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Il.- AUTORIZACION.
AUTORIZO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 1, {ll, IV y V de la Constitucion politica
de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Morelos, 4, 38 fraccion Hl, 41 Fracciones 1y V y:60 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautia, Morelos, y demas normatividad Federal,
Estatal y Mumc:pai aplicable, se expide el presente N‘Ianual de- rocedimientos gel Departamento

contiene mformacson referente a su estructura de

area y tiene como objetivo servir de instrumento,
integra.

iento y las atribumones del
para el personal que la

Le. Juar;\iorr\es Briones’ 5
Oﬂcual yor I\/Iumcspal
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L. Rolando Urib& Pérez
Director General de Planeacion
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LAHYG Enrique Perezﬁ;vera
Encargado de despacho del Departamento de
Administracion Interna de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
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iV.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacién y orientacion acerca de la forma
correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito a este

Departamento de Administraciéon Interna de la Secretaria de Seguridad Pdblica y Transito
Municipal.

El manual de politicas y Procedimientos del Departamento de Administracién Interna de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito I\/Iummpai es el marco de referencia que guia la toma
de decisiones al personal, delimitando hasta’dénde se debe o puede actuar para ejecutar las
actividades descritas en cada procedlmiento detal!ando estos de forma ordenada y cronologica.

A su vez este manual establece los fundamentos, lineamientos, furiciones, alcances y
procedimientos de este Departamento de la administracion municipal 2019 — 2021,

El propésito, de " rdo ai proyecto de un gob:erno crudadano Cuautla-.ZO'iQ 2021 Donde nos
corresponde & todos |
de Seguridad Pubhca y Transito I\/IumCIpai fomentar: |a practica de valores ético- civiles, teniendo
como base el desarrollo humano; vigilar la- actuamon tntegra de los servidores publico; implementar
una utilizacién eficaz de los recursos humanos y materiales a disposicion de la administracién
municipal, aplicando una politica de austeridad, rendicion de cuentas y ‘transparencia de la
informacion; utilizando como herfamienta la* tecnoiogta ‘que nos permita . estab!ecer los controles
necesarios para serun departamento eficiente y productivo de caracter dlgltal y moderno.

C,':'.'_(Jes(js:'éorona'.Damién
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen en los
procedimientos que se describen y son las siguientes:

e Direccidn de Policia Preventiva

» Direccion de Policia Vial

s Direccién de Fortaseg -

e Direccién de Proteccion Civil y Bomberos :

o Direccién de Prevencion del Delito y Participamon Cludadana
» Departamento de Asuntos Internos

e Departamento de Juridico

e Juzgado Cmco Ha o :
s Coordinacion. del Ser\ncno Medzco Pre- hospita]ano

® Departamento de infracc;lones
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1.- Supervisar que se cumpla con el horario establecido en la hora de entrada, verificando que no
exista personal administrativo faltante.

2.- La correspondencia recibida en este Departamento, debera ser turnada al Jefe de Departamento
de Administracién Interna, para su conocumiento mstruccson visto bueno y/o autorizacion.

3.- Rol de Vacaciones del 1ro. Y 2do. Periodo anual,

4.- Fungir como enlace ante la Direccion de Recursos Humanos del Municipio de Cuautla, para
gestionar las incidencias del personal de Ia Secretarta de:Seguridad plblica y Transito Municipal.

6.- Gestionar ante el Departamento de Adqulsiciones ‘de’ la Oficialia Mayor del Ayuntamiento
Municipal, los Materiales y/o servicios necesanos para la func:ona!idad y operatlwdad de las
dtferentes areas de esta Secretar:a R : :

7.- En]ace con !a Tesorerla I\/Iunzc;pal para Ea elaboracmn de Comprobacnon de gastos y
Recuperacion de gastoserogados SRR '

8.- El personal de recepcion debera sohcztar identificacion oficial y registrar en Bitacora el ingreso
de personas ajenas a las instalaciones de la’ Secretar:a de Seguridad Publica y Transito Municipal
de Cuautla.

9.- Coordina la entrada y -salida . del parque -vehicular en Eos dlferentes talleres mecanicos
autorizados porel ayuntamiento'de Cuautla. S

9.- Resguardo de informacion Impresa para el Archivo.
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VIii.- SIMBOLOS UTILIZADOS

1Gh D

INICIO O TERMINACION

Indica el principio o el fin del flujg,
puede ser accidn o jugar, ademas se
usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Describe las funciones que dasempefian
las  personas involucradas en el

ACT|V|DAD procedimiento.
Representa un documento, formato o
cualguier, que se recibe, elabora o envia.
DOCUMENTO

| DECISION O ALTERNATIVA

1. Indica.un punto dentro_"ciei'ﬂ__u;'o en donde
:se-debe tomar una-decisidn’entre dos o
“mas alternativas.

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producto, insume durante un periodo
determinado

" ARCHIVO DEFINITIVO

_producto, insumo de ferma permanente.

Indica gue se guarda un documento,

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccién y el orden en los
pasos del proceso. Indica el movimiento
de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
jos diagramas de manera vertical u
horizontal

CONECTOR DE PAGINA

Rapresenta una conexidn o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simbolo se
utilizara un ndmero arabigo gue indicara la
actividad a la cual continua el diagrama. .

CONECTOR

Representa una conexion enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana de! mismo, utilizando para su
conexion nuimeros arabigos, indicando la
actividad con la que se debe continuar.
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Viil.- LISTA DE PROCEDIMIENTOS
1. ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA
2. ROL DE VACACIONES DEL 1ro. Y 2do. PERIODO ANUAL.

3. SOLICITUD DE ALTAS DE PERSONAL-EMITIDAS POR EL SECRETARIO DE SEGURIDAD
PUBLICA'Y TRANSITO MUNICIPAL. '

4. BAJAS LABORALES POR PROCEDIMIENTO ADM!NISTRATIVO
5. SOLICITUD DE MATERIAL Y/O SERVICIO
6. COORDINACION DE ENTRADA Y SALIDA DEL PARQUE VEHICULAR AL TALLER

MECANICO.

7. COMPROBACION DE GASTOS

8. RESGUARDO DE INFORMACION IMPRESA PARA EL ARCHIVO
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iX.- PROCEDIMIENTCS
ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

1. Objetivo

Responder y-atender todos los documentos que se reciben de las diferentes areas de la

Secretaria de:Segur:dad Piblica y Transito Municipal, asi como del Ayuntamiento Municipal y
externos. o

Propésito:
Para dar pronta atencion y segu:mlento

3. Alcance:

& & & =g

-Referenclas

. Politicas:

Aplica para personaI Administrativo.

Reglamento [nterlo.__ dei Ayuntamlento de Cuautla: Moreios -
Reglamento in : de Ia Admznistramon Publica del Munlcapio de Cuautia

Oficios a las' diferentes areas det ayuntam:ento" de Cuautla y areas de la Secretaria de
Seguridad Puablica y Transito Municipal de Cuautla Morelos.

Definiciones: . _
Para los efectos de este procedmento se’ entendera por

Método de Trabajo:
Simbologia
Descripcién de Actividades
Diagrama de Elujo
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DESARROLLG

Con la finalidad de dar pronta atencion y seguimiento se establece el siguiente procedimiento.

1.- PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

 RESPONSABLE _ VIDA .
DEPARTAMENTO DE SE RECIBE LA CORRESPONDENCIA Y TURNA AL
ADMINISTRACION 1 | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
INTERNA INTERNA

DEPARTAMENTO b

. |2 | ANALIZAY DETERMINA Lo SOLICITADO
INTERNA o~ |

DEPARTAME.N-;qug}"j_;f )
ADMINISTRACION
INTERNA

ELABORA EL DOCUMENTO Y ENVIA ‘AL AREA
' CORRESPONDEENTE '

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION 4 RECIBE. EL A.CUSE DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS
INTERNA
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RESPONGABIES

JEFE DEL DEPART, '--MENTO

INTERNA

__ DE ADM!N!ST_ C"I'ON

=0
)

Se recibe la correspondencia y

Analiza la correspondencia

turna al Jefe de Departamento

de Administracién Interna

Elabora el documento y pasa

y determina lo solicitado

T

Revisa y rubrica

arubrica
Recibe documento con P

ruprica y envia

Recibe acuse sellado

1
D

Recibe documentaciony
selia el acuse
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Rol de Vacaciones del 1ro. Y 2do. Periodo anual.

1. Objetivo

e Las vacaciones conllevan beneficios para la salud. Entre los efectos positivos que se
producen se encuentra la disminucion de presion arterial, reduccion de estrés o mejora del
estado animico. Efectos que mejoran el bienestar y la prevencion de riesgos.

2. Proposito: o

« Cumplir con una de las obligaciones que los trabajadores tienen derecho.

@ Aphca para personal de la Secretaria cie Segundad Publica y Transito Munzc:pai

4. Referencias:

» _ Ley del-Servicio Civil del Estado de Morelos

o Reg!amento [nterlor del Ayuntam;ento de Cuautla Morelos: -

® Regiamento 1nterno de Ia Admln:strac:on Publica del I\/iun10|p|

e Oficios a Ias diferentes areas del ayuntamlento de Cuautia y areas de la Secretaria de
Seguridad PUblica y Transito Municipal’ de C_u_autla Morelos.

6. Definiciones:

e Paralos efectos de este procedlmiento se entendera por

7. Método de Trabajo

s Simbologia

e Descripcion de Actividades

e Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de otorgar los 10 dias habiles de Vacaciones se establece el siguiente

procedimiento.

DESARROLLO

2.- Rol de Vacaciones del 1ro Y 2do. Periodo anual.

‘DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION INTERNA

DE VACACIONES

1 SE ELABORA OFIC?IO PARA SOLiCiTAR ELROL

TRANSITO MUNICIPAL.

AREAS DE LA SECRETAREA__. i
DE SEGURIDAD PUBLICA Y5.3:

~2 - 'RECIBE OFICEO DE SOLICETUD

TRANSITO MUNICIPAL

AREAS DE LA SECRETARIA |
DE SEGURIDAD PUBLICA Y|\

3| RECABA __I;NE':QRMAC.ION

AREAS DE LA SECRETARIA
DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

4 | SE ELABORA Y ENVIA EL ROL DE VACACIONES

ADMINISTRACION INTERNA

DEPARTAMENTO. . DE | 5 | peciBE EL ROL DE VACACIONES

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION INTERNA

5 ELABORA EL MEMORANDUM DE VACACIONES
DEL PERIODO CORRESPONDIENTE

OFICIALIA MAYOR

RECIBE MEMORANDUM DE VACACIONES

OFICIALIA MAYOR

o~

AUTORIZAY ENVIA

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION INTERNA

RECIBE Y ENTREGA AL TRABAJADOR EL

9 | MEMORANDUM DE VACACIONES AUTORIZADO

Y SELLADO

FIN:
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Se elabora oficio para

;__:Recibe oficio de solicitud

solicitar el Rol de

Viaracrinnaoc

Racibe el Rol de

Varacinnes

| Elabora el Memorandum

de Vacaciones del

v

'

- Se elabora y envia el Rol
" de Vacaciones

“.Serrecaba la informacién 1 .

| periodo correspondiente

~Recibe y entregaal.
trabajador el

F:Y

v

Memorandum de
Vacaciones auterizado y

~ o

l
D

Recibe Memaorandum

. de Vacaciones

Autoriza y envia
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SOLICITUD DE ALTAS DE PERSONAL EMITIDAS POR EL SECRETARIO DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

4. Obietivo
e Cubrir las vacantes de la plantilla de la Secretaria de Seguridad Pdblica y Transito Municipal.

2. Proposito:

e Dar cumplimiento a las instrucciones generadas por el Secretario de Seguridad Publica vy
Transito Municipal : :

3. Alcance: o
s Aplica para personal de la Secretaria de Segundad Publica y Transito Municipal.

4. Referencias: . o ST e

o Ley del Servic f.ZC:\nE del Estado de Moreios R e

» Ley del Sistema de Segur;dad Publica del Estado de More!os

e Reglamento !ntenor del Ayuntamiento de Cuautla Morelos. . s
e Reglamentointerno de'la Admmlstramon Pubitca de[ Munlczpio de Cuautla

8. Poiliticas:

e Oficios a las diferentes areas del ayuntamlento de Cuautla y areas de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipat de Cuautla Morelos.

6. Deﬁmcnones -
e Paralos efectos de este procedlmlento se entendera por:

7. Método de Trabajo: :

s Simbologia

» Descripcion de Actividades -
e Diagrama de Flujo. .~
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DESARROLLO
Dar cumplimiento a las instrucciones generadas por el Secretario de Seguridad Publica y

Transito Municipal

3.- PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ALTAS DE PERSONAL EMITIDAS POR EL

SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

"RESPONSAB
SECRETARIO ~ DE| |
SEGURIDAD ~ PUBLICA - |
TRANSITO MUNICIPAL

DEPARTAMENTG = DE| . | ' S
ADMINISTRACION INTERNA | 2 | RECIBE SOLICITUD CON ACUSE DE RECIBO

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION INTERNA

" "SE SOLICITA DOCUMENTACION PERSONAL

COMPLETA

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION.INTERNA . |-

ELABORA EL MEMORANDUM DE ALTA Y LO

__| RUBRICA

SECRETARIO . = DE|

SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL

RUBRICA EL MEMORANDUIVI

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION INTERNA

RECIBE EL MEMORANDUM-CON AMBAS -
RUBRICAS Y SE ENVIA

OFICIALIA MAYOR

RECIBE MEMORANDUM DE ALTA CON LOS

| DOCUMENTOS PERSONALES

OFICIALIA MAYOR

AUTORIZA Y ENVIA

DEPARTAMENTO . - -DE:|

ADMINISTRACION INTERNA

- . RECIBEEL: MEMORANDUM AUTORIZADO Y.

SELLADO

FIN
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RESPONSABLES

SECRETARIO _DE‘
~ PUBLICAYTI

T DEPARTAMENTO DE
ADM]NISTRACION INTERNA |

INICIO

Elabora y envia solicitud
de Alta

Recibe solicitud conacuse

Rubrica el

Mamaoramoiim

— de Alta y lo rubrica

¥

de recibo

T

personal completa.

Elabora el Memorandum

Recibe el Memorandum
con ambas rubricas y se

A 4

Se solicita Documentacién 1

i

envia

Recibe el Memorandum
Autorizado y seilado

C D

Recibe Memorandum
de Alta con los
Documentos personales

Autoriza y envia
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BAJAS LABORALES POR PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Objetivo
e Cumplir con el procesc administrativo correspondiente a las indicaciones laborales

sobre el personal que labora en la- Secretaﬂa de Seguridad Publica y Transito
Municipali. -

2. Propésito: i
e Dar cumplimiento a la reso!uc;on en\nadas por el Consejo de Honor y Justicia del

Municipio del Personal Opera’nvo y-..por ia Contralona Municipal para personal
Administrafivo. :

3. Alcance: : ;
Apisca para persona! de Ia Secretarza de Seguridad Pubhca y TranSito Munscspa!

Referencias: :

Ley del Serv:cso CIV!E del Estado de Morelos . : o

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuautla Morelos.

Reglamento interno de la Administracion Publica del Municipio de Cuautia.

@@Qﬂ;p

5, Pohtncas

¢ Oficios. a ‘las d;ferentes areas de! ayuntamlento de’ Cuautla y areas de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Cuautla Morelos.

6. Definiciones:
- o Para los efectos de este procedimiento, se entendera por;

7. Método de Trabajo:

s Simbologia

o Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Dar cumplimiento a la resolucién enviadas por el Consejo de Honor y Justicia del
Municipio y por la Contraloria Municipal.

4.- PROCEDIMIENTO PARA B.A'JAS LABORALES POR PROCEDIMIENTC

ADMINISTRATIVO

RESPONSABL

CONSEJO DE HONOR Y

| 1” ~TENVIA RESOLUGION DEL PROCED!MEENTO.

- | JUSTICIA/ GONTRALORIA | - ADMINISTRATIVO
| DEPARTAVENTO ol —
ADMINIST_RAC?ON | 2 |RECIBE RESOLUC!ON CON ACUSE DE RECIBO
INTERNAT
Eg%@g@gig%& PEL _ELABO_RA-;E‘L- MEMORANDUM DE BAJA
INTERNA 'LABORAL; RUBRICA Y ENVIA
SECRETARIO DE

SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO:MUNICIPAL.:

4 RUBRICA EL MEMORANDUM

ESWE@?E@EON - DR . | RECIBE EL MEMORANDUM CON AMBAS
INTERNA RUBRICAS Y SE ENVIA
- | | RECIBE MEMORANDUM DE BAJA Y COPIA DE
| OFICIALIA MAYOR 6 | RESOLUCION
OFICIALIA MAYOR AUTORIZA Y ENVIA |
DEPARTAMENTO DE RECIBE EL MEMORANDUM AUTORIZADO Y
ADMINISTRACION 8 | SELLADO
INTERNA * © - S
- FIN

[ DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO PARA BAJAS LABORALES POR
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F‘ROCEDIMIENTO?ADM!NISTRATEVO
: RESPONSABLES = .

'EPARTAMENTO DE OFICIALIA MAYOR

INICIO

¥

Envia resolucién del Recibe: resolucuon con
Procedimiento acuse de recibo”
Administrativo - l

; Elaborael s Rubrica el
'Memorandum de Ba}a

i 4

Memorandum

Recibe el Memorandum l
i <«

con ambas rubricas y se

“Laboral, rubrica y envia

Cenvian: o
..... Recibe
C Memarandum de
. . . .
- = Baja y copia de
'.: Racnlitcifin
Recibe el
‘Memorandum® < “Autoriza'y envia

Autorizado y seltado

|
"D

SOLICITUD DE MATERIAL Y/O SERVICIO.
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1. Objetivo
e Cumplir con el proceso administrativo correspondiente a la solicitud de materiales y

servicios dentro de cada area de la Secretaria de Seguridad Pulblica y Transito
Municipal.

2. Proposito:
e Abastecer de material necesario para dar cumplimiento a las areas correspondientes y
cumplan con sus funciones. :

3. Alcance:
¢ Aplica para personal de la Secretaria de Segurldad Publica y Transito Municipal.

: :4 ~Referencias: - S :
Regiamento Enterior del Ayuntamlento de Cuaut!a Morelos e
J Regiamen’to___mterno de la Administracion Publaca dei Mumcnpm de Cuautia

5. Polzt;cas

o Oficios a las diferentes areas del ayuntamiento de Cuautla y areas de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Cuautla Morelos.

6. Definiciones:
» Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

7. Método de Trabajo:

» Simbologia:

e Descripcion de Actividades
» Diagrama:de Flujo
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Dar cumplimienfo a las solicitudes de material y/o servicios,

DESARROLLO

requeridos por las

diferentes areas de la Secretaria de Seguridad Puablica y Transito Municipal.

5.- PROCEDIMIENTO DE SC_:)LI"QI'TUD DE MATERIAL Y/O SERVICIO.

'RESPONSABLE A e
AREAS DE LA SECRETARIA| _"ELABORA SOLICITUD DE MATERIAL VIO
DE SEGURIDAD PUBLICA Y| 1 |'SERVICIO Y ENVIA
TRANSITO MPAL. o
DEPARTAMENTO DE| , | RECIBE SOLICITUD Y ANALIZA
| ADMINISTRACION INTERNA ||,
AR AME S — 3 gl Eb%i?g: LA REQUISICEON_:_E_DE COMPRAY
ADMIN;STRACEON ENTERNA '
SECRETARIO . DE| . E————
SEGURIDAD  PUBLICA Y| 4 | REVISAY RUBRICA
TRANSITO MUNICIPAL i .
DEPARTAMENTO DE| . ""EEEEIE z\agcg&;\s/ggo&w DE COMPRA CON
ADMINISTRAGION INTERNA
= o % oo | #¢ i 'RECIBE REQUISICldNYGESTEONA LA
DIRECCION- DE|
ADQUISTCIONES 6 _COMPRA Y/O SERVICIO
DIRECCION DE| ENVIA MATERIAL Y/O SERVICIO SOLICITADO
ADQUISICIONES - |
DEPARTAMENTO DE| o | ENTREGAAL AREA SOLIGITANTE |
ADMINISTRACION INTERNA | \ _
AREAS DE LA SECRETARIA| = RECIBE MATERIAL Y/O SERVICIO Y FIRMA
DE SEGURIDAD PUBLICA Y| 9 ' 'REQUISICION DE CONFORMIDAD
TRANSITO MPAL.
DEPARTAMENTO oE| Egcggisggﬁgggw DE COMPRA FIRMADA
ADMINISTRACION INTERNA |
FIN
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DE FLUJO: PRGCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MATER!AL YIO SERViCiO
' RESPONSABLES '

‘"DEPARTAMENTO DE SECRETAR]O_BE ~ DIRECCIBNDE
ADMINISTRACION |  SEGURIDAD | ADQUISICIONES
TERNA. | PUBLICAY:

INICIO

Elabora solicitud de Recibe solicitud y.:-f-:"_'-
Material y/o Servicio ‘analiza '

y envia : l

| ‘de compra y rubrica - o rubrica
Recibe Requisicion de_'.
compra con rubricay S
envia
Recibe requisicidn y
3 gestiona la compra
y/o servicio
, v
Recibe Material y/o Recibe Material y/o Envia material y/o
servicio y firma & servicio y entrega al servicio solicitado
requisiciénfde area solicitante
ranfareaicdad

Recibe requisicién de
= compra firmada de

conformidad

D

COORDINAR LA ENTRADA Y SALIDA DEL PARQUE VEHICULAR AL TALLER
MECANICO
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1. Objetivo

s Coordinar el Mantenimiento y reparacion de los vehiculos de cada area de la Secretaria
de Seguridad Publica y Transito Municipal, y dar resultados en la operatividad
requerida.

2. Propésito:
e Con el fin de que el parque vehicular se encuentre en buenas condiciones operabies

3. Alcance:
s Aplica para personal de la Secretaﬂa de Segur:dad Pblica y Transito Municipal.

4. Referencias:
...Reglamento Interior del Ayuntamlento de Cuautla Morelos.
Regiamento mtemo de !a Admimstrac;on Pubhca del Munimp:o de Cuautia

5. Politicas::

e Oficios a las diferentes areas del ayuntamiento de Cuautta y areas de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Mumcipal de Cuautla Morelos.

8. Definiciones:
o Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

7. Método de Trabajo: *

e Simbologia

e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Dar cumplimiento a las necesidades requeridas para el mantenimiento a los vehiculos
de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

5.- PROCEDIMIENTO PARA COOR_D!NAR.LA ENTRADA Y SALIDA DEL PARQUE
VEHICULA-:R"'AE-TALLER MECANICO.

AREAS DE LA SECRETARIA
- DE SEGURIDAD PUBLICA Y | 1 | ELABORA SOLICITUD DE SERVICIO Y ENVIA
TRANSITO MUNIGIPAL - o
DEPARTAMENTO ~  DE --
ADMINISTRACION INTERNA | 2 | RECIBE SOLICITUD Y AUTORIZA EL SERVICIO
AREAS DE LA SECRETARIA| i
DE SEGURIDAD PUBLICA Y | 3| RECIBE AUTORIZACION DE SERVICIO Y ENVIA
TRANSITO MUNICIPAL o
TALLER MECANICO 4| RECIBE AUTORIZACION DE SERVICIO
TALLER MECANICO 5| REALIZA LA REPARACION E INFORMA
DEPARTAMENTO = DE| | REGoe IMEORMACION VERBAL DE LA
o T oA | 6 | REPARACION Y NOTIFICA AL AREA
, CORRESPONDIENTE
AREAS DE LA SECRETARIA RECIBE NOTIFICACION VERBAL Y ENVIA AL
DE SEGURIDAD PUBLICA Y 7| RESPONSABLE DEL VEHICULO
TRANSITO MUNICIPAL ,
s ENTREGA EL VEHICULO Y EL QUE RECIBE
TALLER MECANICO ® | FIRMA LA ORDEN DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE| , | RECIBE COPIA DE LA ORDEN DE TRABAJO
ADMINISTRACION INTERNA | ¥ | DEL TALLER MECANICO
FIN
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GRAMA 'E%FLUJG__ PROCEDIM]ENTGFPARA COORD!NARZLA?ENTRADA Y SAUDA._--_ -

Elabora solicitud de
Servicio y envia

: .-_Rembe autorazacton

- Recibesolicitud y
“autoriza el servicio

de semcmyenv;a e

1 Recibe autorizacién

de servicio
Al
Recibe notificacion - 3. . 1. Recibednformacion verbal . § . ~.Realiza la reparacion
verbalyenviaal. "¢ de |a reparacion y notifica . | = e informa
responsable del al 4rea correspondiente
vimbimiclA
{ Entrega elvehiculo
>1 el.que recibe firma
- ¥ laorden de trabajo
Recibe copia de |a orden de
trabajo del Taller Mecanico §<
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COMPROBACION DE GASTOS.

1. Objetivo

4. 'Referencsas

L)

@ o

Establecer la Metodologia para dar a conocer el procedimiento para la comprobacion
de gastos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Propoésito:

Con el fin de que el personal Conozca los procedimientos del Departamento de
Administracion interna. :

Alcance: :
Aplica para personal de la Secretarsa de Segundad Publica y Transito Municipal.

Regiamento Enter;or del Ayuntamlento de Cuaut!a Moreios
Regiamento mtemo de la Admmustrac:on Plblica del Municrplo de Cuautla.

Politicas:

Oficios a las diferentes areas del ayuntamsento de Cuautla y areas de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Cuautla Morelos.

Definiciones: G S e
Para los efectos de este procedlmiento se entendera por. -

. Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo




DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

5 INTERNA DE LA SRIA. DE

= SEG. PUB. Y TTO. MPAL.

H. AYUNTAMIENTO BE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DAI-2019

EMISION: 01

Pégina 28 de 34

DESARROLLO

Dar cumplimiento al procedimiento para la comprobacion de gastos de la Secretaria de
Seguridad Pabiica y Transito Municipal.

5.- PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE GASTOS.

OFIGILIA MAYOR..

1 ENVIA FACTURA PARA.TRAMITE DE PAGO

DEPARTAMENTO _ DE[ , |RECIBE Y ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE
ADMINISTRACION INTERNA 1 PAGO

DEPARTAMENTG  DE T
OMIMISTRACION INTERNA. | .3 ELABORA-FORIVIATO.-DE-;TRANSFE-RENCIA
DEPARTAMENTO DEl - | o

ADMINISTRACION INTERNA | & | ELABORARESUMEN DE GASTOS
DEPARTAMENTO DE| , |ELABORAREGISTRO DE POLIZA
ADMINISTRACION INTERNA PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO - DE| o | ELABORA FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO
ADMINISTRACION INTERNA - 8 [yvENVIA =

PRESIDENTE MUNICIPAL 7 T REVISA, AUTORIZA Y ENVIA

TESORERIA MUNICIPAL 8 | RECIBE Y REALIZA TRANSFERENGIA
DEPARTAMENTO DE| , | RECIBE ACUSE DE RECIBO DE TODOS LOS

ADMINISTRACION INTERNA

OFICIOS Y FORMATOS

FIN
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RESPONSABLES '

— DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION.
" INTERNA

- MUNICIPAL

-_RE.SIDENTE

INICIO

Envia Factura Para
Tramite De Pago

v

Recibe y e?abq_ljé::ﬁﬁci'q de
solicitud de pago -

Elabora formato de
transferencia .

Elabora resumen de
- Gastos

5

Elabora ragistro de pdliza
presupuestal: -,

.

Elabora formato de

solicitud de pago y envia

Recibe Acuse de Recibo.de

F:§

Revisa, autoriza

A\

y envia

todos los oficios y

formatos

FiN

C D

RESGUARDO DE INFORMACION IMPRESA PARA EL ARCHIVO.

Recibe y realiza
transferencia
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1. Obijetivo
Mantener en reguardo la informacién generada de forma ordenada y clasificada.

2. Propésito:
Contar con el respaldo de la informacion.generada para futuras consultas.

3. Alcance:
Aplica para personal de la Secretarla de Segundad Publica y Transito Municipal.

4. Referencias: . :
Reglamento Interior del Ayuntam:ento de Cuauﬂa Morelos.
Reglamento interno de la Administracion Publica del Municipio de Cuautla.

- ;:._[-_;5 Polltlcas

'Oflc:ios a‘las d'lfe'rentes areas del ayuntamiento de Cuautla y dreas de Ea Secretana de

o

8. Defmlmones i :
Para los efectos de este procedsmento se en’tendera por:

7. Método de Trabajo:

Simbologia _ .
Descripcién de Actlv:dades G
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la forma de resguardo de Informacion Impresa para el
Archivo se establece el siguiente procedimiento

5.- RESGUARDO DE INFORMACION IMPRESA PARA EL ARCHIVO

':DEP_AR AMENTO
ADMINISTRACION

SE CLASIFICA EL ARCHEVO POR-.EXPEDIENTE DE
MATERIA O DQCUMENTOS PARA EXPEDIENTE

INTERNA e '_ | | PERSONAL |

DEPARTAN_I_E_'N"__EO:_:{:---_:_:_.:f_'-f.j_*_'__:_D_E_: DESPUES DE CLASIFICAR, SE RESGUARDA EL
ADMINISTRACION ARCHIVO EN CAJAS DE CARTON DEBIDAMENTE
INTERNA

DETALLADAS.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: RES UARDO DE [NFORMACION !MPRESA PARA EL ARCHiVO

RESPONSABLES

- DEPARTAMENTO DE ADM!NISTRACION iNT.ERNA-:_-Z.

INICIO

Se clasifica el Archivo por
Expiédiéhfé de Materia o
Documentos para Expediente

|

Despues de clasificar se resguarda
_en cajas de archlvos debidamente -
“detalladas. .

=

X. DIRECTORIO
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'ENRIQUE PEREZ RIVERA, oo
ENCARGADO DE DESPACHO Lo AV. 5 NORTE ESQ.

DEL DEPARTAMENTO DE e . REVOLUCION SIn
ADMINISTRACION INTERNA DE 7351526671 NUMERGO COLONIA PLAN
LA SECRETARIA DE SEGURIDAD B DE AYALA, CUAUTLA

PUBLICA Y TRANSITO 1 MORELOS.
MUNICIPAL DE CUAUTLA -

AV. 5 NORTE ESG.

GUILLERMO JACOB ALVAREZ - REVOLUCION SIN

RUIZ - 7352460815 | NUMERO COLONIA PLAN .

AUXIL]AR?ADM_,_iSTRATiVO “pr - | DEAYALA, CUAUTLA
i e ~ MORELOS.

|7 "AV.5 NORTE ESQ.
e " “REVOLUCION SIN
. 7353493298 NUMERO COLONIA PLAN
. DE AYALA, CUAUTLA
MORELOS.

RODOLFO MARTINEZ MOTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “D”
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. INTERNA DE LA SRIA, DE
~ SEG. PUB. Y TTO. MPAL.

Xi. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 04 NOVIEMBRE 2019 [ 06 NOVIEMBRE 2019

\RTICIPANTES . © . PUEST
NCARGADO DE DESPACHO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
ENRIQUE PEREZ RIVERA © | . INTERNA DE LA SECRETARIA DE
B | SEGURIDAD PUBLICA Y- TRANSITO -
LD T U MUNICIPAL

GUILLERMO JACOB ALVAREZ RUIZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘A’
RODOLFO MARTINEZ MOTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO “D”

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS .

.,

.“j R -

i P
LAHYG Enrique-Péréz Rivera
Encargado de Despacho del Departamento de Administracion
Interna de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal






