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I. OBJETIVO.

Establecer los requerimientos que se necesitan para la extraccion y entrega de material videografico,
asi como especificar la importancia del presente manual.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al &rea de monitoreo del Centro de Control y Comando y quienes interviene
para llevar a cabo dicha actividad.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable Funciones

(puesto)

- Revisar, evaluar, organizar y vigilar la observancia de los presentes
procedimientos, asi como promover su permanente actualizacion,
Director ~aplicando las medidas correctivas a fin de dar cumplimiento a lo
establecido. Atender las solicitudes emitidas por alguna autoridad
- competente, autorizar extraccion y entrega de dicho material mientras
~ cumpla con lo solicitado.
Es de su responsabilidad revisar y recibir las solicitudes mediante oficio por
3.2 Secretaria ~alguna autoridad competente; notificar y turnar dichos oficios, asi como
~ tarmnbién contestar los mismos con previa autorizacion se su superior
Evaluar el desempefio de los Supervisores(as) y operadores de video
-~ vigilancia en el en el cumplimiento de sus funciones.
Verificar que todos los incidentes sean debidamente registrados,
canalizados y atendidos, conforme a los procedimientos establecidos.
Mantener contacto directo y frecuente con la Unidad de Analisis
- Operacional, para mantener actualizada la base de datos de incidencia
~delictiva. Cumplir y vigilar de forma correcta los procedimientos
lineamientos y demas disposiciones establecidas en el Centro de Control.
Verificar que cada uno de los incidentes sean atendidos y canalizados de
manera inmediata, correcta y conforme a los procedimientos previamente
establecidos.

3.1

3.3  Subdirectora

Supervisor de

3.4 .
monitoreo
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4. DEFINICIONES.

Nam. Palabra/Termino Definicion

41 Material video Es el componente obtenido mediante la video- grabacion, en el cual puede
' grafico estar resguardado en algin dispositivo extraible o en el mismo equipo.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
POLITICAS

Para efectos de extraccion y entrega de material videografico, el centro de control y comando acata lo
siguiente:

Se entregan grabaciones inicamente y mediante oficio emitido por alguna autoridad y siempre y cuando se
cuente con dicho material, ademas que deben incluir una memoria extraible USB nueva, para evitar
contaminar el equipo de computo.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable
(puesto)

Descripcion de la Actividad ' Documento

Oficio

. Recibe Oficio de solicitud.
Secretaria

1
Recibir
oficio

Revisa y verifica que el Oficio, corresponda alguna autoridad
competente y sea dirigido a la direccion del Centro de Control
y Comando, asi mismo que cuente con firmas y sellos
correspondientes y que incluyan memoria extraible USB.

Secretaria

2
Revision
de oficio

Notifica y turna el Oficio al director, subdirectora y Supervisor
Secretaria de Monitoreo.

3
Notificacion de
oficio recibido

. Autoriza la revision de grabaciones.
Subdirectora

4
Autorizacidn para
revision de grabacion

Supervisorde  Verifica si existen grabaciones solicitadas en el oficio
Monitoreo correspondiente.

5
Verificacion de
existencia de grabacién
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© 5o Subdirectora
« . .
gf:_’ g notificar al interesado.
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& & De ser el caso que si exista grabacion:
[V} .
~ O £  Supervisorde
= . g . :
Ne) _§ Monitoreo Extraer el material Video grafico y respaldar en una memoria
Q i
eS| | USB.
r%g
Oficio
B
218
© g % Secretaria Realiza oficio de contestacion.
N g
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(8
£
£ 9
> 0 Revi fi fici d .2
&= - - Revisa y firma oficio de contestacion.
@ &0 Director Y
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Oficio
3 @
o g5 ) Entrega  material video-grafico incluyendo oficio de
=55 Secretaria "
S € contestacion.

' FIN DEL PROCEDIMIENTO,
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Bxtraccion y Fniregn de Materind Video agrafico

Cantro ok Contel v Comanido Abanathn
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo | Causa | Accién

o . . Responsable | Frecuencia | Evidencias
Potencial | Potencial . Preventiva P :

Cémara Reporte de Supervisor de Mismo Siempre Reporte
Danada Mantenimiento Monitoreo Dia Status de
& _de las Camaras Camaras.
% en tiempo y
o) Forma.
§ No existe Peticion para Supervisor de Mismo Eventualm No aplica
= Camaraenel  posible Monitoreo Dia ente
% Lugar Instalacion de
© - camara.
% [nformacion Hacer del Secretaria Mismo Siempre  No Aplica
E requerida a conocimiento a Dia
% destiempo las Autoridades  Supervisor de
g Correspondient Monitoreo
L es el tiempo
5 - determinado
- que existe las
- grabaciones.

9. REGISTROS.
Nombre
C2/___ /2022 Oficios de contestacion
s/C Reporte de actividades
© 20258 %3
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

- . Nombre del formato
instructivo

S/C Registro de oficios recibidos y contestados.

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/C Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

s/C Constituéién pél&icé del Estado de Coaf.\uil‘a de Zaragoza

S/C Ley del sisterna de Seguridad pablica del Estado de Coahuila de Zaragoza
S/C Codigo municipal del Estado de Coahuila de Zaragoza

S/C Reglamento de la Comision de Seguridadﬂ \Y ”F.Jrotevcciévrv\“éiudédénva; |

12. CONTROL DE CAMBIOS.

NGm. de | Seccién L .
. ; - Descripcion del Cambio
revision | Maodificada ;

00 28/06/2018 - Procedimiento de nueva creacion.

Revision general, actualizacion al punto 3,6,7, 8,

599 .
01 24/05/2022 3,6,7,8,9y10 9y 10
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