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ll.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I L IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion 1l 41 Fracciones | y Vy 60 de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos,
y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos' de Ila Direccién -General de Servicios Publico Municipaies
Departamento. Parque Vehicular, el cual contiene informacién referente a su estructura de
organizacion, funcionamiento y las atribuciones del area y tiene como objetivo servir de
instrumento de consulta e induccién para el personai que la integra.

LC Juan im"es Bnqnes'?~
Oficial Mayor :

REVISO

//%/

Lic. Rolando Uribe Pérez -
Director General de Planeacion: -

ELABQRO

- "-r

(2ol Woer i
C. Georgma\R-\amlrez Estrada
Secretaria Capturista de Datos

funicipal

01-Enero-2020 2019 29

Lic. José Aliredo Escalona
Arias
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V.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacion y orientacidon acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal
adscrito a este departamento de Parque Vehicular.

El manual de politicas y Procedimientos del departamento de Parque Vehicular es el marco
de referencia que guia Ia toma de decisiones de su personal, delimitando hasta donde se
debe o puede actuar para ejecutar las activ‘i_dades descritas en cada procedimiento,
detallando éstos de forma ordenada y-cronoldgica:

A su vez este manual establece los fundamentos, lineamientos, funciones, alcances vy
procedimientos de esta Direccion, de la administracion municipal 2019 — 2021.

El proposito,de acuerdo al proyecto de un gobiermno ciudadano, Cuautia 2019~ 2021, Donde
nos corresponde a todos los.integrantes del departamento de Parque Vehicular fomentar Ia
practica de valores ético-civiles, teniendo como base e desarrollo humano; vigilar Ia
actuacion integra de los servidores ptblico; ‘implementar una utilizacion eficaz de los
recursos humanos y materiales a disposicion de la administracion municipal, aplicando una
politica de austeridad, rendicion de cuentas y transparencia de la informacién; utifizando
como herramienta‘la tecnologia que nos permita establecer los controles necesarios para ser
una direccion eficiente y productiva de caracter digital y moderno.

C. Jests Corona Damian
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:

# Secretaria de Seguridad Publica L
e Todos los Departamentos de Gobierno Municipal
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Vi. POLITICAS DE OPERACION

1.- La documentacién recibida en este departamento. Fecha, hora y firma de
quien recibe.

2.-Transparencia en el manejo de informacion.
3.-Turnar la correspondencia al area de manera inmediata

4.-Seguimiento de refacciones requeridas a cada departamento para |a
reparacion de los vehiculos.

5. Contz’ol de tas hojas de trabajo de las actividades diarias de ios mecanicos.

6. E! Dxrector Generaf tenga conocimiento de todas las: reparamones y de
refacciones solicitadas para cada vehiculo. :

7.-control del archivo del Parque Vehicular.

8.- Organizacion del equipo de trabajo del personal del Parque Vehicular para

la reparacion Preventiva y Correct[va de los Vehiculos Oficiales del Gobierno
Municipal.

9.-Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Articulo 27
fraccion V.

10.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cuautla Morelos, Articulo
187.

11.-Director  General de Servicios Publicos, Mecanicos y Personal
Administrativo
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

NOMERE

- SIGNIFIC

INICIO O TERMINACION

fndica el

principic o el fin del flujo,
puede ser accidon o lugar, ademds se
usa para indicar una unidad
administrativa o persona gue recibe o
proporciona informacidn.

Describe las funciones que desempefian
fas  personas  involucradas en el

ACTIVIDAD procedimiento.
Representa un documento, formatc o
cualquier, gue se recibe, alabora o envia,
DOCUMENTO

DECISION O ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decisidn entre dos o
mas alternativas.

ARCHIVO TEMPORAL

Indica qgue se guarda un documento,
producte, insumc durante un periodo
teterminado

ARCHIVO DEFINITIVO

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota ia direccidén v el orden en fos
pasos def proceso. Indica e movimiento
de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manara vertical u
horizontal

CONECTOR DE PAGINA

Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simbolo se
utilizara un nGmero ardbigo 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 del mismo, utilizando para su
conexién nimeros arabigos, indicando la
actividad con la que se debe continuar.
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Vii.- ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

QObijetivo

Recibir, revisar el documento y sea turnado a quien corresponda

Propdsito:

En el departamentc se reciben, clasiﬂcé'n, registran y entregan los documentos, al encargado
del parque vehicular

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo los vehiculos del
gobierno municipal

Referencias:

Ley estatal de responsabilidades de los Servidores Plblicos, Articulo 27 Fraccidn V
Bando de policia y Gobierno del Municipio de Cuautla, Morelos, Articuto 187

. “'Politicas;

Conocer las-necesidades del vehiculo por cada jefe de departamento

Compromisoy responsabilidad en cada reparacion realizada a cada vehiculo.
Befiniciones:

ara los efectos de este procedimiento, se entendera por:

Correspondencia recibida: en el departamento de parque vehicular se reciben los

documentos y hojas de trabajo para la realizacion de reparacion de cada vehiculo.
Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Atencion de correspondencia recibida para la las actividades del parque vehicular y
especificar el mantenimiento de los vehiculo del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se
establece el siguiente procedimiento

1.- PROCEDIMIENTGC PARA LA ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

RESPONSABLE

“ACTIVIDAD

Secretaria pargue vehicular

La secretaria recibe, revisa el documente o solicitud de servicio v lo
entrega al jefe de departamento.

Jefe de Departamenioc. de
pargue vehicular

El jefe de departamento o responsable analiza el documento para su
inmediata atencién y/o respuesta

Secretaria pargue vehicuiar

La secretaria firma acuse de recibido del documento v agenda de
acuerdo a la instruccidn del jefe de departamento para darle
seguimiento.

Jefe de Departamento. de
pargue vehicular

Se atiende la solicitud.

lefe de Departamento. de
pargue vehicular

Se registra el documento de forma digital en la base de datos vy se
procede a archivarlo en la carpeta correspondiente.
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IX.- MANTENER EN BUEN ESTADO EL PARQUE VEHICULAR

Objetivo

Mantener en oOptimas condiciones los vehiculos, de todos los departamentos y de Seguridad
Publica del gobierno municipal, mediante mantenimientos preventivos, especificos,
inspecciones y mejoras, asi como requerir las refacciones y darle el seguimientc a cada
vehiculo, para brindar un servicio de calidad.

Proposito:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los vehiculos de Seguridad Publica y de todos los
departamentos del gobierno municipal.

Alcance:

El presente procedimiento es de mantener en buen estado todo el parque vehiculos del

gobierno municipal, asi como darles capacitacion a los mecanicos del departamento de
Parque Vehicular

Referencias: _

Ley estatal de responsabilidades de los Servidores Pablicos, Articulo 27 Fraccion V
Bando de policia y Gobierno del Municipio de Cuautla, Morelos, Articulo 187

Politicas:

Conocer las necesidades del vehiculo por cada jefe de departamento

Compromiso y responsabilidad en cada reparacion realizada a cada vehiculo mediante las

hojas de trabajo y firmadas por cada responsable del vehiculo
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

@

MANTENER EN BUEN ESTADC EL PARQUE VEHICULAR: Dar mantenimiento preventivo a

cada vehiculo de seguridad Publica y de todos los departamentos del gobierno municipal.
Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de:Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de dar a conocer el trabajo especializado de los mecanicos y especificar la
integracion del Parque Vehicular (taller mecanico) del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se

establece el siguiente procedimiento

2.- PROCEDIMIENTO PARA MANTENER EN BUEN ESTADO EL PARQUE VEHICULAR

Jefe de Departamento. de
parque vehicular

Recepmon del Vehieulo oﬁual en mal estado con fallas mecanicas o
eléctricas.

Jefe de Departamento. de
parque vehlcuiar

Se turna al especialista correspondiente {mecénico en gasolina o
diésel eléctrico, hojalatero)

pargue vehlcuiar -

Jefe de. Departamento.....de

_ El espeua!;sta responsable reahza el dlagnostlco tecn:co conforme a

inmediata reparacion.

lefe de Departamento. de
parque vehicular

El jefe del departamento, informa aI a'rea‘ interesada de las
refacciones que se necesitan para la reparacién del vehiculo

Area interesada

El drea interesada gestiona la requisicidn de refacciones

Jefe de Departamento, de
pargue vehicular

Se entregan las refacciones para la reparacion del vehiculo

Jefe de Departamento. de
parque vehicular =

Se repara el vehiculo en coordinacién del encargado v los mecénicos

Secretaria de parque
vehicular

La secretaria realiza hoja de trabajo o de salida del vehiculo {o firma
el mecénico o el chofer responsable el director del drea

Jefe de Departamento. de
parque vehicular

Se registra el documento de forma digital en la base de datos y se
procede a archivario en la carpeta correspondiente.
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X.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE
GESTION

Objetivo

Contar con la informacion en base con sus lineas de accién e indicadores sefialados en el
Plan Municipal de Desarrollo.

Proposito:

Elaborar un documento para que sea enviado aE presidente municipal para su consideracion.
Alcance: ;

El presente procedimiento es de aplicacion generai para todo el personal de! departamento
de parque vehicular

Referencias:

Ley estatal de responsabilidades de los Servidores Piblicos, Articulo 27 Fraccién V

Bando-de policia y Gobierno del Municipio de Cuautla, Moretos AI’UCU[O 187
Politicas:

Generary entregar en tiempo el informe mensual, anual cada vez. que sea requerido
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION
Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar los Informes Mensuales y anual de Acuerdo a los
Indicadores de Gestién del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente

procedimiento

DESARROLLO

3.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION

ACTIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

Se recibe la solicitud de la Direccién de Planeacion para rendir

fa informacién correspondiente

DIRECCIGN GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

El Director general de Servicios Plblicos turna la solicitud de
informe al jefe de departamento.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

El jefe de departamento recaba y clasifica la informacién en
base a las lineas de accién e indicadores,

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

La Secretaria Elabora el informe y se envia a la Direccion
General.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

L.a Direccion General de servicios publicos municipales recaba
el informe v lo envia a la direccion de planeacion

SECRETARIA DE PARQUE
VEHICULAR

La secretaria archiva el informe en ia carpeta correspondienie
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Xl.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZARLA PAGINA DE TRANSPARENCIA

Objetivo

Contar con la informacion publica de oficio de acuerdo a lo que establece la ley de
transparencia y acceso a la informacion plblica del estado de Morelos.

Propdsito:

Mantener la actualizacion de las areas con la evidencia y documentacidn requerida por la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccién

General de Servicios Plblicos Municipales
Referencias:

Ley estatal de responsabilidades de los Servidores Plblicos, Articulo 27 Fraccion V

Bando de policia y Gobierno del Municipio de Cuautla, Moreios Articulo 187
Politicas:

Definicicnes; -

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZARLA PAGINA DE TRANSPARENCIA
Método de Trabajo:

&

®

@

Simbologia
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo
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Con la finalidad de especificar la Informacion Mensual para Actualizar la Pagina de
Transparencia del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente

procedimiento

DESARROLLO

4.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

CACTIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

Se recibe ei ofscso de sohmtud de mformac:lon piblica de of[cm.

de acuerdo a los que establece la ley de transparencia vy
acceso a la informacion publica del estado de Morelos.

DIRECCION .GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS. MUNICIPALES

Se analiza y se determina al departamento que se enviara.

DEPARTAMENTO DE PARQUE
VEHICULAR.

El jefe de departamento analiza y clasifica laz informacién.

DEPARTAMENTO DE PARQUE
VEHICULAR.

El jefe de departamento elabora el documento que contiene la
inférmacion publica de oficio de acuerdo a lo que establece Ia
ley de transparencia y acceso a la informacion publica del
estado de Morelos y lo presenta a la Dir. Gral. Para su firma

DIR DE PLANEACION

Se envia la informacién a la direccidn de planeacion

DEPARTAMENTO DE PARQUE
VEHICULAR.,

L a secretaria archiva el informe en |a carpeta correspondiente
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Xil.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

Objetivo
Contar con un mecanismo que permite analizar la solicitud o peticién del ciudadano para
determinar a qué area se solicitara la informacion y si va a tener un costo o no.
Propdsito:
Dar atencion a todas las solicitudes que sean inherentes al municipio de Cuautla con
referencia a la informacion piblica.
Alcance: :
El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccién

General de la Direccién General de Servicios Piiblicos
Referencias:

Ley estatal de responsabilidades de los Servidores Pablicos, Articulo 27 Fraccién V
Bando de policia y Gobierno del Municipio de Cuautla, Moreios Artacuto 187

Politicas:

Definiciones:. .

Para los eféctos de este proced1m1ento se entendera por:

RESPONDER TODAS LAS SOLiCITUDES DE INFORMACION PUBL%CA
9.-Método de Trabajo:

&

B

@

Simbologia
Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la forma de Responder todas las Solicitudes de Informacién
Plblica del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

5.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

DIR.GRAL.DE SERVICIOS PUB. . . , , ‘s .-

MPALES 1 Se recibe la solicitud de la unidad de informacién publica.
DIR.GRAL.DE SERVICIOS PUB. > Se analiz o determi | 4rea que Aviara

MPALES alizays ermina al area que se envia

DEPARTAMENTO DE PARQUE _ . - . o

VEHICULAR. 3 El jefe de departamento analiza y clasifica la informacion
DEPARTAMENTO DE-PARQUE 4 El jefe de departamento elabora el documenio que contiene la
VEHICULAR, S informacién y lo presenta al Dir., Gral. para su firma

DIRECCIGN DE PLANEACION 5 | Se envia de manera digital e impresa a la Dir. de Planeacion
DEPARTAMENTO DE PARQUE La secretaria recibe el informe con el acuse de recibido y lo archiva en

VEMICULAR. la carpeta correspondiente.
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Xlil.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

Objetivo

Mantener el acervo de la informacion generada de forma ordenada y clasificada.
Propésito: :

Contar con el respaldo de la informacion del departamento.

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccién
General de Servicios Publicos Mpal.

Referencias:
Ley estatal de responsabilidades de los Servidores Pliblicos, Articulo 27 Fraccién V

Bando de policia y Gobierno del Municipio de Cuautla, Morelos, Articulo 187
Politicas:

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

RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO |
9. Método de Trabajo:

e Simbologia
e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la forma de Resguardo de Informacién Digital e Impresa

para el Archivo del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento

6.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

'RESPONSABLE =
Departamento de Parque
Vehicular

Departamento de Parque

1 Se clasifica el tipo de informacidn en digital o impresa.

5 Si es digitat se organiza por carpetas en los equipos de computo v se
Vehicuiar almacena en disco duro externo. _

Departamentc. de Pargue 3 En caso de ser impresa se organiza por termas'y sé resguarda en cajas
Vehicular _ de archivos debidamente detalladas.
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XiV. DIRECTORIO

ABRE Y PUEST( TELEFONO CILIO OFICIAL
FELIX CRUZ ALVAREZ _DIRFCTOR Carr.Mexico-Oaxaca Km.3.5 Recinto
GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS 1171386 Ferial {antes cuenca lechera) Col. Plan de
MPAL. g Ayala
i Carr.Mexico-Oaxaca Km.3.5 Recinto
ROGELIO CASTRO GARCIA 1171386 Ferial {antes cuenca lechera) Col. Plan de
ENCARGADO DEL PARQUE VEHICULAR Ayala
JOSE AMBROCIO BONFIL BONFIL 1171386 Carr.Mexico-Oaxaca Km.3.5 Recinto
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE Ferial (antes cuenca lechera) Col. Plan de
VEHICULAR Ayals
GEORGINA RAMIREZ ESTRADA 1171386 Carr.Mexico-Oaxaca Km.3.5 Recinto
Ferial {antes cuenca lechera) Col. Plan de
SECRETARIA CAPTURISTA DE DATOS " ayala
ANTONIO CUENCA PATRON MECANICO 1171386 Carr.Mexico-EOaxaca Km.3.5 Recinto
Ferial {antes cuenca lechera) Col. Plan de
AUTOMOTRIZ . T ayala
MARCO ANTONIO VARGAS PEREZ 1171386 Carr.Mexico-Oaxaca Km.2.5 Recinto
MECAN?CC) AUTOMOTRIZ Ferial {antes cuenca lechera) Col. Plan de
Ayala
FELIPE SANCHEZ OLIVERA 1171386 Carr.Mexico-Oaxaca Km,3.5 Recinto
HOIALATERO Ferial {antes cuenca iechera} Col. Plan de
Ayaia
BARTOLO ESPINOZA MONDRAGON 1171386 Carr.Mexico-Oaxaca Km.3.5 Recinto
VELADOR Ferial {antes cuenca [echera} Col. Plan de
Ayala
OSCAR CARRILLO ESPEIEL 1171386 Carr.Mexico-Oaxaca Km.3.5 Recinto
VELADOR Ferial {antes cuenca lechera)} Col. Plan de
Ayala
SOTERQ SANCHEZ LIRA 1171386 Carr.Mexico-Oaxaca Km.3.5 Recinto
VELADOR Ferial {antes cuenca lechera) Col. Plan de
Ayala
JOAQUIN MORENO LUNA 1171386 Carr.Mexico-Oaxaca Km.3.5 Recinto
VELADOR Ferial (antes cuenca lechera) Col. Plan de
Ayala
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XV. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:

[ 04-11-2019 06-11-2019 l

. . PARTICIPANTES = = T TRt
C. FELIX CRUZ ALVAREZ DIRECTOR GENERAL

€. GEORGINA RAMIREZ ESTRADA SECRETARIA CAPTURISTA DE DATOS

C. ROGELIO CASTRO GARCIA JEFE DEL DEPARTAMENTO PARQUE VEHICULAR

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

.
T A

/j;j () > 0 e ;j)ﬁ
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“~C. ROGELIO CASTRO GARCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR
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Sin anexos

XVI. ANEXOS




