de
Proyectos

Diagrama de flujo
de informacién.

SSP {
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Sistemas
6 Técnico/s del De ser necesario, actualizar el Modelo relacional
Departamento de modelo relacional con base en las
Desarrollo de necesidades del Sistema.
Sistemas
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-019
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Desarrollo de Sistemas de Informacién. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de3
Tiempo 1 mes

Descripcion de Actividades

7 Técnicols del Con base en el modelo relacional, Base de datos
Departamento de crear una instancia de base de datos,
Desarrollo de asi como el diccionario de datos
Sistemas detallado.

8 Técnico/s del Genera un plan de trabajo de Roadmap
Departamento de desarrollo.
Desarrollo de
Sistemas

9 Técnico/s del Codifica cada una de las etapas del Caddigo fuente y
Departamento de Roadmap siguiendo las reglas de cbdigo ejecutable
Desarrollo de negocio definidas en el disefo.
Sistemas

10 | Técnico/s del Hacer pruebas al sistema.

Departamento de
Desarrollo de

Sistemas

11 Técnico/s del Presentacion del prototipo al
Departamento de solicitante y de ser necesario paso
Desarrollo de repetir los pasos 3, 5,6,7,8,9y 10
Sistemas hasta que el sistema cumpla con los

requerimientos.

12 | Jefe del Documenta el Sistema. Documentacién
Departamento de interna de codigo
Administrador de y documentacién
Proyectos de modulos,

interaccion con
otros sistemas,
etc.

13 | Jefe del Notificar el término del sistema 'y
Departamento de entregar toda la documentacion
Administrador de requerida.

Proyectos
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,

SSP (
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-019

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Desarrollo de Sistemas de Informacién. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina 3de3
Tiempo 1 mes

Descripcion de Actividades

14 Técnico/s del Capacitar a los usuarios.
Departamento de
Desarrollo de

Sistemas
15 Técnico/s del Realiza la puesta en marcha del
Departamento de Sistema.
Desarrollo de
Sistemas

FIN
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-019
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Desarrollo de Sistemas de Informacién. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina Tdes
Tiempo 1 mes

Diagrama de Flujo

Jefe de Administracion de Jefe de Desarrollo de Técnico de Desarrollo en
Proyectos ST CINES Sistemas
( INICIO )
1 2 3
INICIA
INFORMA DETERMINA ABSTRACCION
PERSONAL QUE
SOBRE NUEVO PARTICIPARA EN DE
PROYECTO PROYECTO INFORMACION Y
PROCESOS
DOCUMENTACION
DEL PROYECTO
4

DESARROLLA

DIAGRAMAS Y

ALGORITMOS

5

DESARROLLA

INTERFASES DEL
SISTEMA

REQUIERE
ACTUALIZAR
MODELO
RELACIONAL?

NO

MODIFICA
MODELO
RELACIONAL

o |

CREA
INSTANCIAS

BASE DE DATOS
Y DICCIONARIO
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10/12/2021 BOLE B

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-019
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Desarrollo de Sistemas de Informacién. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de3
Tiempo 1 mes

Diagrama de Flujo

Jefe de Administracién de Jefe de Desarrollo de Técnico de Desarrollo en

Proyectos Sistemas Sistemas

GENERA PLAN
DE TRABAJO DE
DESAROLLO

ROADMAP

CODIFICA ETAPAS

10

REALIZA PRUEBAS

12

CUMPLE
REQUERIMIENTOS?

13

DOCUMENTAEL
SISTEMA

DOC INTERNA

NOTIFICA
TERMINACION DEL
SISTEMA

14
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-019
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Desarrollo de Sistemas de Informacion. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Computo. Pagina 3de3
Tiempo 1 mes

Diagrama de Flujo

Jefe de Administracion de Jefe de Desarrollo de Técnico de Desarrollo en

Proyectos Sistemas Sistemas

15 16

ENTREGA CAPACITA A
DOCUMENTACION USUARIOS

DOCUMENTACION
INTERNA
17

REALIZA
PUESTA EN
MARCHA DEL
SISTEMA

FIN
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccidén de Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion y Computo Del Estado De Baja California Sur.

20. Entrega de un Sistema Informatico

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLERLOF

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Entrega de un Sistema Informatico. 2021

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-020

Fecha:

Noviembre del

Unidad Administrativa:
Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo.

Area Responsable: Vversion 1.0

Direccidon de Tecnologias

Pagina 1de3

Objetivo:

Proporcionar todas las condiciones tecnologicas, administrativas y
de seguridad para la entrega e implementacion de un nuevo
sistema informatico, asi como su correccion y actualizacion.

Alcance:

Desarrollo de sistemas, area solicitante, Direccion de Tecnologias,
Soporte y de Servicios, y Redes y Seguridad logica.

Normas de
operacion:

1.

2.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.
Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No
48 16/Dic/2017.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacion de la Direccion

General del Centro de Control, Comando, Comunicacion
y Cdmputo. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.

11.Las siguientes normas pueden ser modificadas por el

Departamento de Administracion de Proyectos en

SSP (
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Entrega de un Sistema Informatico. 2021

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-020

Fecha:

Noviembre del

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de3

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Normas de
operacion:

12. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.

13. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.0O.G.E No 50 20/Oct/2018.

14. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

15. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

16. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No
48 16/Dic/2017.

17.Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado vy
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

18. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

19. Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.
20. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma

publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

21.Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando, Comunicacién
y Cémputo. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.

22.Las siguientes normas pueden ser modificadas por el
Departamento de Administracion de Proyectos en
conjunto con el Departamento de Desarrollo de Sistemas
para adaptarse a las necesidades de desarrollo.

23.Todo software desarrollado debera ser registrado en
sistema de control de aplicaciones.

24.El numero asignado al programa sera utilizado para la
validacién de acceso de los usuarios.

SSP (
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10/12/2021 BOLE ﬂg‘ IAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-020

Nombre del Procedimiento:

Entrega de un Sistema Informatico. Fecha: Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 3de3
Normas de Operacion: 25.La capacitacion sobre el uso del sistema

puede incluir cualquiera de las siguientes
opciones: Guia de consulta rapida, video-
tutoriales o capacitacion verbal.

26.Los errores menores que surjan durante la
ejecucion de un sistema podran ser
reportados directamente con los
desarrolladores. Sin embargo, estos a su vez,
se apoyaran en las areas de soporte técnico y
seguridad légica para determinar si la causa
del error es de sistema operativo, hardware,
redes o seguridad légica.

27.Cualquier correccibn mayor, cambio o
solicitud de nuevas caracteristicas deberan
estar claramente definidas en un oficio dirigido
a la Direccion de Tecnologias. Estos cambios,
a diferencia de los errores, seran
programados de acuerdo a la carga de trabajo
de los desarrolladores y la prioridad asignada.

28.El Departamento de Desarrollo de Sistemas
no se hace responsable del mal suministro de
informacion a los sistemas, esto incluye datos
incompletos, equivocados y cualquier otro que
influya en la consistencia de la informacion.
Tampoco se hace responsable de Ia
divulgacion y mal uso de informacion que
pudiese ser copiada de los sistemas
desarrollados.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-020
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Entrega de un Sistema Informatico. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de2
Tiempo 2 dias
Descripcion de Actividades
Responsable Descripcion de la actividad Documento de
trabajo
1 Jefe del Departamento Solicita al Departamento de
de Desarrollo de Soporte y Servicios una revision
Sistemas de los equipos donde se
implementara.
2 Técnico/s del Configuracién de equipo.
Departamento Soporte y
Servicios.
3 Jefe del Departamento Solicita al Departamento de
de Desarrollo de Redes y Seguridad logica
Sistemas revision de equipos.

4 Jefe del Departamento Verifican que los equipos

de Redes y Seguridad cuenten con los accesos

Logica suficientes a la red y servidores.
Ademas, establecen las medidas
de seguridad pertinentes.

5 Jefe del Departamento Se hace el registro del programa
de Desarrollo de en el sistema de control de
Sistemas aplicaciones.
6 Jefe del Departamento Se procede a la instalacion y se
de Desarrollo de inicia la capacitacion.
Sistemas
7 Jefe del Departamento Genera un oficio de entrega Oficio de entrega
de Administracién de (Anexo 1 PROC-CCCCC-020).
Proyectos
8 Encargado del area El solicitante firma de recibido y
solicitante de conformidad.
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-020

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Entrega de un Sistema Informatico. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de2
Tiempo 2 dias

Responsable

Descripcion de Actividades
Descripcion de la actividad

Documento de

9 Encargado del area
solicitante
10 Jefe del

Departamento de
Desarrollo de

Sistemas

11 Encargado del area
solicitante

12 Jefe del

Departamento de
Administracion de
Proyectos

13 Jefe del
Departamento de
Desarrollo de
Sistemas

14 Jefe del
Departamento de
Administracion de

Si es necesario hacer
correcciones menores, la
solicitante llama al desarrollador
directamente.

Determina la gravedad y
prioridad del error. Con base en
ello, ejecuta la correccion.

Cambios o agregar nuevas
caracteristicas, envia oficio a la
direccion. (Anexo 2 PROC-
CCCCC-020).

Ajustes necesarios en el
proyecto y lo canaliza al
Departamento de Desarrollo de
Sistemas.

Asigna prioridad y programara la
realizacion del cambio de
acuerdo a la carga de trabajo
actual.

Envia oficio de entrega al area
solicitante (Anexo 1 PROC-
CCCCC-020).

trabajo

Oficio de solicitud
de cambio

Oficio de entrega

SSP {

Comunicacion y Computo
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Proyectos
15 Encargado del area | Firma de recibido y conformidad.
solicitante
FIN
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Secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Baja California Sur.

10/12/2021 BOLEHL O

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-020

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Entrega de un Sistema Informatico. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, | Direccion de Tecnologias ——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de
Tiempo 2 dias

Técnico del
Departamento de

Jefe del Departamento de
Desarrollo de Sistemas

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento

de Redes y Seguridad

Jefe del Departamento
de Administracion de

Encargado del area
solicitante

Soporte y Servicios

INICIO
1

SOLICITA
REVISION DE 2
EQUIPOS —|

CONFIGURA
EQUIPO

SOLICITA
REVISION DE
EQUIPOS

Logica

CONFIGURA

5

REGISTRO DE SISTEMA
EN CONTROL DE

EQUIPO

APLICACIONES

6

INSTALACION Y
CAPACITACION [ |

Proyectos

7
GENERA OFICIO

DE ENTREGA

OFICIO DE
ENTREGA

OFICIO DE
ENTREGA RECBEDE |
CONFORMIDAD
o |
10 SOLICITA
DETERMINA CORRECCIONES
GRAVEDAD Y
REALIZA 1
CORRECCION " aoReoR ||
13 AJUSTES |_ CARACTERISTICAS
NECESARIOS SOLICITUD
REALIZA CAMBIOS " DE CAMBIO
GENERA OFICIO 15
DE ENTREGA
RECBE DE

CONFORMIDAD

FIN

SSP
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10112/2021 BOLEHCOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-020

i

.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja California Sur, X de XXX de 200X

CCO00K
DIRECTOR DE X3COXX. LA PAZ

Solicitud deActualizacion de Proyecto de Sistemas

Unidad Adminisirativa
(Solicitante)

MNombre del Sistema

Breve descripcion de
la actualizacion

necesaria
FIRMA FIRMA
R MK KK G 20006 XO00E 20000000
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHECOR

Anexo 2
PROC-CCCCC-020

it

|

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja California Sur, X de XXX de 20X

C0000
DIRECTOR DE XXX, LA PAZ

Solicitud deActualizacion de Proyecto de Sistemas

Unidad Administrativa
(Solicitante)

MNombre del Sistema

Breve descripcion de
la actualizacion

necesaria
FIRMA FIRMA
RO YO NOHOR. AKX, G 0 MO0 ORI
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccion de Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion y Computo Del Estado De Baja California Sur.

21. Respaldo de Base de Datos

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-021

SSP (

Comunicacion y Computo

185

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Respaldo de Base de Datos ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacién y Cémputo. Pagina Tde2
Objetivo: Contar con un método de respaldo de base de datos.
Alcance: Direccion de Tecnologias
Normas de 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Operacion: (ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.
2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.
3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.
4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.
5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No
48 16/Dic/2017.
6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.
7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.
8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.
9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.
10.Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando, Comunicacion
y Computo. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.
11.Las siguientes normas pueden ser modificadas por el
Departamento de Administracion de Proyectos en conjunto
con el Departamento de Desarrollo de Sistemas para
adaptarse a las necesidades de desarrollo.
12.
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-021

Nombre del Procedimiento:

Respaldo de Base de Datos Fecha: Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias ——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2

Normas de operacion: 13.Los respaldos se guardaran en servidores dedicados
para ello.

14.Para el respaldo de la informacion se usara
obligatoriamente los parametros de consistencia
binaria.

15.Los respaldos pueden ser realizados a través de
scripts, programas compilados o manualmente. En
cualquier caso, se debera generar una bitacora.

16.Se recomienda tener, por lo menos, dos servidores de
respaldo cada uno en diferente lugar.

17.La bitacora de respaldos debera contener los
siguientes datos: Fecha, hora, base de datos,
identificador y usuario. La bitacora puede ser generada
de manera automatica o manual.

18.Los respaldos se haran por cada base de datos. Un
archivo de respaldo jamas debera tener mas de una
base de datos. El nombre del respaldo debe ser el
nombre de la base de datos separada de la fecha con
un guion y, por ultimo, un guion mas el identificador.

19.El identificador es un consecutivo que se reiniciara
cada dia.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

Estado de Baja California Sur.

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-021

W IAL N° 49

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Respaldo de Base de Datos ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Coémputo. Pagina 1de?2
Tiempo 3 horas

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcién de la actividad

Documento de

trabajo

Comunicacion y Computo

187

1 Jefe del Determina la frecuencia de
Departamento de respaldo, tomando en cuenta la
Desarrollo de criticidad de la informacion y su
Sistemas frecuencia de actualizacion.

2 Jefe del Realiza el respaldo.
Departamento de
Desarrollo de
Sistemas

3 Jefe del Verifica la integridad de los
Departamento de archivos generados.
Administracion de
Proyectos

4 Jefe del Si, Genera la bitacora. Bitacora
Departamento de
Administracion de
Proyectos

5 Jefe del No, Se le informa al
Departamento de Departamento de Desarrollo de
Administracion de Sistemas para que verifique la
Proyectos accién de respaldo.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-021
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Respaldo de Base de Datos ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de2
Tiempo 3 horas

Descripcion de Actividades

6 Jefe del Recupera la informacion
Departamento de cuando sea necesario.
Desarrollo de
Sistemas
7 Jefe del Se informara mensualmente de | Oficio de informe de
Departamento de los eventos relevantes a la eventos.
Administracion de direccion (Anexo 1 PROC-
Proyectos CCCCC-021).
8 Director de Recibe informe de eventos.
Tecnologias FIN
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-021
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Respaldo de Base de Datos ' 2021
Unidad Administrativa: Area _R’esponsable:’ version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de
Tiempo 3 horas
Diagrama de Flujo
Jefe del Departamento ¢ Jefe del Departamento de Administraciéon Director de Tecnologias
Desarrollo de Sistemas de Proyectos
;
DETERMINA
FRECUENCIA DE
RESPALDO
2 |
REALIZA
RESPALDO 3
VERIFICA
INTEGRIDAD DE
ARCHIVOS

GENERA

¢INTEGRIDAD? BITACORA

BITACORA
NO

5 1
INFORMA AL
DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS

RECUPERA
INFORMACION
!

7

REALIZA INFORME ‘
MENSUAL DE

EVENTOS INFORME

11

RECIBE
INFORME

FIN
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10112/2021 BOLEHCOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-021

=

|

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja Califonia Sur, X de XXX de 20XX

C.20000(
DIRECTOR DE X000, LA PAZ

INFORME DE EVENTOS RESPALDO DE BASE DE DATOS
Texto descriptivo de los eventos relevantes pcurmidos en el periodo....

FIRMA FIRMA
FORR JOORRR HHHHX, G SR 20O YHHHHHKXK
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria De Seguridad Publica

Direccion de Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion y Coémputo Del Estado De Baja California Sur.

22. Administracion de Servidores

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLERLOF

Clave del Procedimiento

W IAL N° 49

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-022

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Administracién de Servidores. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de?2

Objetivo:

Contar con un método de respaldo de base de datos.

Alcance:

Direccién de servidores

Normas de operacion:

1.

2.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.
Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacion de la Direccion

General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.Las siguientes normas pueden ser modificadas por el

Departamento de Integracién de Proyectos en conjunto
con el Departamento de Sistemas de Informacion para
adaptarse a las necesidades de desarrollo.

SSP (

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo

192

179



Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-022

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Administracién de Servidores. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2

Normas de operacion:

12.El usuario llamado administrador se asignara a todos
los sistemas basados en Windows.

13.Los tipos de servicios que los servidores manejan
son: aplicaciones, almacenamiento, bases de datos,
firewalls, servidores virtuales, respaldos y antivirus.

14.Los sistemas operativos deben ser orientados a
servidores y de 64 bits.

15.El RAID recomendado es el numero 5.

16.Las medidas de seguridad interna incluyen
configuracion del firewall, consumo de energia y
antivirus orientados a servidores.

17.Nadie ajeno a la direccién puede entrar al area de
servidores sin un permiso proporcionado por el
director.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

Estado de Baja California Sur.

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-022

W IAL N° 49

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Administracién de Servidores. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [ ——

Comunicacion y Coémputo. Pagina Tde2
Tiempo 1 dia

Descripcion de Actividades

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Paso Responsable

1 Jefe del Instala y configura el servidor
Departamento de con apoyo del Departamento de
Desarrollo de Soporte y Servicios.

Sistemas

2 Jefe del Configura las medidas de
Departamento de seguridad internas.

Desarrollo de
Sistemas

3 Jefe del Determina el tipo de servicio que
Departamento de prestara.

Desarrollo de
Sistemas

4 Jefe del Asigna parametros de conexion.
Departamento de
Desarrollo de
Sistemas

5 Jefe del Realiza las adecuaciones
Departamento de necesarias para incorporar el
Desarrollo de servidor a la red.

Sistemas

6 Jefe del Proporciona los permisos
Departamento de necesarios en las capas 2y 3.
Desarrollo de
Sistemas

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Clave del Procedimiento
PROC-CCCCC-022

Estado de Baja California Sur.

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Administracién de Servidores. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de2
Tiempo 1 dia

Descripcion de Actividades

SSP {

Comunicacion y Computo

195

7 Jefe del Realiza las configuraciones de
Departamento de RAID.
Desarrollo de
Sistemas
8 Jefe del Se configura el servidor de
Departamento de acuerdo al tipo de servicio.
Desarrollo de
Sistemas
9 Jefe del Realiza verificaciones diarias del
Departamento de funcionamiento logico del
Desarrollo de servidor.
Sistemas
10 Jefe del Realiza verificaciones diarias del
Departamento de funcionamiento fisico.
Soporte y Servicios
11 Director de Informe sobre servidores. Informe
Tecnologias
FIN
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-022

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Administracién de Servidores. ] 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de
Tiempo 1 dia

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Director de Tecnologias
Desarrollo de Sistemas Soporte y Servicios
CONFIGURA
SERVIDOR

CONFIGURA

MEDIDAS DE

SEGURIDAD
INTERNAS

DETERMINA
TIPO DE
SERVICIO

ASIGNA
PARAMETRO DE
CONEXION

5 I

ADECUACIONES
NECESARIAS

6 [

PERMISOS EN
CAPA2Y 3

7 |

CONFIGURACIONES
RAID

8 |
CONFIGURACION
POR TIPO DE

SERVICIO
o I
VERIFICA
FUNCIONAMIENTO
LOGICO
10
VERIFICA
FUNCIONAMIENTO
Fisico

11

INFORME DE
SERVIDOR
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccion de Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion y Computo Del Estado De Baja California Sur.

23. Base de Datos y Programacion

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo 184

197




Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-023

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Base de Datos y Programacion. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de3

Objetivo: Contar con un método de administracion de base de datos y
una guia de programacion.
Alcance: Desarrollo de software

Normas de operacion:

1.

10.

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos  (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018.

Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano
del Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Pudblica  (ultima  reforma  publicada D.O.F
30/Jun/2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

SSP (
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-023
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Base de Datos y Programacion. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de3
Normas de operacion: 11.Las siguientes normas pueden ser modificadas por el

Departamento de Administraciéon de Proyectos en
conjunto con el Departamento de Desarrollo de
Sistemas para adaptarse a las necesidades de
desarrollo.

12.Se utilizara el modelo relacional y el modelo de
procesos.

13.S6lo se utilizara el estandar de cifrado SSL.

14.Las aplicaciones que el area desarrolla son WEB
Services, scripts PL/SQL, sistemas distribuidos
multicapa, programas de escritorio, aplicaciones
WEB, multidispositivo y DataSnap.

15.El nombre de las bases de datos y tablas se nombran
en singular.

16.Las restricciones de la base de datos pueden ser
l6gicas o definidas, pero en ambos casos se
indicaran en el diagrama relacional.

17.Los disparadores tendran el siguiente formato t mas
las iniciales del evento con un guion junto al nombre
de la tabla. Ejemplo: Tau_tabla, donde au significa
afterupdate.

18.Los catalogos usaran el prefijo cat.

19.La adicion de elementos a los catalogos por parte de
los usuarios debe ser sustentados por oficio y
valorados por el area de desarrollo.

20.Las tablas en las bases de datos no usaran prefijos,
ese se empleara en el entorno de programacion junto
con qgry para las consultas.

21.Se utilizaran médulos de datos en el entorno de
programacion.

22.
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10/12/2021 BOLEHEEODCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-023

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Base de Datos y Programacion. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 3de3

Normas de Operacion: 23.Los sistemas multicapa consisten en tres médulos:

presentacion, negocio y persistencia.

24.La seguridad de los sistemas debe contemplar un
control de acceso y autenticacion; codificacion y
validaciones de entrada; cifrados; sesiones y accesos
a bases de datos; manejo de excepciones; y auditorias
basadas en bitacoras.

25.Para la autenticacion de usuarios terceros y servicios
se usaran WEB Services.

26.Se debe establecer un catalogo de librerias o
elementos de software reutilizables.

27.Se debe contar con patrones de disefio de software
para el tipo de aplicacién a desarrollar.

28.Se mantendra la integridad referencial de las bases de
datos, independientemente de los nuevos sistemas a
desarrollar.

29.Los cambios a la base de datos sélo las realizara el
personal autorizado, aun cuando a los
desarrolladores se les proporcione acceso.

30.La asignacion de puertos de comunicacion seguira un
estandar y control.

31.Las interfaces de usuario deben tener las siguientes
caracteristicas: usabilidad, accesibilidad y deben estar
normalizadas.

32.El cddigo fuente debe ser documentado en las partes
criticas, poco claras, variables fundamentales,
metodos y cualquier otro lugar a criterio del
programador.

33.El nombre de métodos, componentes, objetos, hilos y
demas elementos de programacion seguiran un
estandar de nombramiento.

34.La asignacion de puertos de comunicacion seguira un
estandar y control.
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Secretaria de Seguridad Publica del

Clave del Procedimiento

W IAL N° 49

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-023

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Base de Datos y Programacion. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Coémputo. Pagina Tde2
Tiempo 2 semanas

Descripcion de Actividades

Documento de
trabajo

Paso Responsable Descripcion de la actividad

1 Jefe del Analiza el sistema a desarrollar.
Departamento de
Desarrollo de
Sistemas

2 Jefe del Define la complejidad y el
Departamento de | alcance del sistema.
Desarrollo de
Sistemas

3 Jefe del Divide el sistema en médulos y
Departamento de | se asignan al personal.
Desarrollo de
Sistemas

4 Jefe de Coordina todas las actividades y
Departamento de | vigilar el seguimiento de
Desarrollo de estandares y metodologias.
Sistemas

5 Jefe del Establece los tipos de programas
Departamento de | que conforman el sistema como
Desarrollo de comunicacion, almacenamiento,
Sistemas cifrados, capturas, scripts, etc.

6 Jefe del Determina los aspectos de
Departamento de | seguridad.
Desarrollo de
Sistemas
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

PROC-CCCCC-023

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Base de Datos y Programacion. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de2
Tiempo 2 semanas

Descripcion de Actividades

SSP {

Comunicacion y Computo

202

7 Jefe del Define el uso y/o adicion de
Departamento de | librerias.
Desarrollo de
Sistemas

8 Jefe del Define el patrén de diseno.
Departamento de
Desarrollo de
Sistemas

9 Jefe del Crea las BD necesarias y se
Departamento de | vinculan con las existentes.
Desarrollo de
Sistemas

10 Jefe del Asigna los permisos y
Departamento de | restricciones a los puertos de
Desarrollo de comunicacion definidos en el
Sistemas sistema.

11 Técnico del Codifica los médulos y se repiten
Departamento de | los pasos necesarios.
Desarrollo de
Sistemas

12 Jefe del Implementa sistema en
Departamento de | servidores y equipos.
Desarrollo de
Sistemas

13 Jefe del Recibe informe de estatus del Informe
Departamento de | sistema.
Administracion
de Proyectos

FIN
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-023
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Base de Datos y Programacion. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de
Tiempo 2 semanas

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de Técnico del Departamento Jefe del Departamento de
Desarrollo de Sistemas de Desarrollo de Sistemas Administracion de Proyectos

ANALIZA

SISTEMA

DEFINE
COMPLEJIDAD

DIVIDE SISTEMA
EN MODULOS

CORDINA Y
VIGILA
ACTIVIDADES

ESTABLECE
CONFORMACION
DEL SISTEMA

6 [

DETERMINA
ASPECTOS DE
SEGURIDAD

DEFINE USO DE
LIBRERIAS

8

DEFINE DISENO

S

CREA BD

10 [

ASIGNA
PERMISOS DE
COMUNICACION 11

CODIFICA
MODULOS

12 I

IMPLEMENTA EN
SERVIDORES Y
EQUIPOS 13 |

INFORME DE
ESTATUS DEL
SISTEMA
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccién de Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion y Computo Del Estado De Baja California Sur.

24.Solicitud e Instalacién de Red Fisica de Datos

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLERLOF

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-024

Nombre del Procedimiento:
Solicitud e Instalacion de Red Fisica de Datos 2021

Fecha:

Noviembre del

Comunicacion y Cémputo.

Unidad Administrativa:
Centro de Control, Comando,

Area Responsable: Vversion 1.0

Direccidon de Tecnologias

Pagina 1de?2

Objetivo: Instalar una red de datos en alguna area determinada de la
Secretaria de Seguridad Publica.
Alcance Cualquier Dependencia perteneciente a la Secretaria de

Seguridad Publica de B.C.S.

Normas de Operacion:

1.

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018.

Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano
del Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/0Oct/2018.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacién de la Direccién

General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.La solicitud se debera enviar a la Direccion de

Tecnologias.

SSP (
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-024
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud e Instalacién de Red Fisica de Datos ] 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2

Normas de Operacion: 12.Personal del departamento de Comunicaciones y
Seguridad realizaran una visita al sitio para un
levantamiento de necesidades.

13.Todo material necesario sera solicitado al area de
administracion por el area solicitante.

14.Los trabajos se iniciaran ya que se cuente con todo
el material necesario para los trabajos.
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Secretaria de Seguridad Publica del

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-024

Nombre del Procedimiento: ) .

Solicitud e Instalacion de Red Fisica de Datos Fecha: | Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, | Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de?2
Tiempo 2 dias

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Documento de

Paso Responsable

Actividad Trabajo
1 Encargado del area  [Solita instalacion de red de datos fisicaSolicitud de
solicitante (Anexo 1 PROC-CCCCC-024). instalacion de red de
datos
2 Director De Recibe solicitud y lo turna al area
Tecnologias determinada.
3 Técnico del Visita a lugar para levantamiento de
Departamento de necesidades.
Redes y Seguridad
Logica
4 Técnico del Solicita material para realizar la red de |Listado de
Departamento de datos. necesidades.
Redes y Seguridad
Logica
5 Encargado del area  [Solicita ante administracion.
solicitante
6 Administracion ¢ Trabajo externo?
Sl, paso 10.
NO, paso 7.
7 Encargado del area  |Recibe material solicitado.
solicitante
8 Técnico del Instalacién de Red de Datos.
Departamento de
Redes y Seguridad
Logica
SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-024

Nombre del Procedimiento: ) .

Solicitud e Instalacion de Red Fisica de Datos Fecha: | Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Centro de Control, Comando, | Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2
Tiempo 2 dias

Descripcion de Actividades

9 Administracion

10  [Técnico del
Departamento de
Redes y Seguridad
11 Encargado del area
solicitante

Contrato de servicios.

Recibe proyecto.

FIN

Prueba de Servicios de red.

Oficio de entrega

SSP

Comunicacion y Computo

208
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-024

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Solicitud e Instalacién de Red Fisica de Datos ] 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias :

Comunicaciéon y Cémputo. Pagina 1de
Tiempo 2 dias

Diagrama de Flujo

Encargado del Area Director de Técnico de Redes y Administracion

Tecnologias Seguridad Loégica

INICIO

g

TURNA OFICIO 2

L INFORMA 3

SOLICITUD SOBRE _

JJ SOLICITUD —l V|S|IIAARA,\AREA
RECBIDA DETERMINAR

NECESIDADES

4 |

SOLICITA
MATERIAL
| LISTADO

5

SOLICITA MATERIAL
ANTE
ADMINISTRACION 6 9

CONTRATO

L ; ? —
¢EXTERNO? Sk DE SERVICIOS

N

RECIBE
MATERIAL
SOLICITADO 8

INSTALACION DE
RED

PRUEBA DE
| SERVICIOS DE RED

RECIBE PROYECTO

OFICIO
ENTREGA
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10112/2021 BOLEHCOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-024

il

. |

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja Califomnia Sur, X de XXX de 200X

CCO0000
DIRECTOR DE X30OCK. LA PAZ

Solicitud de Instalacion de Red

Unidad Adminisirativa
(Solicitante)
Breve descripcion de
la necesidad.
FIRMA FIRMA
KOO OO KHAHKK, C 20000 200K X000
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA

SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria De Seguridad Publica

Direccion De Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion Y Cémputo Del Estado De Baja California Sur.

25. Solicitud de Extensiones Telefénicas

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLERLOF

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-025

Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Extensiones Telefénicas 2021

Fecha: Noviembre del

Unidad Administrativa:
Centro de Control, Comando,

Area Responsable: Vversion 1.0

Direccidon de Tecnologias

SSP (

Comunicacion y Computo

212

Comunicacién y Cémputo. Pagina Tde2
Objetivo: Instalar equipos telefonicos, asi como la asignacion de
extension en el conmutador
Alcance Cualquier Dependencia perteneciente a la Secretaria de
Seguridad Publica de B.C.S.
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.
2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.
3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.
4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.
5. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.
6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.
7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.
8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.
9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.
10. Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-025

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Extensiones Telefénicas ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2
Normas de Operacion: 11.Se debe de contar con red fisica e interconectada a la

red del SNISP en el area que solicita la extension.
12.Se debe de contar con equipo telefénico en bodega, si

no el area solicitante debera solicitar al area de

Administracion la adquisicién de equipo.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo 200

213



10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-025

Nombre del Procedimiento: ,

Solicitud de Extensiones Telefonicas Fecha: Noviembre del 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable:  Nersion 1.0

Centro de Control, Comando, | Direccion de Tecnologias ——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de2
Tiempo 1 hora

Descripcion de Actividades

Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
1 |[Encargado del area Solicitud de extension telefénica [Solicitud de linea
solicitante (Anexo 1 PROC-CCCCC-025) telefonica

2 |Director de Tecnologias  |Recibe y turna solicitud
3 [Técnico del Departamento [Se busca numero de extension

de Redes y Seguridad libre, y se configura en el
Logica conmutador.

4  [Técnico del Departamento [Se configura equipo telefonico y

de Redes y Seguridad se conecta a la red.
Logica

5 |Encargado del area Se realizan pruebas y se Acta de entrega de
solicitante entrega al area solicitante servicios.

(Anexo 2 PROC-CCCCC-025)

FIN
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10/12/2021 BOLE ﬂg‘ IAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-025
Nombre del Procedimiento: Eecha: Noviembre del
Solicitud de Extensiones Telefénicas ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable:  Nersion 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de1
Tiempo 1 hora

Diagrama de Flujo

Encargado del Area Director de Técnico del Departamento de Redes y

INICIO

SOLICITUD |

OFICIO DE ATIENDE Y
SOLICITUD TURNA |
SOLICITUD 3 )
CONFIGURACION

DE EXTENSION EN
CONMUTADOR

Tecnologias Seguridad Logica

1

N

CONFIGURACION
DE EXTENSION
EN TELEFONO

5 |
SE ENTREGA
TRABAJO
ACTADE
ENTREGA
FIN
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10/12/2021 BOLEHECOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-025

il

.|

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja Califomia Sur, X de XXX de 20X

C000K
DIRECTOR DE X00OCK. LA PAF

Solicitud de Extension Telefonica

Unidad Administrativa
(Solicitante)

NUmero de
extensiones
solicitadas:

Nombre de los
encargados de cada
extension solicitada:

FIRMA FIRMA
FORRAA JOKRHHR JOOOCK, C. 3CO0K OO XK
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLE} & IAL N° 49

Anexo 2
PROC-CCCCC-025

i

L

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja Califomia Sur, X de XXX de 200X

CCO0OK
DIRECTOR DE X30XX. LA PAZ

Entrega de Extensiones Telefonicas

Texto descriptivo del nimero de extensiones entregadas...

FIRMA FIRMA
FOHRR KUK XK C. 3000 200 KOOOOOK
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccidén de Tecnologias del Centro De Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo Del Estado De Baja California Sur.

26. Solicitud de Soporte de Redes

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLERLOF

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-026

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Solicitud de Soporte de Redes ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de?2
Objetivo: Realizar la puesta a nivel de cualquier problema de red.
Alcance Cualquier Dependencia perteneciente a la Secretaria de

Seguridad Publica de B.C.S.

Norma de Operacion: 1.

2.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.
Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacién de la Direccidn

General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.El area de servicios computacionales debié haber

determinar que el problema radica en la red.

SSP (
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-026
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Soporte de Redes ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2
Normas de Operacion: 12.En caso de que la falla implique el remplazo de algun

material que no se tenga en bodega, el area
solicitante debera realizar la peticion de compra al
area de Administracion.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-026
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Soporte de Redes ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de1
Tiempo 1 dia
Descripcion de Actividades
Responsable Descripcion de la Documento
Actividad 82 lielezje
1 Encargado del area solicitante [Solicitud de soporte de |Oficio de
redes. Solicitud.
2 Director De Tecnologias Recibe y turna solicitud.
3 Técnico del Departamento de |Asiste a sitio y se

Redes y Seguridad Légica realizan pruebas para
determinar posibles

fallos.
4 Técnico del Departamento de [Necesita remplazo de

Redes y Seguridad Légica equipo.
No, ir a paso 5

Si, ir a paso 6
5 Técnico del Departamento de |No, realiza correcciones
Redes y Seguridad Légica necesarias.

6 Técnico del Departamento de [Solicitud al area de Solicitud de
Redes y Seguridad Légica solicitante la adquisicion compra de
de equipo. equipo
7 Técnico del Departamento de [Se configura equipo.

Redes y Seguridad Légica

8 Encargado del area solicitante [Se entrega trabajo Acta de
realizado. entrega de
FIN servicios
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-026

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Solicitud de Soporte de Redes ) 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de1
Tiempo 1 dia

Diagrama de Flujo

Encargado del Area Director de Técnico del Departamento de Redes y

Tecnologias Seguridad Légica

INICIO

SOLICITUD |

1

2| ATIENDEY

OFICIO DE TURNA ]
SOLICITUD SOLICITUD 3
ASISTE AL SITIO

Y DERMINA
FALLOS

4
¢REMPLAZO?

SOLICITUD DE
ADQUISICION DE
EQUIPO

CONFIGURACION DE
EQUIPO

REALIZA
CORRECCIONES

SE ENTREGA

ACTA DE
ENTREGA

TRABAJO
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccidon de Tecnologias del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo del Estado de Baja California Sur.

27. Solicitud de Asignacion IP y Privilegios de Red

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLERLOF

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-027

Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Asignacién de IP y Privilegios de Red. 2021

Fecha:

Noviembre del

Unidad Administrativa:
Centro de Control, Comando,

Area Responsable: Version 1.0

Direccidon de Tecnologias

SSP (

Comunicacion y Computo

224

Comunicacién y Cémputo. Pagina Tde2
Objetivo: Asignar |IP validada de la red, ademas de privilegios de red
para el usuario
Alcance Cualquier dependencia perteneciente a la Secretaria de
Seguridad Publica de B.C. S

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018.

2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano
del Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica  (ultima  reforma  publicada D.O.F
30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-027

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Asignacién de IP y Privilegios de Red. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2

Normas de Operacion: 11.El equipo al que se le asignara IP debera estar

autorizado por la Direccién de Tecnologias.

12.La IP asignada no necesariamente tendra permisos a
servicios estatales, esto sera autorizado en la
Direccion de Tecnologias.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-027
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Asignacién de IP y Privilegios de Red. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de1
Tiempo 1 hora

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad

1 Encargado de area [Solicita de asignacion de Solicitud de asignacién de

solicitante direccionamiento IP (Anexo 1 direccionamiento IP
PROC-CCCCC-027).

2 Director de Recibe y turna solicitud.
Tecnologias

3 Técnico del Revision de catalogos de IP

Departamento de  por Area, para localizar IP sin
Redes y Seguridad [asignar.

Légica
4 Técnico del Asignacion de IP en catalogo
Departamento de |y registro de usuario.
Redes y Seguridad
Logica
5 Técnico del Asignacion de IP fisicamente
Departamento de |en equipo activo.
Redes y Seguridad
Logica
6 Encargado del area|Recibe acta de entrega de Acta de entrega de servicios
solicitante servicios (Anexo 1 PROC-
CCCCC-027).
FIN
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10/12/2021 BOLEHRLOB

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-027
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Asignacién de IP y Privilegios de Red. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de
Tiempo 1 hora

Diagrama de Flujo

Encargado del Area Director de Tecnologias Técnico del Departamento de

Redes y Seguridad Légica

INICIO

SOLICITUD
2
ATIENDE Y
OFICIO DE SOLICITUD TURNA
SOLICITUD
3
REVISION DE
CATALOGOS DE
IP LIBRES

o

ASIGNACION DE
IP EN
CATALOGO

s |

ASIGNACION DE
IP AL EQUIPO

RECIBE ACTA DE
ENTREGA DE
SERVICIOS

ACTA DE
ENTREGA

FIN
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10/12/2021 BOLEHECOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-027

=2

. |

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja Califomnia Sur, X de X000( de 200

C000X
DIRECTOR DE X3O0CK. LA PAZ

Solicitud de Direcciones IP

Unidad Administrativa
(Solicitante)

Nimero de
direcciones IP:

Nombre de los
encargados de cada
extension solicitada:

FIRMA FIRMA
PO AN KAHHHK, . 2000 MR XX HHIIONK,
DIRECCION DE TECNOLOGIAS EMCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLE} & IAL N° 49

Anexo 2
PROC-CCCCC-027

g

. |

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja California Sur, X de X)X de 20XX

C0OXK
DIRECTOR DE XXXXX. LA PAZ

Entrega de Extensiones Telefonicas

Texto descriptivo del nimero de extensiones entregadas...

FIRMA FIRMA
FORIIOR FOROHH I HORRHK, (G RO SHOROR OO,
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccidén de Tecnologias del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo del Estado de Baja California Sur.

28. Solicitud de Servicios para IP

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-028
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Servicios para IP. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacién y Cémputo. Pagina 1de
Objetivo: Asignar uno o varios servicios a determinada IP
Alcance Cualquier Dependencia perteneciente a la Secretaria de Seguridad
Publica de B.C.S.
Normas de 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Operacion: (ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.
2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.
3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.
4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad. (ultima
reforma publicada DOF 30/Dic/2015.
5. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.
6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No
37 10/Ago/2018.
7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.
8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.
9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.0O.G.E No 26 20/Jun/2018.
10.Manual Especifico de Organizacién de la Direccion General
del Centro de Control, Comando, Comunicacién y Computo.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.
11.La solicitud debera ser autorizada por la Direccion de
Tecnologias.
12.La asignacion de servicios puede llevarse a la par de la
asignacion de IP.
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-028

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Solicitud de Servicios para IP. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de1
Tiempo 1 hora

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la
Actividad

Documento de

Trabajo

1 Encargado del area Solicita servicios de internet. Solicitud
solicitante Anexo 1 PROC-CCCC-028

2 Director de Recibe y turna solicitud.
Tecnologias

3 Técnico del Revision de servicios
Departamento de solicitados.
Redes y Seguridad
Logica

4 Técnico del Asignacion de permisos a IP
Departamento de en firewalls Reuter y equipos
Redes y Seguridad necesarios.
Légica

5 Encargado del area Recibe acta de entrega de Acta de entrega de
solicitante. servicios. servicios

FIN
SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-028
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Solicitud de Servicios para IP. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de
Tiempo 1 hora

Diagrama de Flujo

Encargado del Area Director de Tecnologias Técnico del Departamento de

Redes y Seguridad Logica

INICIO

1

SOLICITUD
2
ATIENDE Y
OFICIO DE SOLICITUD TURNA
SOLICITUD
3
RECIBE
SOLICITUD
4
ASIGNA
PERMISOS

RECIBE ACTA DE
ENTREGA DE
SERVICIOS

ACTA DE
ENTREGA
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10/12/2021 BOLEHECOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-028

el

.|

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja Califonia Sur, X de XXX de 20XX

C000X
DIRECTOR DE X300CK. LA PAZ

Solicitud de Servicios de Internet

Unidad Administrativa
(Solicitante)

Direcciones IP a las
cuales se les daran
los permisos:
Nombre de los
encargados de cada
extension solicitada:

FIRMA FIRMA
PO 000K OO C. 200 00K 200000
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria De Seguridad Publica

Direccion de Tecnologias del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo del Estado de Baja California Sur.

29. Dictamen técnico para evaluacion de bienes informaticos

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-029

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Dictamen Técnico para Evaluacion de Bienes Informaticos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de?2
Objetivo: Apoyar en el proceso de control de inventarios para sustentar

correctamente el proceso de baja para los equipos
informaticos, asi como evitar el desperdicio o mal uso de los
equipos.

Alcance: Todas las direcciones que conforman la Secretaria de
Seguridad Publica y organismos desconcentrados.

Normas de operacion: 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018.

2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano
del Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Pdblica  (ultima  reforma  publicada D.O.F
30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (Ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

California Sur. PROC-CCCCC-029

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Dictamen Técnico para Evaluacion de Bienes Informaticos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2

Normas de operacion:

10.Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Coémputo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

11.La solicitud para dar de baja activos tecnoldgicos se
hara mediante un oficio de servicio el cual
determinara la Direccion de Tecnologias “Solicitud de
Dictamen Técnico para Evaluacion de Bienes
Informaticos”, y enviado a la Direccion de
Tecnologias para que emita la opinidn técnica
respectiva.

12.Los activos bajo este supuesto, deberan
concentrarse en el Departamento de Soporte y
Servicios para la revision por parte del personal
técnico adscrito a la Direccidén de Tecnologias.

13.La no observancia de cada uno de estos
procedimientos por parte de las Unidades
Administrativas libera de toda responsabilidad a la
Direccién de Tecnologias.

SSP {
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-029
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Dictamen Técnico para Evaluacion de Bienes Informaticos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—
Comunicacion y Computo. Pagina 1de
Tiempo 1 dia

Descripcion de Actividades

Responsable Descripcién de la Actividad DEELGIERLS o
Trabajo

1 Encargado del area | Solicitan Dictamen Técnico para Solicitud
solicitante Evaluacion de Bienes Informaticos,
enviando los equipos a diagnosticar

2 Director de Atiende la solicitud y turna al
Tecnologias Departamento de Soporte y
Servicios.
3 Jefe del Recibe solicitud y equipo para su
Departamento de diagndstico
Soporte y Servicios
4 Técnico del Realiza analisis del equipo
Departamento de informatico.
Soporte y Servicios
5 Técnico del Segun el analisis se llena dictamen | Dictamen
Departamento de (Anexo PROC-CCCCC-029). Técnico para
Soporte y Servicios Evaluacion de
Bienes
6 Encargado del area | Se entrega dictamen con copia para
solicitante el Director de Tecnologias.
FIN
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-029
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Dictamen Técnico para Evaluacion de Bienes Informaticos. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de1
Tiempo 1 dia
Diagrama de Flujo
Encargado del Area Director de Jefe del Departamento de Jefe de Desarrollo de
Tecnologias Soporte y Servicios Sistemas
INICIO
1
TURNA OFICIO
2
OFICIO DE SOLICITUD ATIENDE Y
TURNA
3
RECIBE
SOLICITUD Y
EQUIPO PARA
DIAGNOSTICO 4
ANALISIS DE
EQUIPO
5
SE LLENA
DICTAMEN
RECIBE
DICTAMEN
FIN

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo 226

SSP

239



10112/2021 BOLEHCOR

Anexo
PROC-CCCCC-029

" gy

.|

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja California Sur, X de X000 de 20XX

CL0000
DIRECTOR DE X3DOCX. LA PAY

PRESENTE:

Dictamen técnico para evaluacion de bienes informaticos:

Se recibe de la Marca , Modelo , Serie
con nimero de Bien , Ia cual .

Se realiazan varias purebas sin obtener resultados. Por ello se recomienda regresar el
equipo completamente al area de inventarios para tramitar su baja.

Se extiende el presente dictamen para los fines que se consideren convenientes.

Sin ofro particular por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE

FO0O00K 000000 20000
DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y SERVICIOS
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccidon de Tecnologias del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y COmputo del Estado De Baja California Sur.

30. Soporte Técnico de Equipo de Cémputo

La Paz, Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-030

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Soporte Técnico de Equipos de Coémputo. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de3
Objetivo: Realizar el diagndstico y el soporte a los equipos de computo

asignados a las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Seguridad Publica, a fin de garantizar su adecuado
funcionamiento.

Alcance: Todas las direcciones que conforman la Secretaria de
Seguridad Publica y organismos desconcentrados.

Normas de operacion: 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(ultima reforma publicada DOF 27/Ago/2018.

2. Constitucion Politica de los Estado Libre Soberano del
Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur. (ultima reforma publicada
B.0O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja California
Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E No 13
20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacién de la Direccion

General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLERLOF

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-030

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Soporte Técnico de Equipos de Coémputo. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de3

Normas de operacion: 11.
12.
13.
14.

El Departamento de Soporte y Servicios brindara
apoyo y/o asistencia técnica a las areas cuando asi lo
soliciten.

En caso que, al realizar el soporte técnico detecte la
necesidad de adquirir algun componente, debera
comunicar a la Unidad Administrativa para que ésta
realice los tramites administrativos correspondientes
para su adquisicion y continuar con el soporte técnico,
ya que, de no adquirirlo, se dara por concluido el
procedimiento; si el plazo excede los 14 dias se
devolvera a la Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa solicitante debera realizar los
tramites administrativos correspondientes para el
envio del equipo de cdmputo al proveedor externo
cuando asi lo requiera.

El Departamento de Soporte y Servicios esta facultado
de instalar en cada equipo de computo nuevo o
formateado, el software basico utilizado para esta
institucion, la cual consta de: Explorador de Internet,
compresor de archivos gratuito, lector de archivos PDF
gratuito, antivirus gratuito y paqueteria para oficina con
licencia libre. Cualquier programa adicional debera ser
proporcionado por el usuario o Unidad Administrativa
con su respectiva licencia ORIGINAL, mediante
solicitud por oficio y autorizada por la Direccién de
Tecnologias. NO SE PERMITIRA BAJO NINGUNA
CIRCUNSTANCIA LA INSTALACION DE
PROGRAMAS ILEGALES O PIRATAS.

SSP (
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEJRLQR

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-030
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Soporte Técnico de Equipos de Coémputo. ' 2021

Unidad Administrativa:
Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Coémputo.

Area Responsable: Vversion 1.0

Direccion de Tecnologias -
Pagina 3de3

15.El Departamento de Soporte y Servicios sera el
encargado de realizar los ajustes de los privilegios de
usuarios, configuracion de IP, grupos de trabajo y
control de instalaciones en los equipos en todas las
areas, con el apoyo y control del Departamento de
Comunicaciones y Seguridad y la Direccién de
Tecnologias.

16.El Departamento de Soporte y Servicios en conjunto
con la Direccidn de Tecnologias y el area solicitante
deberan establecer un calendario anual del
mantenimiento preventivo para los equipos de
computo, el cual estara sujeto a la disponibilidad de los
insumos y disponibilidad por parte del area usuaria y/o
Unidad Administrativa correspondiente.

17.La no observancia de <cada uno de estos
procedimientos por parte de las Unidades
Administrativas libera de toda responsabilidad a la
Direccién de Tecnologias

SSP {
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Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-030

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Soporte Técnico de Equipos de Computo. ) 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de3
Tiempo 1 dia

Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento de

Descripcion de la Actividad

Trabajo

Comunicacion y Computo

245

1 Encargado de Las diferentes Unidades Administrativas [Solicitud de servicio
area solicitante  [solicitan soporte para la resolucion de
problemas de hardware o software.
2 Director de Atencion:
Tecnologias Atiende la solicitud de la(s) Unidad(es)
Administrativa(s), analiza la situacion y
la turna al Departamento de Soporte y
Servicios.
3 Técnico Atiende al usuario via telefénica o
Departamento de remota para la realizacion de pruebas,
Soporte y en el caso de necesitar apoyo presencial
Servicios realiza las pruebas en el equipo.
4 Técnico Determina si es necesario trasladar el
Departamento de equipo a Direccion de Tecnologias.
Soporte y Si: llena formato de recepcion de equipo.
Servicios No: repara equipo.
5 Técnico Llena formato de recepcion de equipo  |[Formato de recepciéon
Departamento de (Anexo 1 PROC-CCCCC-030) de equipo.
Soporte y
Servicios
SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-030

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Soporte Técnico de Equipos de Computo. ) 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de3
Tiempo 1 dia

Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento de

Descripcion de la Actividad

Trabajo

6 Encargado de Se notifica que el equipo sera trasladado
area solicitante  |a las oficinas de la SSP y firma formato.
7 Técnico Verifica si el equipo tiene garantia. Si no
Departamento de [posee garantia se procede a su
Soporte y reparacion.
Servicios
8 Técnico No: repara el equipo.
Departamento de
Pasaa: 13
Soporte y
Servicios
9 Técnico Si: se envia a inventarios. Dictamen técnico
Departamento de
Soporte y
Servicios
10 [Encargado De |Recepcion de equipo y se comunica con
inventarios garantia.
SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-030

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Soporte Técnico de Equipos de Computo. ) 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccion de Tecnologias [——

Comunicacion y Cémputo. Pagina 3de3
Tiempo 1 dia

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

11 |[Encargado De [El encargado de inventarios ingresa los
inventarios nuevos datos del equipo y lo entrega al
personal de Departamento de Soporte y
Servicio para su instalacion en el area
correspondiente.

12  [Técnico Configuracion de equipo para su
Departamento de |instalacion.
Soporte y
Servicios

13 |[Encargado de Recibe equipo y firma hoja de entrega. |Formato de entrega
area solicitante (Anexo 2 PROC-
CCCCC-030)

FIN
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEHL O

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-030

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del

Soporte Técnico de Equipos de Coémputo. ' 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0

Centro de Control, Comando, Direccién de Tecnologias [—

Comunicacion y Computo. Pagina 1de1
Tiempo 1 dia

Director de Area

Director de
Tecnologias

Diagrama de Flujo

Técnico del Departamento de
Soporte y Servicios

INVENTARIOS

INICIO

TURNA OFICIO

OFICIO DE
SOLICITUD

NOTIFICA DEL
RETIRO DE

ATIENDE Y
TURNA
SOLICITUD

_| ATIENDE

SOLICITUD

¢ TRASLADAR
EQUIPO?

REPARAR
LLENADO DE
FORMATO

FORMATO
DE RETIRO

EQUIPO

FORMATO
DE RETIRO

7 8

No
< GARANTIA? REPARAR
-
9
SE ENVIA A

RECEPCION DE

INVENTARIOS [ 5 GTAMEN
TECNICO

12

EQUIPO

REASIGNACION
DE EQUIPO

13

RECEPCION DE
EQUIPO

ENTREGA

CONFIGURACION

FORMATO
FIN

SSP
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10/12/2021 BOLE B

Anexo 1
PROC-CCCCC-030

.|

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja California Sur, X de XXXX de 20XX

ENTREGA DE EQUIPO

RECIBi DE LA DIRECCION DE TECNOLOGIAS EL SIGUIENTE EQUIPO:

NUM. DE BIEN

NUM. DE
GOBIERNO

NUM. DE SERIE

TIPO DE EQUIPO

MARCA
ACCESORIOS
OBSERVACIONES
ENTREGA RECIBE
FORCHOHOR. HONHK KKK, . O R OO ANX,
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHECOR

Anexo 2
PROC-CCCCC-030

.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS

La Paz, Baja California Sur, X de XXX de 20XX

RECIBO DE EQUIPO

NUM. DE BIEN

NUM. DE
GOBIERNO

NUM. DE SERIE

TIPO DE EQUIPO

MARCA
ACCESORIOS
OBSERVACIONES
RECIBE ENTREGA
PR HOHHOR. HAHOCK, . M0 X000 XOOCONMXX
DIRECCION DE TECNOLOGIAS ENCARGADO DEL AREA
SOLICITANTE
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Direccién del Centro y/o Subcentro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo

31. Solicitud de Informacidn por Instancias de Seguridad Publica

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-031

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacién
por Instancias de Seguridad Publica. Fecha: Noviembre del
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Centro/ —
o ) Pagina: 1de?2
Comunicacion y Computo. Subcentro.

Atender las solicitudes de informacion con la
Objetivo: finalidad de brindar apoyo y colaboracion a las
instituciones de seguridad publica.

Alcance: Este procedimiento aplica a las Direcciones del
Centro y Subcentro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo en el Estado.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos

Normas de Operacion: Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

2. Constitucion Politica de los Estado Libre
Soberano del Estado de Baja California Sur
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 50
20/0Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad  Publica  (ultima  reforma
publicada D.O.F 30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto |
Responsabilidad. (ultima reforma publicada
DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administraciéon Publica
del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado y Municipios de Baja California Sur.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 37
10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad
Publica. (ultima reforma publicada B.O.G.E
No 48 16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 13 20/Abr/2017.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-031
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacién
por Instancias de Seguridad Publica. Fecha: Noviembre del
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Centro/ —
o ) Pagina: 2de?
Comunicacion y Computo. Subcentro.
Normas de Operacion: 9. Reglamento Interior de la Secretaria de

Seguridad Publica del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma publicada
B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.

10.Manual Especifico de Organizacién de la
Direccion General del Centro de Control,
Comando, Comunicacion y Cdmputo.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 20
30/Abr/2019.

11.Todas las solicitudes de informacién
deberan de contener sello, firma, numero de
oficio y carpeta de investigacion segun sea
el caso.

12.Se debera de registrar en la bitacora de
documentos recibidos, numero de oficio,
nombre de quien solicita, institucion v,
resefia de lo solicitado.

13.Las solicitudes a los departamentos se
haran por medios oficiales (oficio o correo
electronico institucional y se acusar de
recibido.
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de

Baja California Sur.

10/12/2021 BOLEJRLQR

Clave del
Procedimiento

PROC-CCCCC-031

SSP {

Comunicacion y Computo

254

W IAL N° 49

Nombre del Procedimiento: Solicitud deFecha: Noviembre
informacion por instancias de seguridad publica _ del 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Centro/  |pagina: 1de 2
Comunicacion y Cémputo. Subcentro.
Tiempo: 3 dias
Descripcién de las Actividades
Paso | Responsable Descripcidon de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Director de Centro/{1.1. Recibe oficio de solicitud de
Subcentro. informacion por parte de las instancias
de seguridad publica de los tres niveles
de gobierno.
2 .
Dlregtotr) de tCentro/ Turna oficio al jefe de departamento
ubcentro.—iyridico.
Jefe del Recibe oficio de solicitud de
juridico.
4 Jefe del Remite oficio al departamento que
Departamento [corresponda
juridico.
Jefe del Realiza respuesta a lo solicitado, al Oficio © correo
5 Departamento, (departamento juridico, ya sea por electronico.
area operativa y [oficio o de manera digital.
denuncias
anonimas.
Jefe del Elabora oficio de contestacion, el cual| ~ Oficio de
6 Departamento gn\él'a ? la Direcciénb d.e’ Centro respuesta
juridico. ubcentro, para su aprobacion.
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-031
Nombre del Procedimiento: Solicitud deFecha: Noviembre
informacion por instancias de seguridad publica. del 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Centro/  |pagina: 2 de 2
Comunicacion y Cémputo. Subcentro. _ -
Tiempo: 3 dias
Descripcién de las Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
7 |Director del Centro/i¢, Se aprueba?
Subcentro
8 No, regresa al paso 6.
Si, se continua al paso 9.
Se regresa al Departamento juridico,|~: .
° Jefe del para que lleve a cabo IasOﬁCIO'
Depar,ta.mento observaciones que se hayan realizado
juridico.

Firma y turna para entrega al area

10  Director del Centro/ . sitante.

Subcentro.
FIN.
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10/12/2021 BOLE B

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento

PROC-CCCCC-031
Nombre del Procedimiento: Solicitud de informacionFecha: Noviembre
por instancias de seguridad publica. del 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Mersion: 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Centro/ Pagina: 1de 1
Comunicacién y Cémputo. Subcentro.
Tiempo: 3 dias

Diagrama de flujo

Director del Centro / Jefe de departamento Jefe de Area operativa y
Subcentro Juridico denuncias anonimas
1
RECIBE
SOLICITUD
2 3
TURNA A
JURIDICO PARA sgﬁgﬁﬁo
REVSION
FICIO
OFICIO
@ SOLICITUD
4 5
REMITE PARA GENERA
OBTENER RESPUESTA
RESPUESTA
FICIO
SOLICITUD OFICIO O

CORREO

ELECTRONICO

6 I

ELABORA
RESPUESTA

- OFICIO DE
RESPUESTA

W
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-031
Nombre del Procedimiento: Solicitud de informacionFecha: Noviembre
por instancias de seguridad publica. del 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Mersion: 1.0
Centro de Control, Comando, Direccién de Centro/ Pagina: 2 de 2
Comunicacién y Cémputo. Subcentro.
Tiempo: 3 dias

Diagrama de flujo

Director del Centro / Jefe de departamento Jefe de Area operativa y

Subcentro Juridico denuncias anonimas

7
REALIZA
APRUEBA? CORRECCIONES @

FIRMA

OFICIO DE
RESPUESTA

ENVIA PARA
RESPUESTA A
SOLICITANTE

OFICIO DE
RESPUESTA

FIN
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10/12/2021 BOLEFRLG

Anexo 1
PROC-CCCCC-031

L v PGJE
9

Gobierno del Estado de Baja California sur.
Procuraduria General de Justicia del Estado,
Direccidn de la Agencia Estatal de Investigacion criminal.

oficio: -——-me.
MILAC:
Asunto: 5= solicita informacian.

La Paz Baja California Sur; a - dg ————- de 2020.
23020, aflo dei ficant=nar de /8 fndacidn de 8 DUTEME de @ GEdT ds 8 Furlsime Concescidn de GEiERmET
S20I0, aftc de Aqusti Ameoia blaviinar p Canfenark: del oiesiscilto an Baje Callomin Swrs
22020, afic ded canfenars de fa casa gei asudlands Sedcatnianc en i closd gz Lkt
fSepfiembre; mas da \a Profecoidn Gl en ef Exiado ge Bajs Calkomis Swet

Directora Centro del Centro de Control. Comando,
Comunicacién y Computo (C4), de La Paz Baja California Sur.
Presente-

Con fundamentos en los aricules 21 Constitucional, 212, 288 y 368 v 132 Fraccion
¥, demas relative del Codigo Macional de Procedimientos Penales, asi como articulos 1,
32 y 32 de la Ley Organica del Ministerio Pdblico, denfro de la carpeta de investigacion
rubro listado, que =& sigue por hechos que la ley sefiala como delite de —————————-
----- . cometido en agravio de la C. , mismo que fuera
reportado por la propia denunciante, solicito de la manera mas atenta, gire sus apreciables
ordenes a fin de que reslice blisquada en sus archivos, si existe 2l ticket reslizado el dis —
--—--, 8 las —— horas aproximadaments, donde reportan -
el domicilio , ¥ en caso de ser posifivo, se nos remita
dicho ticket asi como tods |2 informacion relacionads al mismo.

ATEMTAMENTE

Agencia Estatal de Investigacion Criminal
Adscrito a la Unidad Especializada en
Inwestigacion —————.
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10/12/2021 BOLEFRQ

Anexo 2
PROC-CCCCC-031

T, Gobierno del Estado de Baja California Sur.
l/r: _1\ Secretana de Seguridad Eﬂ blica.
\ L/ Ceniro de Conirol, Comando, Comunicacion y Computo.

e Direccion Centro C4 La Paz

Oficio: SSPBCSICALPZES 2020
Asumto: Contestacion de solicitud.

La Paz Baja California Sur, a —de de 2020.

S2020, ac ge! iricandenan de i fundacid o b punitima oe Ax Risido o [ Puvnsiea Conoepcidn o= Cadegomo®
AN, ano de Agusai Amecia Llevtinez | Cenfananio dei peGiscic an Safs Catmia Swe

Foaptimmbes mes O in Prodecoidn Gl en & Extadc o= Eajs Catomia S

Agente Estatal de Inu&shgat:lnn Criminal Adscrito
Unidad de Investigacion
Prezente -

Por medio del prasente, me parmito dar contestacidn v cumglimients & su solicitud,
=sobre el registro de alguna llamada de awdlic sl prefijo B-1-1, con los datos contenidos en
U oficio —————————————, que =& desprende de |a carpeta de investigacian NUC:

INFORME: Por ko que hace a una servidora v a la Direccion gue represents y con
fundamentc en los articulos 21 de la Constitucion Polifica de los Estados Unides
Mexicanas, asi como los diversos 78,77 y 215 del Codigo Macionsl de Frocedimientos
Penales, numeral 111 de la Ley General del Sistema Macicnal de Seguridad Pdblica;
articulos 112 fracciones |, IV, X, Xl y ariculs 119 de |a Ley de Transparencia y Acceso g
la Informacién Plblica del Estado de Bajs Califomia Sur; comunico a usted que se
ancontrd en nuesira base de datos al ticket ——-—-—— con |a informacion proporcionadsa en
=u oficio.

Sin ofro asunto en particular, le reiterc a usted las seguridades de mi atenta ¥
distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

Directora del Cenfro de Contrcd, Comando,
Comunicacion y Computo (C4), La Paz Baja California Swr.

TSP, e, Sacraiarc w Segericad Pibica oel Gxtadc S BCE
CIEF. —e——, Submacreimeo de Segunded FOice ce @aj T o Sun
COP. amnia.

Calzada Lubs Don i Olaches S s

0o
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Area Operativa del Centro y/o Subcentro de Control, Comando,
Comunicacion Y Computo

32. Atencién de Llamada Recibida a la Linea de Emergencia 9-1-1.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del
Estado de Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-032

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre
Atencion de llamada recibida a la linea de emergencia 9-1-1. " del 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Area Operativa —
Comunicacion y Cémputo. Pagina 1de2

Objetivo:

Establecer un procedimiento para atender las
llamadas telefénicas de auxilio o emergencia
realizadas por la ciudadania y dar cumplimiento con
los estandares de atencién, calidad, eficiencia vy
prontitud a través del numero homologado de
atencion de emergencias 9-1-1.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los Centros de
Atencidn de Llamadas de Emergencia en el Estado.

Normas de Operacion:

1. Dar cumplimiento de los procedimientos
operativos y administrativos del Sistema
Estatal de Respuesta para atencion de
emergencias.

2. Registrar de forma detallada los reportes de
las llamadas de emergencia.

3. Capturar, ordenar y clasificar la informacién
proporcionada por la poblacién, segun las
condiciones y caracteristicas del incidente.

4. Analizar la informacion proporcionada por la
poblacion para determinar el tipo de
emergencia y con ello poder canalizar a la
corporacion de auxilio correspondiente.

5. Brindar contencion emocionalmente al
usuario, en caso de ser posible y necesario.

6. Reportar al jefe superior inmediato
respecto de las llamadas de emergencia
que se consideren de alto riesgo y cuya

atencion requiera acciones mas complejas.

SSP {

Comunicacion y Computo
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del

Estado de Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-032

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre
Atencion de llamada recibida a la linea de emergencia 9-1-1. ) del 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Area Operativa —

Comunicacion y Cémputo. Pagina 2de?2

Normas de Operacion:

7. Capturar la informacion adicional que
pudiera proporcionar a la poblacion en el
caso de llamadas repetidas, registrandola
en un folio unico.

8. Respetar los lineamientos disciplinarios del
C4 o equivalentes.

9. Cumplir con las normas, politicas y reglas
aplicables a su area.

10.Protocolos de primeros auxilios telefénicos.
Publicacién, 2016. Secretariado Ejecutivo
del Sistema de Nacional de Seguridad
Publica.

11.Catalogo Nacional de Incidentes de
Emergencia. Secretariado Ejecutivo del
Sistema de Nacional de Seguridad Publica.
Octubre 2017. Version 2.0

12.Manual de usuarios operadores y despacho
del Safetynet Cad Ng para centros de
emergencia 9-1-1

13.Norma técnica para la estandarizacion de
los servicios de llamadas de emergencia a
través del numero unico armonizado 9-1-1.
Fecha de publicacion, 23 de noviembre de
2018

SSP {
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10/12/2021 BOLEJRLQR

Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del

Estado de Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-032
Nombre del Procedimiento: Eecha: Noviembre
Atencién de llamada recibida a la linea de emergencia 9-1-1. ) del 2021.
Version 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: —
Centro de Control, Comando, : P - |Pagina 1de3
Ny ; Area operativa.
Comunicacion y Coémputo. i 12
iempo .
minutos

Descripcion de las Actividades

Paso | Responsable

Descripciéon de la Actividad

Documento de
Trabajo

1  |Operador 9-1-1

4  Supervisor

6 |Operador 9-1-1

7  |Operador 9-1-1

Verifica el area de trabajo, que el
equipo y herramientas de trabajo estan
completos y funcionando
adecuadamente.

¢, Se encuentran funcionando?
1.3. Si, continta con el paso 6.
1.4. No, contintia con el paso 3.

Hace de conocimiento de manera
verbal al Supervisor la falla o mal
funcionamiento del equipo.

Recibe notificacion del mal
funcionamiento del equipo y canaliza
reporte a Soporte técnico.

Avisa al Jefe del Area Operativa del
CALLE agotando los  medios
necesarios para hacer de
conocimiento dicho reporte, asi como
enviar copia del reporte a la Direccion
Centro de los hechos y las medidas
tomadas para resolver las fallas.

Ingresa al sistema de servicio de
llamadas de emergencia.

Capturar usuario y contrasena para
habilitar el teléfono.

Tarjeta informativa.

SSP {
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del
Estado de Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-032
Nombre del Procedimiento: Noviembr
Atencion de llamada recibida a la linea de emergencia 9-1-1.| Fecha: e del
2021.
Version 1.0

Unidad Administrativa:

Centro de Control, Comando, Area Responsable:  pagina 2de3

Area operativa.

Comunicacion y Coémputo. i 12
iempo .
minutos
Paso [Responsable Descripcion de la actividad Documento
de Trabajo
8 |Operador 9-1-1 Responde la llamada de acuerdo a los

niveles de servicio establecidos y al
protocolo de recepcion de llamadas.

¢,9-1-1 Cual es su emergencia?
9 Si, continta con el paso 14.
No, continta con el paso 10.

10 (Operador 9-1-1.  |Genera el numero de folio ingresando|Pantalla de plantilla
a una nueva plantilla de captura de de capturade
incidentes. Incidente.

11 Operador 9-1-1 Clasifica la llamada como tipo
improcedente.

12 |Operador 9-1-1 Utiliza guion de cierre de llamadas|
improcedentes y captura cdédigo de
cierre, finaliza la llamada.

13 |Operador 9-1-1 Genera el numero de folio ingresando
a una nueva plantilla de captura de
incidentes.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-032
Nombre del Procedimiento: Atencion de llamada |Fecha: Noviembre del
recibida a la linea de emergencia 9-1-1. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: |Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 3de 3
Comunicacion y Computo. Tiempo: 12 minutos

Descripcion de las Actividades

Paso [Responsable Descripcion de la actividad Documento
de Trabajo

14 Operador 9-1-1 Clasifica el tipo de incidente, valida| Pantalla de
enrutamiento, toma datos primarios. plantilla de

captura de

15 |Operador 9-1-1 Envia al area de despacho 9-1-1 Incidente

(personal de la corporacion
correspondiente), los datos del
incidente.

Nota. En caso de que la emergencia
esté en proceso, permanece en la
linea hasta que la unidad asignada
llegue a la ubicacién del incidente
como lo establece el Protocolo de
Incidentes de atencion de llamadas de
emergencia.

16 |Operador 9-1-1 Termina la llamada con guion de
cierre.

Inicia despacho y cierre de
incidente

15 |Despachador 9-1- | Recibe notificacion del incidente.
1.

16 |Despachador 9-1- [Transmite la solicitud de ayuda a las
1. unidades en campo.

17 Supervisor 9-1-1  |8.1. Asegura que la atencién y que el
cierre del incidente haya sido
adecuado.

FIN
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-032
Nombre del Procedimiento: Atencién de llamada
recibida a la linea de emergencia 9-1-1. Fecha: Noviembre
del 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 1de?2
Comunicacion y Computo. Tiempo: 12 minutos
Diagrama de Flujo

Operador 9 1 1 Supervisor 9 1 1 Despachador 91 1

GENERA
NUMERO
DE FOLIO

CLASIFICA
LLAMADA COMO
IMPROCEDENTE

UTILIZA GUION
DE CIERRE

FINALIZA
LLAMADA

GENERA
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CLASIFICA POR
TIPO DE
INCIDENTE

G
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-32

Nombre del Procedimiento: Atencién de llamada
recibida a la linea de emergencia 9-1-1. Fecha: Noviembre
_ del 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 2 de 2
Comunicacion y Computo. Tiempo: 12 minutos
Diagrama de Flujo
Operador 9 1 1 Supervisor 9 1 1 Despachador 91 1
16
ENVIA AL AREA

DE DESPACHO
DE 911

17

TERMINA
RECIBE
LLg'\L/JbIagI\)IADCé)N NOTIFICACION
CIERRE DEL INCIDENTE
19
TRANSMITE
SOLICITUD A
UNIDADES EN
CAMPO
I
20
ASEGURA
ATENCION Y
CIERRE
ADECUADO DEL
SERVICIO

c FIN
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10/12/2021 BOLERLOF

ANEXO 1
PROC-CCCCC-032

PAZ20144851 @
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s D - Avrer AvTeI B Relevante @ Re., ]

Desaparecidos Detenidos Henidos Vehiculos Fallecidos

Enlre Calles Retursos

Placa Enl CI Marca Submarca Caolor Adicional

S Altura Vestimenta-Comentarios

Unidad Mombre Recibido Despacho Llegada Liberado Cod Cieme Unidad Apoyo
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Area Operativa del Centro y/o Subcentro De Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo.

33. Atencidon de emergencia recibida por sistemas alternos.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-033
Nombre del Procedimiento: Atencion de emergencia
recibida por sistemas alternos. Fecha: Noviembre del
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Direccion de Centro/ —
o ) Pagina: 1de?2

Comunicacion y Computo. Subcentro.
Objetivo: Atender la solicitud de atencién a emergencia

realizada por medios diferentes a la linea
telefonica 9-1-1.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los Centros de
Atencion de Llamadas de Emergencia en el
Estado.

Normas de Operacion: 1. Dar cumplimiento de los procedimientos

operativos y administrativos del Sistema
Estatal de Respuesta para atencion de
emergencias.

2. Registrar de forma detallada los reportes de
las llamadas de emergencia.

3. Capturar, ordenar y clasificar la informacién
proporcionada por la poblacion, segun las
condiciones y caracteristicas del incidente.

4. Analizar la informacién proporcionada por la
poblacion para determinar el tipo de
emergencia y con ello poder canalizar a la
corporacion de auxilio correspondiente.

5. Brindar contencion emocionalmente al
usuario, en caso de ser posible y necesario.

6. Reportar al jefe superior inmediato respecto
de las llamadas de emergencia que se
consideren de alto riesgo y cuya atencion
requiera acciones mas complejas.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-033

Nombre del Procedimiento: Atencién de llamada
recibida a la linea de emergencia 9-1-1. Fecha: Noviembre del
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Area operativa. ————
o ) Pagina: 2de?
Comunicacion y Cémputo.

7. Capturar la informacion adicional que pudiera

Normas de Operacion: proporcionar a la poblacion en el caso de
llamadas repetidas, registrandola en un folio
unico.

8. Respetar los lineamientos disciplinarios del
del C4 o equivalentes.

9. Cumplir con las normas, politicas y reglas
aplicables a su area.

10.Protocolos de primeros auxilios telefénicos.
Publicacion, 2016. Secretariado Ejecutivo del
Sistema de Nacional de Seguridad Publica.

11.Catalogo Nacional de Incidentes de
Emergencia. Secretariado Ejecutivo del
Sistema de Nacional de Seguridad Publica.
Octubre 2017. Version 2.0

12.Manual de usuarios operadores y despacho
del Safetynet Cad Ng para centros de
emergencia 9-1-1

13.Norma técnica para la estandarizacion de los
servicios de llamadas de emergencia a traves|
del numero unico armonizado 9-1-1. Fecha
de publicacion, 23 de noviembre de 2018
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-033
Nombre del Procedimiento: Atencién de
emergencia recibida por sistemas alternos. Fecha: Noviembre del
2021
Unidad Administrativa: JArea Responsable: |Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 1de?2
Comunicacion y Cémputo. Tiempo: |16 minutos
Descripcion de las Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad |Documento de
Trabajo
1 Operador 9-1-1. Recibe solicitud de atencion a

emergencia, via frecuencia de
radiocomunicacion, aplicacion movil,
botbn de emergencia, mensajeria
instantanea.

2 |Operador 9-1-1. Obtiene la ubicaciéon y tipo de
incidente.

3 |Operador 9-1-1.  |Genera el numero de folio ingresando|  Pantalla de
a una nueva plantilla de captura de plantilla de
incidentes. captura de
Incidente

4  Operador 9-1-1. Realiza llamada al peticionario para
verificar la emergencia.

5 |Operador 9-1-1. ¢,9-1-1 Cual es su emergencia?
Sl, continta con el paso 8.
NO, continta con el paso 6.

6 |Operador 9-1-1.  [Clasifica la Illamada como tipo
improcedente.

7  |Operador 9-1-1. Utiliza guion de cierre de llamadas
improcedentes

8 |Operador 9-1-1.  |Captura codigo de cierre, finaliza la
llamada.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-033

Nombre del Procedimiento: Atencién de

emergencia recibida por sistemas alternos. Fecha: Noviembre del
2021

Unidad Administrativa: JArea Responsable: |Version: 1.0

Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 2de?2

Comunicacion y Cémputo. Tiempo: |16 minutos

Descripcion de las Actividades

Paso | Responsable Descripcidon de la Actividad |Documento de
Trabajo

9 |Operador 9-1-1. Clasifica el tipo de incidente, valida
enrutamiento, toma datos primarios |
envia al area de despacho 9-1-1 (personal
de la corporacién correspondiente), los
datos del incidente.

Nota. En caso de que la emergencia esté
en proceso, permanece en la linea hasta
que la unidad asignada llegue a la
ubicacion del incidente como lo establece
el Protocolo de Incidentes de atencion de
llamadas de emergencia.

10 Termina la llamada con guion de cierre.
Inicia despacho y cierre de incidente.
11 |Despachador 9-1-1 |Recibe notificacion del incidente.

12 |Despachador 9-1-1 [Transmite la solicitud de ayuda a las
unidades en campo.

13 |[Supervisor 9-1-1 IAsegura que la atencion y que el cierre del
incidente haya sido adecuado.
Fin

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo 260

273



10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-033

Nombre del Procedimiento: Atencién de

emergencia recibida por sistemas alternos. Fecha: Noviembre del
2021

Unidad Administrativa: |Area Responsable: \Version: 1.0

Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 1de 2

Comunicacion y Computo. Tiempo: [16 minutos
Diagrama de Flujo

Operador 9 1 1 Despachador 9 1 1 Supervisor 9 1 1
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-033

Nombre del Procedimiento: Atencién de

emergencia recibida por sistemas alternos. Fecha: Noviembre del
2021

Unidad Administrativa: |Area Responsable: \Version: 1.0

Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 2 de 2

Comunicacion y Computo. Tiempo: |16 minutos

Diagrama de Flujo
Operador 9 1 1 Despachador 9 1 1 Supervisor 9 1 1
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FIN
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

ANEXO 1
PROC-CCCCC-033

PA720144851 @
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Area Operativa del Centro y/o Subcentro De Control, Comando,
Comunicacion Y Cémputo.

34. Despacho y cierre de incidentes de llamadas de emergencia

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-034
Nombre del Procedimiento: Despacho y cierre de  [Fecha: Noviembre
Incidentes de llamadas de emergencia. del 2021

Unidad Administrativa:
Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo.

Area Responsable: Version 1.0
Area operativa.

Pagina 1de?2

Objetivo: Describir las actividades a seguir para el despacho
eficiente de unidades, en atencion a emergencias
reportadas numero de emergencias, asi como el
correcto cierre de los folios de incidentes generados.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los CALLE en el

Estado.

Normas de Operacion:

1. Verificar unidades disponibles, mediante la
pantalla el estado de unidades del sistema.

2. Verifica los folios de incidentes pendientes vy
su prioridad.

3. Solicitar y verificar el estado de fuerza de su
corporacion para la atencion de los
incidentes.

4. Transmite la solicitud de ayuda a las
unidades en campo por frecuencia de
radiocomunicacion.

5. Registra en folio de incidente generado la
informacion recabada por el personal de la
unidad que cubrio el servicio.

6. Libera unidad y cierra folio del incidente.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-034

Nombre del Procedimiento: Despacho y cierre de

Incidentes de llamadas de emergencia. Fecha: Noviembre del
2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Centro _de C_Jgntrol, ’Comando, Area operativa. Pagina: > de 2

Comunicacion y Cémputo.

7. Capturar la informacion adicional que

Normas de Operacion: pudieran proporcionar las unidades en
campo; asi como, la poblacién en el caso de
llamadas contestadas y/o realizadas,
registrandola en un folio unico.

8. Registrar incidentes en folio unico en el caso
de solicitudes de incidentes reportados por
miembros de corporaciones.

9. Respetar los lineamientos disciplinarios del
C4 o equivalentes.

10.Cumplir con las normas, politicas y reglas
aplicables a su area.

11.Reportar al jefe superior inmediato respecto
de las llamadas de emergencia que se
consideren de alto riesgo y cuya atencion
requiera acciones mas complejas.

12.Norma técnica para la estandarizacion de los
servicios de llamadas de emergencia a traves|
del numero unico armonizado 9-1-1.5. Fecha
de publicacion 23 de noviembre de 2018 en
el Diario Oficial de la Federacion.

13.Catalogo Nacional de Incidentes de
Emergencia. Secretariado Ejecutivo del
Sistema de Nacional de Seguridad Publica.
Octubre 2017. Version 2.

14.Manual de usuarios operadores y despacho
del Safetynet Cad Ng para centros de
emergencia 9-1-1.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-034
Nombre del Procedimiento: Despacho y cierre de |[Fecha: Noviembre del
Incidentes de llamadas de emergencia. . 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 1de 3
Comunicacion y Cémputo. Tiempo: |20 minutos
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo

1 |Despachador 9-1-1\Verifica el area de trabajo, que el
equipo y herramientas de trabajo
estdn completos y funcionando
adecuadamente.

2 |Despachador 9-1-1|; Se encuentran funcionando?
Si, continta con el paso 6.
No, continta con el paso 3.

3 |Despachador 9-1-1Notifica al Supervisorla falla o mal
funcionamiento del equipo.

4 Supervisor de  Recibe notificacion del mal
Despacho. funcionamiento del equipo y canaliza
reporte a soporte técnico.

5 Supervisor de |Posteriormente, mediante un reporte
Despacho escrito, se hara de conocimiento al Tarjeta
Jefe de Area Operativa del CALLE, informativa
debiendo de agotar los medios
necesarios para hacer de
conocimiento dicho reporte, asi como
enviar copia del reporte a la Direccion
Centro de los hechos y las medidas
tomadas para resolver las fallas.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-034
Nombre del Procedimiento: Despacho y cierre de |Fecha: Noviembre del
Incidentes de llamadas de emergencia. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 2de 3
Comunicacion y Computo. Tiempo: 20 minutos

Descripcion de las actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo

6 |Despachador 9-1-1| Verifica unidades disponibles,
mediante la pantalla el estado
de unidades del sistema con
base en los siguientes estatus
de unidad:

a. Verde -
disponible,

b. Rojo -
Despachada (en
camino),

c. Amarillo - En sitio
(atendiendo
incidente)

7 |Despachador 9-1-1Verifica los folios de incidentes
pendientes y su prioridad, debe
atender en primera instancia los
Incidentes de prioridad 1.

8 |Despachador 9-1-1Recibe notificacion del incidente.

9 |Despachador 9-1-1[Transmite la solicitud de ayuda a
las unidades en campo por
frecuencia de radiocomunicacion.

10 |Despachador 9-1-1Recibe aviso por frecuencia de
radiocomunicacién de la unidad
asignada al servicio para el
registro en folio del incidente de la
hora de llegada.
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W IAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur.

PROC-

CCCCC-034

Nombre del Procedimiento: Despacho y cierre de |[Fecha: Noviembre del
Incidentes de llamadas de emergencia. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 3de 3
Comunicacion y Computo. Tiempo: |20 minutos

Descripcion de las actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

11

12

13

14

Despachador 9-1-

Despachador 9-1-

Despachador 9-1-1| Registra en folio de incidente

Despachador 9-1-1Libera unidad y cierra folio del

generado la informacién recabada
por el personal de la unidad que
cubrid el servicio; esta informacioén
podra ser proporcionada por la
unidad que cubrio el incidente o
por el personal que se encuentra
en la sede de la corporacion.

incidente.

1/Cierra sesion de sistema
operativo,
Entrega turno al siguiente
despachador.

Fin

Pantalla de
captura de
Incidente

SSP
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10/12/2021 BOLE B

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-034
Nombre del Procedimiento: Despacho y cierre de |[Fecha: Noviembre del
Incidentes de llamadas de emergencia. _ 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: MVersion: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 1de 3

Comunicacion y Computo.

Tiempo: 20 minutos

Despachador 9 1 1 Supervisor de despacho

1

FUNCIONAMIENTO

SE ENCUENTRAN
FUNCIONANDO?

Sl

VERIFICA
HERRAMIENTAS DE
TRABAJO Y

Diagrama de flujo

NOTIFICA CANALIZA
SOLICITUD A
VERBAL A
SUPERVISOR SOPORTE
TECNICO
5
INFORMA A JEFE
DELCALLE.Y
DIRECCION
GENERAL
REPORTE
6
VERIFICA
UNIDADES
DISPONIBLES
7
VERIFICA
FOLIOS
PENDIENTES

G

SSP
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento

PROC-CCCCC-034

Nombre del Procedimiento: Despacho y cierre de |[Fecha: Noviembre del
Incidentes de llamadas de emergencia. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 2de 3
Comunicacion y Cémputo. Tiempo: |20 minutos

Diagrama de flujo

Despachador 91 1 Supervisor de despacho

RECIBE
NOTIFICACION
DEL INCIDENTE

o |
TRANSMITE
SOLICITUD A
UNIDADES
DISPONIBLES

10

RECIBE AVISO
DE
CONFIRMACION
DE UNIDAD
ASIGNADA

REGISTRA
FOLIO DE
INCIDENTE
CON
DATOS
PREVIOS

11

12

LIBERA UNIDAD

13

CIERRAFOLIO
DEL
EXPEDIENTE

V.
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-034
Nombre del Procedimiento: Despacho y cierre de |Fecha: Noviembre
Incidentes de llamadas de emergencia. del 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa. Pagina: 3de 3
Comunicacion y Cémputo. Tiempo: |20 minutos

Diagrama de flujo

Despachador 91 1 Supervisor de despacho

2

ENTREGA
TURNOA
OPERADOR
SIGUIENTE
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

ANEXO 1
PROC-CCCCC-034

Pantalla de plantilla de captura de Incidente.

PA720144851 @

Ubicacion

Colonia

Inf Lugar
Dir. CNI a Long

Tipo Inc

Subtipo

Tposenfilicor [ z- R sun n sz Wei [ lvoscr-

Norwre [ <.  EEE - D .-
Dividido . Ligado . itirmea

TelCont Domicilio

FechaHr Real « B

Been 0 wR I Avrer A\.*Tel [ — Rev (]
Robados - Desaparecidos Detenidos Heridos Vehiculos Fallecidos

Notas

Enlre Calles Recursos

Placa Enl Ancu Marca Submarca Caolor Adicional

Vestimenta-Comentarios

Unidad Mombre Recibido Despacho Liegada Liberado Cod Ciems Unidad Apoyo
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Area Operativa del Centro y/o Subcentro De Control, Comando,
Comunicacion y Computo.

35. Supervision de Llamadas de Emergencia

La Paz Baja california Sur, noviembre del 2021.

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-035
Nombre del Procedimiento: Supervisién de LlamadasfFecha: Noviembre
de Emergencia del 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Area operativa. ————
"y ) Pagina: 1de?2
Comunicacion y Cémputo.

Objetivo: Supervisar la correcta recepcion de llamadas,
despacho de unidades y cierre de incidentes, con la
finalidad de dar cumplimiento a los procedimientos
establecidos y mejorar el servicio.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los CALLE en el
Estado.

1. Es responsabilidad del Supervisor

Normas de Operacion: informar de cualquier mal funcionamiento
o defecto del equipo entregado por las vV,
los operadores telefonicos y/o
despachadores del area de trabajo en el
Formato de Reporte Diario.

2. Informarse con la Supervisién saliente
novedades, asi como también a que
folio(s) debera darle seguimiento.

3. Mantiene contacto e informar incidentes
relevantes y/o de alto impacto confirmados
al jefe del area operativa y/o a la Direccion
Centro o Subcentro por los medios
necesarios

4. Genera mensualmente el Reporte de
Evaluacion, en el formato de Evaluacion
del Desempefio del personal operativo de
recepcion de llamadas de emergencia.

5. En caso de no existir despacho de
corporacion en el centro, dar de
conocimiento a las corporaciones de
emergencia y/o corporaciones que se
requieran para la atencibn de los
incidentes por los medios necesarios VY|
disponibles.

Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,

SSP
Comunicacion y CoOmputo 275

288



10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-035

Nombre del Procedimiento: Supervision de Llamadas
de Emergencia Fecha: Noviembre del
2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Area operativa. ————

o ) Pagina: 2de?
Comunicacion y Cémputo.
Normas de Operacion: 6. Capturar la informacién adicional que pudiera

proporcionar a la poblacion en el caso de
llamadas repetidas, realizadas por él mismo,
registrandola en un folio unico.

7. Respetar los lineamientos disciplinarios del
C4 o equivalentes.

8. Cumplir con las normas, politicas y reglas
aplicables a su area.

9. Reportar al jefe superior inmediato respecto
de las llamadas de emergencia que se
consideren de alto riesgo y cuya atencion
requiera acciones mas complejas.

10.Norma técnica para la estandarizacion de los
servicios de llamadas de emergencia a través|
del numero unico armonizado 9-1-1.5. Fecha
de publicacion 23 de noviembre de 2018 en
el Diario Oficial de la Federacion

11.Protocolos de primeros auxilios telefonicos.
Publicacién, 2016. Secretariado Ejecutivo
del Sistema de Nacional de Seguridad
Publica.

12.Catalogo Nacional de Incidentes de
Emergencia. Secretariado Ejecutivo del
Sistema de Nacional de Seguridad Publica.
Octubre 2017. Version 2.0

13.Manual de usuarios operadores y despacho
del Safetynet Cad Ng para centros de
emergencia 9-1-1.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-035
Nombre del Procedimiento: Supervision deFecha: Julio 2020
Llamadas de Emergencia.

Unidad Administrativa: |Area Responsable: |Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area operativa.
Comunicacion y Cémputo.

Pagina: 1de3
Tiempo: 25 minutos
Descripcion de las actividades

Paso | Responsable Descripcidon de la Actividad |Documento de
Trabajo
1 [Supervisor de 9-Verifica el area de trabajo, que el
1-1 equipo y herramientas de trabajo estan
completos y funcionando
adecuadamente.

2 Supervisor de 9
1-1

¢.se encuentran funcionando?

Si, continta con el paso 3.
No, contintia con el paso 4.

(o]
|

3 [Supervisor de Reporta al departamento de Soporte Tarjeta
1-1 técnico, y captura el defecto en el Informativa
Formato de Reporte Diario, dando de
conocimiento a direccion Centro

4 Supervisor de 9-Captura reportes anteriores que dejo
1-1 el turno anterior, asi como también a
que folio(s) debera darle seguimiento.

(<]
i

5 [Supervisor de Envia reportes a Direccion Centro | Formato de
1-1 o Subcentro. reporte

6 [Supervisor de 9-Verifica pendientes del Supervisor
1-1 saliente y folios para seguimiento.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento

PROC-CCCCC-035

Nombre del Procedimiento: Supervision deFecha: Noviembre
Llamadas de Emergencia. del 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: |Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Operativa. Pagina: 2de 3
Comunicacion y Computo. Tiempo: 25 minutos

Diagrama de flujo

Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento
de Trabajo

7 |Supervisor de 9-1-Ingresa al sistema de administracion
1 de emergencias, medios de
comunicacion digitales y correo
electrénico para mantener el
contacto e informar incidentes
relevantes y/o de alto impacto
confirmados al Jefe del area
Operativa y a la Direccion Centro o
Subcentro.

8 [Supervisor de 9-1-Inicia con el monitoreo de
1 actividades e incidentes.

9 [Supervisor de 9-1-verifica que las y los agentes
1 telefébnicos y despachadores
atiendan los incidentes activos vy
pendientes a través del Sistema
operativo, con el fin de asegurar la
calidad en la atencion telefénica,
el correcto despacho y la pronta
respuesta.

10 [Supervisor de 9-1-Elabora tarjeta informativa dellarieta
1 evento. informativa

11 Supervisor de 9-1-Envia via correo electrénico o
1 medios alternos, Tarjeta de
Informacion del evento para
conocimiento de Direccion Centro
0 Subcentro.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-035
Nombre del Procedimiento: Supervision deFecha: Noviembre
Llamadas de Emergencia. del 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Operativa. Pagina: 3 de 3
Comunicacion y Cémputo. Tiempo: 125 minutos
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento
de Trabajo

12 |Supervisor de 9-1-Valida y entrega a Direccién Centro el
1 reporte diario el cual es general en
formato de parte de Novedades y/o Nota
informativa, donde vendra especificado
los incidentes relevantes, las llamadas|
ingresadas al centro (broma, reales,
improcedentes.) asi como incidentes
acontecidos dentro del area operativa.

13 Supervisor de 9-1-Entrega turno al personal supervisor|
1 entrante.

Fin
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-035
Nombre del Procedimiento: Supervision deFecha: Noviembre
Llamadas de Emergencia. del 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Operativa. Pagina: 1de 2
Comunicacion y Cémputo. Tiempo: 125 minutos

Diagrama de flujo.

SUPERVISOR DE 91 1
INICIO

1

VERIFICA AREA
Y
HERRAMIENTAS
DE TRABAJO
2 3
ESTAN COMPLETOS Y REPORTA A
FUNCIONANDO? SOPORTE
' TECNICO
4
6 CAPTURA
REPORTE
VERIFICA PENDIENTES DE
SUPERVISOR SALIENTE Y
FOLIOS PARA SEGUIMIENTO
, 5
INGRESA AL SISTEMA DE NN
ADMINISTRACION DE
EMERGENCIAS, MEDIOS
DIGITALES Y CORREO
FORMATO DE
ELECTRONICO REPORTE

DIARIO

INICIA MONITOREO DE
ACTIVIDADES

\/
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento

PROC-CCCCC-035

Nombre del Procedimiento: Supervision deFecha: Noviembre
Llamadas de Emergencia. del 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Operativa. Pagina: 2 de 2
Comunicacion y Cémputo. Tiempo: 125 minutos

Diagrama de flujo.

SUPERVISOR DE 9 1 1

VERIFICA LA ATENCION DE
INCIDENTES ACTIVOS Y
PENDIENTES POR PARTE DE
OPERADORES Y
DESPACHADORES

-

ELABORA INFORME

11

ENVIA A
DIRECCION DE

ARJETA
INFORMATIVA
CENTRO O
SUBCENTRO
TARJETA
INFORMATIVA

VALIDAY
REPORTE
DIARIO

12

ENTREGA A
DIRECCION

REALIZA
ENTREGA DE
TURNO A
SUPERVISOR
ENTRANTE

FIN
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

ANEXO 1
PROC-CCCCC-035

PA720144851 @

Ubication

Colonia

Inf Lugar
Dir. CNI - Long

Tipo Inc

Subtipo

Tposenfilicor N z- I son I » =~ s 00 Evoor-TTEENEGN

vorwre [ < I -~ D .-
Dividido . Ligado . itirmea

TelCont Domicilio

FechaHr Real B oo

Bcen 0 nR I Avrer ﬁwTeI [ — Rev [ ]
Robados - Desaparecidos Detenidos Hernidos Vehiculos Fallecidos

Notas

Enlre Calles Retursos

Placa Enl Ancu Marca Submarca Caolor Adicional

Altura \estimenta-Comentarios

Unidad MNombre Retibido Despacho Liegada Liberado Cod Cieme Unidad Apoyo
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10112/2021 BOLEHCOR

ANEXO 2
PROC-CCCCC-035

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
AREA OPERATIVA CALLE 9.1.1.

MN*® de Tarjeta: Tarjeta informativa — de —— 20—
Asunto: Incidentes relevanties

NOTA INFORMATIVA DIARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
C4 LOS CABOS, BAJA CALIFORMNIA SUR

CONCEPTO LOS CABOS

HOMICIDIO

0o

SECUESTRO

i

EXTORSION

0o

NARCOMENUDED

i

ROBO DE VEHICULO

0o

ROBO A CASA HABITACION

ROBO A NEGOCIO

0o

LESIOMADO POR ARMA (DE FUEGO Y
ARMA BLANCA)

VIOLACION

0o

VIOLENCIA FAMILIAR, VIOLEMCIA
CONTRA LA MUJER, VIOLENCIA DE
PARE.JA

PRIVACION DE LA LIBERTAD

0o

FEMIMICIDIC

CONCEPTO
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10/12/2021 BOLEFRQ

ANEXO 3
PROC-CCCCC-035

INCIDENTE: incidente
UBICACION:

HECHOS:

UNIDADES:

CIERRE:

INCIDENTE: incidente
UBICACION:

HECHOS:

UNIDADES:

CIERRE

INCIDENTE: incidente
UBICACION:

HECHOS:

UNIDADES:

CIERRE:

-t Hrs. 00/00/20-- N° --——————— .
INCIDENTE: incidente
UBICACION:

HECHOS:

UNIDADES:

CIERRE:
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10/12/2021 BOLEFRQ

ANEXO 4
PROC-CCCCC-035

VIOLENCIA FAMILIAR

LOS CABOS
TIPO DIRECCION
VIOLENCIA
CONTRA LA : Ubicacion de incidente
MUJER
VOLENCIA DE
PAREJA

ﬂg;‘;{tﬁg - Ubicacion de incidente

——iem Ubicacion de incidente e

DISTRIBUCION DE LLAMADAS EN LAS ULTIMAS 24 HRS.

Durante la operacion de los tumos mencionados se recibieron un total de — llamadas,
desglosadas como se describen a confinuacion:

REALES 000
IMPROCEDENTES noa
BROMAS 000

A continuacion, se detalla las inasistencias del personal informativo v administrativo en las
dltimas 24hrs.

NOMBRE PUESTO CENTRO ADSCRITO MOTIVO

Sin inasistencias
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10112/2021 BOLEHECOR

ANEXO 5
PROC-CCCCC-035

ACCQONES CONTRA LA DELINCUENCIA

Durante las ultimas 24 Hrs. Se logro la detencion de un total 04 de personas por incidentes
reportados al Sistema 9-1-1, clasificandose por la naturaleza del delito como sigue:

POR FALTAS AL BANDO DE POLICIA ¥ BUEN GOBIERNO
0o Rina
| 00 [ Por alterar el orden piblico. |

PRESENTADOS EN EL CENTRO DE JUSTICIA PENAL
00

(Nombre)
SUPERVISOR EN TURNO.

C4 LPZ | Calzada Luis D. Colosio sin. Col. Emiliano Zapata C.P. 23070 La Paz, B.C.5.
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Area Operativa del Centro y/o Subcentro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo.

36. Atencion de llamadas desconectadas

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del

Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-036

Nombre del Procedimiento: Atencién de Llamadas
de Emergencia Desconectadas Fecha: Noviembre
del 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: [Version 1.0
Centro de Control, Comando, Area operativa
Comunicacion y Cémputo.

Pagina 1de?2

Objetivo: Establecer un procedimiento para atender las
llamadas telefénicas de auxilio o emergencia
realizadas por la ciudadania y dar cumplimiento con
los estandares de atencién, calidad, eficiencia vy,
prontitud a través del numero homologado de
atencion de emergencias 9-1-1.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los CALLE en el
Estado.
Normas de Operacion: 1. Norma Mexicana para la estandarizacion de
los Servicios de Atencion de Llamadas de
Emergencia.

2. Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja
California Sur publicado en el Boletin Oficial
No. 26 del 20 de junio del 2018.

3. Instrucciones de trabajo especificas:
primeros auxilios

4. Catalogo Nacional de Incidentes de
Emergencia Version 2.0

5. Manual de usuarios operadores y despacho
del Safetynet Cad Ng para centros de
emergencia 9-1-1.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-036
Nombre del Procedimiento: Atencion de Llamadas de
Emergencia Desconectadas Fecha: Noviembre
del 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: [Version 1.0
Centro de Control, Comando, Area operativa —
o ) Pagina 2de?2
Comunicacion y Cémputo.
Normas de Operacion: 6. Atender todo tipo de llamadas recibidas a través

del Puesto Operador para darles el seguimiento
correspondiente en caso de ser necesario.

7. Registrar de forma detallada los reportes de las
llamadas de emergencia.

8. Capturar, ordenar y clasificar la informacion
proporcionada por la poblacion, segun las
condiciones y caracteristicas del incidente.

9. Analizar la informacién proporcionada por la
poblacién para determinar el tipo de emergencia y
con ello poder canalizar a la corporacion de auxilio
correspondiente.

10. Tranquilizar y asistir emocionalmente al
usuario, en caso de ser posible y necesario.

11. Reportar al jefe superior inmediato respecto de
las llamadas de emergencia que se consideren de
alto riesgo y cuya atencion requiera acciones mas
complejas.

12. Capturar la informacion adicional que pudiera
proporcionar a la poblacién en el caso de llamadas
repetidas, registrandola en un folio unico.

13. Respetar los lineamientos disciplinarios del del
C4 o equivalentes.

14. Cumplir con las normas, politicas y reglas
aplicables a su area.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-036
Nombre del Procedimiento: Atencion de Fecha: Noviembre del
Llamadas de Emergencia Desconectadas _ 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Operativa. Pagina: 1de 2
Comunicacion y Computo. Tiempo: |14 minutos
Descripcion de las actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad | Documento de
Trabajo
1 |Operador del 9-1-1 |Recibe llamada a la linea del 9-1-1, Plantilla de
utiliza el guion de inicio. Abre folio en trabajo

el sistema de captura que se asigna
de manera automatica.

2 Se recibe informacion de I3
emergencia y la llamada se corta.

Clasifica la llamada como Incompleta
3 y le da de conocimiento al supervisor|
de forma verbal o por teléfono
(extension interna).

Realiza llamada al usuario al numero
4  |Supervisor. registrado por el sistema, para
verificar la emergencia.

Llamo del 9-1-1 ;Tiene usted una
emergencia?

S|, CONTINUA PASO 8

NO, CONTINUA PASO 7

Se procede a reclasificar la llamada
5 como Improcedente y se cancela con
cédigo solo informacién.

Clasifica el incidente conforme al
6 catalogo de incidentes y se continda
con el protocolo de atencién de
llamadas de emergencia.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-036
Nombre del Procedimiento: Atencion de Fecha: Noviembre del
Llamadas de Emergencia Desconectadas 9-1-1. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, |Area Operativa. Pagina: 2de 2
Comunicacion y Cémputo. Tiempo: [14 minutos
Paso Responsable Descripcidon de la Actividad | Documento de
Trabajo
7 Guion de cierre de llamada. Plantilla de
trabajo
Supervisa el despacho de la unidad,
8 la atencion de la emergencia y cierre.
FIN
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10/12/2021 BOLEBRL

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedirﬁienfo

Baja California Sur. PROC-CCCCC-036
Nombre del Procedimiento: Atencion de Llamadas |Fecha: Noviembre del
de Emergencia Desconectadas 9-1-1. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, Area Operativa. Pagina: 1de1
Comunicacion y Cémputo. Tiempo: 14 minutos

Diagrama de Flujo

Operador 9 1 1 Supervisor

1

RECIBE LLAMADA CON
GUION DE INICIO

2 | RECIBE INFORMACION DE LA REALIZA LLAMADA PARA VERIFICAR
LLAMADA'Y SE INTERRUMPE EMERGENCIA
5
CLASIFICA LLAMADA E INFORMA S|
3 AL SUPERVISOR
6 NO
CLASIFICA LA LLAMADA COMO
IMPROCEDENTE

7 |

CLASIFICA INCIDENTE SEGUN
CATALOGO

: |

EJECUTA GUION DE CIERRE DE
LLAMADA

SUPERVISA DESPACHO DE UNIDAD
Y ATENCION DE EMERGENCIA

FIN
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

ANEXO 1
PROC-CCCCC-036

Pantalla de plantilla de captura de Incidente.

PAZ20144851 @

Ubication

Colonia

Inf Lugar
Dir. CNI
Tipo Inc

Subtipo
ﬁpn5erv.cnrp - B B B e e e

Ap
569 Nom Pater [ - -
pviido [l tioaso M Gt

Domu ilic

Tel Extor
DL I AvPer [ | AvTeI [ ] Relc"u'al‘lte. Ftev [ |

Desaparer.ldos Detenidos

Vehiculos Fallecidos

Enhe Calles

Enl Ancu Marca Submarca Caolor Adicional

g

Vestimenta-Comentarios

Unidad Mombre Recibido Despacho Liegada Liberado Cod Cieme Unidad Apoyo
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Area Operativa del Centro y/o Subcentro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo

37. Cambio de Cdédigo de Incidentes y/o Corporacion.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del

California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-037

Nombre del Procedimiento: Cambio de cdédigo de
incidentes y/o corporacion. Fecha: Noviembre
del 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version 1.0
Centro de Control, Comando, Area operativa —

"y . Pagina 1de?2
Comunicacion y Coémputo.
Objetivo: Establecer un procedimiento para atender las

llamadas telefonicas de auxilio o emergencia
realizadas por la ciudadania y dar cumplimiento
con los estandares de atencion, calidad, eficiencia
y prontitud a través del numero homologado de
atencion de emergencias 9-1-1.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los CALLE en
el Estado.
Normas de Operacion: 1. Norma Mexicana para la estandarizacion

de los Servicios de Atencion de Llamadas
de Emergencia.

2. Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja
California Sur publicado en el Boletin
Oficial No. 26 del 20 de junio del 2018.

3. Instrucciones de trabajo especificas:
primeros auxilios

4. Catalogo Nacional de Incidentes de
Emergencia Version 2.0
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del
California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-037

Nombre del Procedimiento: Cambio de cédigo de

incidentes y/o corporacion. Fecha: Noviembre
del 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version 1.0

Centro de Control, Comando, Area operativa —

"y . Pagina 2de?2
Comunicacion y Coémputo.

Normas de Operacion: 5. Manual de usuarios operadores 'y
despacho del Safetynet Cad Ng para
centros de emergencia 9-1-1

6. Atender todo tipo de llamadas recibidas a
través del Puesto Operador para darles el
seguimiento correspondiente en caso de
ser necesario.

7. Registrar de forma detallada los reportes
de las llamadas de emergencia.

8. Capturar, ordenary clasificar la informacion
proporcionada por la poblacién, segun las
condiciones y caracteristicas del incidente.

9. Analizar la informacién proporcionada por
la poblaciéon para determinar el tipo de
emergencia y con ello poder canalizar a la
corporacion de auxilio correspondiente.

10.Tranquilizar y asistir emocionalmente al
usuario, en caso de ser posible y
necesario.

11.Reportar al jefe superior inmediato
respecto de las llamadas de emergencia
que se consideren de alto riesgo y cuya
atencién requiera acciones mas complejas.

12.Capturar la informaciéon adicional que
pudiera proporcionar a la poblacién en el
caso de llamadas repetidas, registrandola
en un folio unico.

13.Respetar los lineamientos disciplinarios del
C4 o equivalentes.

14.Cumplir con las normas, politicas y reglas
aplicables a su area.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-037
Nombre del Procedimiento: Cambio de codigo de Fecha: Noviembre del
incidentes y/o corporacion. _ 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Centro de Control, Comando, | Area Operativa. Pagina: 1de 2
Comunicacion y Computo. Tiempo: 2 minutos
Descripcion de las actividades

Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Paso Trabajo

1 Operador del 9-1-1 | Responde llamada del reportante
de acuerdo con los niveles de Plantilla de
servicio establecidos (no mas de un trabajo
timbrazo) y al protocolo de
recepcion de Llamadas. Guion de
inicio:  ¢9-1-1  Cual es su
emergencia?

2 Operador del 9-1-1 | Apertura folio en el sistema de
captura que se asigna de manera
automatica.

3 Operador del 9-1-1 | Ingresa  datos  primarios  del
incidente e informacion de la
emergencia.

Operador del 9-1-1 | Clasifica el tipo de incidente.
5 Operador del 9-1-1 | Valida enrutamiento.
6 ¢ Se valida?

Si, CONTINUA PASO 7.
NO, CONTINUA PASO 10.

Ingresa erroneamente el tipo de
incidente o de corporacion
equivocado.

7 Operador del 9-1-1

Indica al operador que corrija el

Supervisor
8 P cbdigo
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del
Baja California Sur. Procedimiento
PROC-CCCCC-037
Nombre del Procedimiento: Cambio de cédigo de | Fecha: Noviembre del
incidentes y/o corporacion. 2021
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Centro de Control, Responsable: Pagina: 2 de 2
Comando, Comunicacion y Area Operativa. : ,
Coémputo. Tiempo: 2 minutos
Descripcion de las actividades.
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
9 Operador del 9- | Cambia el cddigo de incidente
1-1 y/o corporacién que corresponde

de manera inmediata, segun sea
el caso, para la atencion de la

emergencia. Plantilla de
trabajo
10 Operador del 9- | Continua con el protocolo de
1-1 atencion de llamada de
emergencia.
11 Comunica al despacho para la
Supervisor atencion de la emergencia.

Valida si existe despacho en las
instalaciones del CALLE.

12 Si, continta con el paso 13.
Supervisor NO, continua al paso 14.

13 Comunica a la corporacion, por
Supervisor los medios necesarios, para

garantizar la atencion y cierre de
la emergencia.

14 Continua el procedimiento de la
Supervisor lamada de emergencia con
forme a los protocolos de
atencion.
Fin
Manual de Procedimientos de la Direccion General del Centro de Control, Comando,
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-037
Nombre del Procedimiento: Cambio de cddigo de |Fecha: Noviembre del
incidentes y/o corporacion. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, | Area Operativa. Pagina: 1de 2
Comunicacion y Computo. Tiempo: 2 minutos

Diagrama de flujo

OPERADOR DEL 9-1-1 SUPERVISOR

RESPONDE
LLAMADA DEL
REPORTANTE

APERTURA DEL
SISTEMA FOLIO
DE CAPTURA

INGRESA
DE DATOS
PRIMARIO
S DEL
INCIDENTE

CLASIFICA TIPO
DE INCIDENTE

5 [

VALIDA
ENRUTAMIENTO

NO EQUIVOCADO
2

Sl 8
7| ERRORENEL
INGRESO INDICA AL
INCIDENTEO  — OPERADOR
CORPORACION QUE CORRIJA
EQUIVOCADO EL CODIGO
9
~ CAMBIA
CODIGO PARA
ATENCION DE LA
EMERGENCIA
10 | 1
COMUNICA AL
DESPACHO DE
CONTINUA J ATENCION
PROTOCOLO DE
LLAMADA
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Clave del Procedimiento

Baja California Sur. PROC-CCCCC-037
Nombre del Procedimiento: Cambio de cddigo de |Fecha: Noviembre del
incidentes y/o corporacion. 2021
Unidad Administrativa: |Area Responsable: [Version: 1.0
Centro de Control, Comando, | Area Operativa. Pagina: 2 de 2
Comunicacion y Computo. Tiempo: 2 minutos

Diagrama de flujo

OPERADOR 9-1-1 SUPERVISOR

12

EXISTE

DESPACHO EN
LAS

STALACIONES?

NO

Sli

13

HACE DEL
CONOCIMIENTO
ALA
CORPORACION

14

CONTINUA
PROCEDIMIENTO —
DE LA LLAMADA

FIN
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

ANEXO 1
PROC-CCCCC-037

PAZ20144851 @

Ubication

Colonia

Inf Lugar
Dir. CNI
Tipo Inc

Subtipo

ﬁpnserv.cnrp N - - SubZn - zn e H s 8o Elvosr-SEE

Nombre Seq Nom reers (I /...
pvidido [l tioaco M Chia

Domu ilio
FechaHr Real Tel Extor
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Robados - Desapareudos Detenidos Heridos Vehiculos Fallecidos

Notas

Enire Calles Recursos

Enl Ancu Marca Submarca Caolor Adicional

Vestimenta-Comentarios

Unidad MNombre Recibido Despacho Llegada Liberado Cod Cieme Unidad Apoyo
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10/12/2021 BOLEHECOR

Secretaria de Seguridad Publica

Area de Base de Datos del Centro y/o Subcentro de Control,
Comando, Comunicacion y Computo del Estado de Baja California Sur.

38. Actualizacion De La Cartografia De Los Calle.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.
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10/12/2021 BOLEHREORRCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-038
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Actualizacién de la cartografia de los CALLE. ) 2021
Unidad Administrativa: < ) version 1.0
Area Responsable: .
Centro de Control, Comando, i Pagina 1de?2
) . Area de Base de Datos.
Comunicacion y Cémputo. .
Tiempo 120 horas

Levantar, actualizar, dibujar e instalar la cartografia
Objetivo: digital de los CALLE.

Alcance: Este procedimiento esta disefiado para que, los
Subcentros De Control, Comando, Comunicacion y
Computo, de Baja California Sur del Estado.

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos

Normas de Operacion: Mexicanos (ultima reforma publicada DOF
27/Ago/2018

2. Constitucién Politica de los Estado Libre Soberano
del Estado de Baja California Sur (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 50 20/Oct/2018.

3. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (ultima reforma publicada D.O.F
30/Jun/2017.

4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.
(ultima reforma publicada DOF 30/Dic/2015.

5. Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 48 16/Dic/2017.

6. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (ultima reforma
publicada B.O.G.E No 37 10/Ago/2018.

7. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica.
(ultima reforma publicada B.O.G.E No 48
16/Dic/2017.

8. Ley de Transparencia del Estado de Baja
California Sur. (ultima reforma publicada B.O.G.E
No 13 20/Abr/2017.

9. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 26 20/Jun/2018.
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-038

Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Actualizacion de la cartografia de los CALLE. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, Area de Base de Pagina 2de?
jomunicacién y Computo Datos. Tiempo 120 horas
Normas de Operacion: 10.Manual Especifico de Organizacién de la

Direccién General del Centro de Control,
Comando, Comunicacién y Coémputo. (ultima
reforma publicada B.O.G.E No 20 30/Abr/2019.
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10/12/2021 BOLEHRLOBCIAL N° 49

Secretaria de Seguridad Publica del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur. PROC-CCCCC-038
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Actualizacién de la cartografia de los CALLE. ) 2021
Version 1.0

Unidad Administrativa:
Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Cémputo.

Area Responsable:

Area de Base de Datos. |-29'N2 1de3

Tiempo 120 horas

Descripcion de las Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Jefe de Area de [Selecciona area de trabajo. Mapas impresos
1 Base de Datos. Google Earth y/o
de INEGI.
2 Técnico Dirigirse al area asignada, donde se trazaran los

movimientos cartograficos.
3 Teécnico Recabar en campo los datos necesarios, para el
levantamiento de los trazos cartograficos
auxilidndose de diversas fuentes de
informaciéon, como la proporcionada por los
desarrolladores de fraccionamientos, entre
otras.

Iniciar con la actualizacion de los nuevos
4 Técnico crecimientos, procediendo a realizar a dibujar, a
mano alzada, el nuevo amanzanamiento o en su
caso fusion, division o baja de manzanas,
nuevos servicios, escuelas, iglesias, edificios
publicos.

Indicar en los mapas los movimientos
cartograficos, en color verde todos los nuevos
crecimientos, en color azul la divisién o baja de
manzanas, en color rojo las fusiones de
manzana, los signos cartograficos que indique
servicios negocios, iglesias, escuelas, edificios
publicos y otros se indicaran de color negro.

5 Técnico
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Secretaria de Seguridad Publica del

W IAL N° 49

Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-CCCCC-038

Estado de Baja

Nombre del Procedimiento: Eecha: Noviembre del
Actualizacién de la cartografia de los CALLE. ) 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, i P ' Pagina 2de3
) . Area de Base de Datos.
Comunicacion y Cémputo. .
Tiempo 120 horas

Descripcion de las Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento
de Trabajo

6 Técnico

7 Técnico

8 Jefe de Area de Base
de Datos.

9 Jefe de Area de Base
de Datos.

10 Director General c4

Elaborar un set fotografico digital.

Revisar que los mapas impresos cuenten con
los requerimientos exigidos para su
autorizacion;

Seleccionar un conjunto de imagenes y/o
fotografias, las cuales se documentaran en el
formato de ficha de actualizacion.

Autorizar actualizacion cartografia.

Vigilar la instalacion de la cartografia en las
PC del sistema de emergencias 911 y las de
Denuncia Anénima 089 y en los equipos de las
corporaciones con quienes haya un convenio
de apoyo interinstitucional.

Ficha de
actualizacion

SSP | Manual de Procedimientos de la Direcciéon General del Centro de Control, Comando,
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Secretaria de Seguridad Publica del

10/12/2021 BOLEHL O

Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur.

PROC-CCCCC-038
Nombre del Procedimiento: Fecha: Noviembre del
Actualizacion de la cartografia de los CALLE. ' 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Centro de Control, Comando, i P i Pagina 3de3
o . Area de Base de Datos.
Comunicacion y Cémputo. i
Tiempo 120 horas

Descripcion de las Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

cartografica.

FIN.

11 Jefe de Area de | Verificar el resguardo de los mapas
Base de Datos |mpresos de Google Earth, o de
INEGI y la ficha de actualizacion

Documento de Trabajo

SSP
Comunicacion y Computo
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10/12/2021 BOLEHL O

Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica del
PROC-CCCCC-038

Estado de Baja California Sur.

Nombre del Procedimiento: Eecha: Noviembre del
Actualizacién de la cartografia de los CALLE. ) 2021
Unidad Administrativa: < ) version 1.0
Area Responsable: .
Centro de Control, Comando, i Pagina 1de1
) . Area de Base de Datos.
Comunicacion y Cémputo. .
Tiempo 120 horas

Diagrama de Flujo

JEFE DE AREA DE BASE TECNICO DIRECTOR C-4
DE DATOS
INICIO
1 2
SELECCIONA
AREA DE SE DIRIGE AL
AREA ASIGNADA
TRABAJO
s |
RECABA EN
CAMPO LA
INFORMACION
4|
INICIA
ACTUALIZACION
DE LOS NUEVOS
CRECIMIENTOS
s |
INDICA EN LOS
MAPAS LOS
MOVIENTOS
CARTOGRAFICOS
6 |
ELABORA SET
FOTOGRAFICO
DIGITAL
7 |
8
REVISA QUE LOS
SELECCIONA MAPAS IMPRESOS
IMAGENES Y/O CUENTEN CON
FOTOGRAFIAS LOS
FICHA DE REQUERIMIENTOS
ACTUALIZACION
9 10
VIGILA LA
AUTORIZA -
ACTUALIZACION 'NSTALﬁg'ON DE
CARTOGRAFICA CARTOGRAFIA
11 VERIIFICA EL
RESGUARDO DE
LOS MAPAS
IMPRESOS FIoHA DE
ACTUALIACION
CARTOGRA
FIN
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10/12/2021 BOLEHECOR

Anexo 1
PROC-CCCCC-038

AREA DE BASE DE DATOS
/ SUBCENTRO DE CONTROL, COMANDO, COMUNICACION Y COMPUTO, DE BAIA CALIFORNIA SUR.

FORMATO DE ACHA DE ACTUALIZACION CARTOGRAFICA

La Paz Baja California sur xx de xox del 20xx.

FEGCHA DELAACTUALIZACION:
FECHA AUTORIZACION :

SENALAR GON UNAX LA OPCION
MOVIMIENTO CARTOGRAFICO REALIZADOD | REALIZADA:

Manrana De Noeva Creacon

Manzanas Funcienasas

Manzana Divididas

Manzanas No Enconiradas

IMAGEN Y,/0 FOTOGRAFIA DE LA ACTUALIZACION

FIRMA FIRMA
LIC. 30000000 G 2000000
JEFE DE AREA DE BASE DE DATOS. TECNICO CARTOGRAFICO.
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10/12/2021 BOLEHL O

Secretaria de Seguridad Publica

Area de Base de Datos del Centro y/o Subcentro De Control, Comando,
Comunicacion y CoOmputo del Estado de Baja California Sur

39. Disefio y organizacion de los formatos estadisticos del centro y
subcentros.

La Paz Baja California Sur, noviembre del 2021.
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