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Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccién XII y Art. 194
fraccion Xl del Reglamento de CGobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Periddico Oficial “Tierra
y Libertad”, numero 5053, se expide el presente Manual de Organizaciéon, Politicas y
Procedimientos de la Coordinacion Administrativa, el cual contiene info
su estructura y funcionamiento y tiene icomo objetivo, servir d
induccién para el personal. | \
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AUTORIZO
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Fecha de Y 1 : VERSION No. de 1
Autorizacion Director G¢pael g€ Informatica y (ano) paginas

Desafiokt Administrativo |
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Il. INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas apiicables
en materia de la administracion de recursos humanos, materiales y financieros
que rigen en ia Administracion Pdblica y que se encuentran asignados a la
Secretarla de Seguridad Cnudadana y con base en su estrucfura orgamca'
autorizada en el presente ejercicio 2013, asi como a la asignacion del
presupuesto autorizado, se elabora el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos, versién 2013, el cual tiene como finalidad difundir el
marco juridico, atribuciones, estructura orgyénica, objetivos y funciones de las
areas que integran la Coordinacion Administrativa; el cual sera una herrarmienta
de trabajo que debera cumplir con la misién de servir de guia en la gjecucion de
las labores encomendadas al personal de su adscripcion; contribuir al logre de
los objetivos de cada una de las areas adscritas a esta Coordinacion
Administrativa; asi como dar a conocer el marco normativo gue regula la
administracion de los servicios de los recursos financieros, materiales y
humanos. ' ' , |
Aqm:smo considera aapectos fundamentales sobre la organizacion y Iés
atnbucnones gue le fueron confendas con fundamento a lo establecido-en e'
Articulo 129 y 130 del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica
Municipal de Cuernavaca, Moreloé. Es Importante recalcar que esta area se
compromete a incorporar las ‘modificaciones o adiciones que se deriven dé
cambios sustanciales en la orgamzacgon de la Coordinacién Administrativa, asi

como del marco normativo que le rige.




Clave: DT-SSC-CAIVVI )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

;.‘-: § MURICIFIO DE eon 2o 1 Y _
cuernavaca SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Revision:0
JE g Todos e damos ales COORDINACION ADMINISTRATIVA Figna5de39

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

RN

iil. OBJETIVO

Promover la homogenizacién de los procesos y/o procedimientos de la
Coordinacion Administrativa con la finalidad de incrementar el grado de eficiencia y
eficacia de la Gestion Administrativa y brindar un mejor servicio interinstitucional. .

Verificar la asignacion de los recursos presupuestales a las actividades y proyectos
institucionales mediante la gestion y el control del presupuesto; propiciar un clima
iaboral que contribuya al logro de los objetivos de la Secretaria, mediante la
supervision y correcta aplicacion del sistema de administracion de personal.
Proporcionar los recursos materiales, humanos y financieros conforme a las
especificaciones requeridas por las areas adscritas a esta Secretaria de Seguridad
Ciudadana, para el cumplimiento de sus funciones. Controlar los proceéos
administrativos a fin de lograr la efectiva distribucion y utilizacion de los recursos y
administrandolos para el eficiente funcionamiento de los servicios y la satisfaccion

de las necesidades de la dependencia.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados tUnidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

1
2
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
4

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Ley de Auditoria Superior Gubemamental del Estado de Morelos

Ley de Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

ey de Procedimiento Administrative para ei Estado de Morelos

5
6
7. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
8
9

Ley Estatal de Planeacion

10. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

11.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

2. Ley de! Sistema de Seguridad Pub!‘ica del Estado de Morelos

13, Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

14. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Mcerelos vy sus

Municipios

15. Ls)\/ de Ingresos para el Mumcnpm de Cupmavaca

16. Bando de Policia y Buen Gobiernc de! i\/‘urncnpio de Cuuna‘vaca. Morelos

17, .\eg'amento de Gobierno y de ia Admmlonamon Piblica Municipal de Cuernavaca,

Moaorelos

18 Reglamento interior de ia Secretaria de Seguridad Ciudadana

19. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

20. Sistemas y procedimientos Admlnlstrdtl‘mfs para adquisiciones, tramltacmn de ch@o ies

su comprobacion

21. Catalogo ae puestos de! Ayuntamientc de Cuernavaca, Morelos

22, Flan Operativo Anual

2013 (P.O.A)

23, Plan Municipal de Desarrollo 2013 ~ 2015

Z24. Manual de Organizacion, Politicas v Procedimientos de la

Coordinacion Administrativa, v

25. Demaéas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter admnn,stratevc y de observancia gmnerﬁu enel amb to de su c,orr‘pe‘ten ia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

"I\/IISIHON

La- Goordinacion Administrativa tiene como misién instrumentar de manera eficiente

“. y-transparente-el manejo de los Recursos Humanos, Materiales-y Financieros, para -

deﬂnlr una sola hnea de accnon tendlente a la modermzac:lon y snmphfucacuon mtegral "

del quehacer admlnlstratlvo de Ias unldades que conforman la Seuretana de

Seguridad Ciudadana.

VISION

Ser la Coordinaciéon que trabaje con los principios de transparencia, la honestidad y

la competitividad, los cuales deberan regir la actitud y desempefio del personai;

teniendo como meta el eficientar los recursos que han sido asignados y utilizarlos

de manera correcta y oportuna con base a las disposiciones de racionalidad,

austeridad y disciplina presupuestaria.

Honestidad
Puntualidad
Humildad
Confiabilidad
Iniciativa
Amabiiidad
Compromiso
Solidaridad
Equidad

VALORES

Lealtad

Disciplina
Profesionalismo
Comparierismo
Calidad de servicio
Respeto

Mejora continua

Trabajo en equipo

Discrecién




€102 730 IHGWIIAON 2Q 82 YNVQAvanio avaldnNo3s 3 K(Hmmom_m \\a Z__>.< HCAVYNIGHODD
NOIVZIYOLNY 33 YHI3A ZIL™O Z307VA OONH JOLPA 'FLAWD BELYNES V190 NIWYINIE YN0 L

J oroLAY . N 0¥08Y 1Y

(eneyoloag
(oloey 8p A el (Jopswo? |9 | | ueepeuoisiwoy)
us OpeUOISIWOD) us OpeuoISIWo)) (‘onpy a1ussIsy) | (sele}o100g) 1810UN j enin
opez||eivadsy opezijeloadsy opezijernsdsy {Z) opezjeioadsy JOUC _ ap Jopeladn
OAIJBIISIUILIPY OAlJBJISIUILDY OAllBJISIUILDY ~ OAllejsiuIWpY _ = _
_ | |
OAlEJISIUIWPY
lopeuipioo)
VIAIVHOINVOHO-'IA
—
o VNVAVanid avarino3s 3d Vi¥v13yo3s MUm>mC&mbu
AAFYO-0SS-10 OREID VOVAVNHAND 30 OLNIINVINNAVY =




iave: - -CA-IV-
Fog AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA ~ °%° P75y
A 3R MUNICIPO DE ey 1 Y
g SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Revision: 0
= >
CUE?&D?XELH COORDINACION ADMINISTRATIVA —
FER REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02 | Pagina 3 de 39

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria |

Puesto Nombre Subtotal | Total

Plaza » , |
CF01007 Coo_rqmadgr .| Tomas Benjamin de las Casas Vega

: Administrativo
S07009 | Operador de Grua (Chofer) ~Damaso Munoz Corripio '
S06006 Chofer - Antonio Eligio Garcia

~ Administrativo . )
AC1005 Especializado (Secretaria) Yereli Figueroa Villalobos

Administrativo
| Especializado (Secretaria)
Administrativo
Especializado (Asistente
A01005 Administrativo) Cristian Magaly orzuna Vidal ' |
(Comisionada en ' '
Secretarip) |
Administrativo : _ |
Especializado
(Comisionado en el
Comedor)
Administrativo
Especializado
(Comisionado en la
Direccion de Radio
Comunicacién y Sistemas
informaticos) ‘

A01005 Yusimi Zacamoto Lépez i

A01005 Jorge Ayala Salgado ' |

A01005 ‘Michel Antonio Lépez Uscanga
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ViIil. DESCRIPCIA(')N Y PERFIL DE PUESTOS

'DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Chofer
Operador de Grua (Chofer)
Administrativo Especializado (2) (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

logro de los objetivos de la Secretaria,

competencia, instaurarlos y coordinarlos;

Il.  Elaborar y actualizar los proyectos de Manuales de Organizacion

Ciudadana y someterlos a ia consideracion de su titular;

requerimientos de la institucion;

I.  Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el

ll.  Proponer 2l titular de la Secretaria, los cursos de capacitacion que considere
que puedan ser de utilidad para el personal de la misma y, en el ambito de su

y
Procedimientos para controlar las funciones y actividades que realizan las
diversas Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Seguridad

V.  Tramitar, controlar y ejercer con estricto apego a los procgramas autorizados, el
presupuesto anual asignado a la dependencia, satisfaciendo las necesidades y

|
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador Administrativo : Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Chofer
Operador

Administrativo Especializado (2) (Secietaria)

de Grua (Chofer)

L

FUNCIONES PRINCIPALES

- V.-

Vi

Vil

VL

. vehicular adscrito a esta Secretaria;

acuerdo con 1os requisitos que senalen los ordenamientos legales aplicables;

Controlar las requisiciones para lz reparacion y mantenimiento del parque

Lievar el registro del personal adscritc a la Secietaria, sus altas y bajas.
recabando la informaciéon necesaria para integrar sus expedientes, de

Llevar el seguimiento de los recursos financieros que son otorgados a través
del Programea SUBSEMUN y demas fondos federales relacionados con la
Seguridad Publica; '

Establecer y supervisar log mecanismos administrativos v de control que
garanticen la optimizacion y eficacia de ia aplicacién de los recursos
humanos, materiales y financieros,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO " JEFEINMEDIATO

Coordinador Administrativo

Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Chofer

Operador de Grua (Chofer)
Administrativo Especializado (2) (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

Xl.

XII.

X1l

Evaluar el presupuesto anual autorizado a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, y en caso de ser necesario, proponer la modificaciéon y/o
ampliacion presupuestal que se requiera;

Verificar que la Secretaria cuente con suficiencia presupuestal;

Revisar la correcta integracion del programa anual de requerimientos de
personal, materiales, equipo y mobiliario, asi como los servicios de apoyo que
sean necesarios para el correcto funcionamiento de esta Secretaria;

Realizar las evaluaciones y autorizaciones necesarias para los
requerimientos, adaptaciones, mantenimiento de las instalaciones, bienes
muebles e inmuebles, vehiculos, equipo de radio comunicacion, y en general
de todos los servicios de la Secretaria;

Coordinar, revisar y autorizar la actualizacion, modificacion y elaboracion de
los Manuales de Organizacion y Procedimientos de cada una de las unidades
administrativas que integran la Secretaria, asi como vigilar su permanente
actualizacion; '
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Coordinador Administrativo Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Chofer

Operador de Grua (Chofer)
Administrativo Especializado (2) (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

XIV.

XV.

XVI.

XVl

XV

Verificar la aplicacion de las politicas y procedimientos que autorice el
Secretario de Seguridad Ciudadana, en materia de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal; asi como aquellas que se encuentren establecidas
en los ordenamientos juridicos o administrativos vigentes;

Emitir todos los acuerdos, circulares y cficios al personal administrativo v
operativo de la Secretaria en los que estén establecidos los lineamientos vy
normas gue deberan adoptar para el adecuado funcionamiento de la
Secretaria; '

Dar seguimiento a los procesos de entrega recepcion de las areas;

Elaborar con la Direccion de Personal, los estudios y modificaciones
necesarias para la creacion, justificacion y autorizacién de piazas para la
adecuacion en los organigramas y manuales;

Participar en la implementacion del Modelo Policial en el municipio, con
respecto a las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos por el
Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional y Estatal de Seguridad Publica;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordinador Adm’iﬁistrativo

JEFE INMEDIATO_
Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Chofer _
Operador de Grua (Chofer) ‘
Administrativo Especializado (2) (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

XIX.

XX

XXI.

XXM,

AXILL

Autorizar, determinar y notificar al personal operativo y adminisirativo de los
cambios de adscripcion y de horarios en base a las necesidades de las
Unidades Administrativas de la Secretaria;

Supervisar la elaboracion de! anteproyecto de programacion y presupuesto
anual de la Secretaria: someterlo a consideracion del Secretario, asi como
vigilar el correcto ejercicio de conformidad con las normas y lineamientos
estabiecidos; '

Evaluar el presupuesto anual autorizado a la Secretaria; y en caso necesario,
proponer la modificacion y/o ampliacién presupuestal que se requiera,; ‘

Revisar la correcta integracion del Programa Anual de requerimientos de
personal, materiales, equipo y mobiliario, asi como los servicios de apoyo que
sean necesarios para el correcio funcionamiento de esta Secretaria;

~ Revisar las evaluaciones y autorizaciones necesarias para los requerimientos,

adaptaciones, mantenimiento de las instalaciones, bienes muebles, vehiculos,
eguipc de radio comunicacion, en general, todos los servicios de la
Secretaria; '
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO o JEFE INMEDIATO
Coordinador Administrativo 1 Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Chofer
Operador de Grua (Chofer)
Administrativo Especializado (2) (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIV.  Verificar la aplicacion de las politicas y procedimientos que autorice el
Secretario de Seguridad Ciudadana en materia de reclutamiento, seleccion y
contratacién del personal, '

XXV. Establecer y emitir todos los acuerdos, circulares y oficios al personal
administrativo y operativo de la Secretaria en los que estén establecidos los
lineamientos y normas que deberan adoptar para el adecuado funcionamiento
de la Secretaria; )

XXVI.  Coordinar y Supervisar &l correcto control presupuestal de la Secretaria en su
totaiidad; asi como el personal involucrado en dichos procedimientos;

XXVIl.  Definir con ia Secretaria de Administracion y la Direccion General de
Recursos Humanos del Ayuntamiento, los estudios y modificaciones
necesarias para la creacion, justificacion y autorizacidn de plazas y su
actualizacién y modificacion en los organigramas, plantillas y manuales;

XXVIII.  Analizar y autorizar los cambios de adscripcion y de horarios del personal
operativo y administrativo adscrito a esta Secretaria, en base a las
necesidades de cada area,
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DESCRIFPCION DE PUESTOS

PUESTO ) JEFE INMEDIATO
[Coo:“dinador Administrativo \ LSecretario de Segurndad Ciudadana J

PERSONAL A SU CARGO

Chofer
Operador de Gria (Chofer)
Administrativo Especializado (2) (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIX.  Asegurar que cada una de las unidades administrativas dependientes de la
Coordinacion Administrativa cumglan con las metas y objetivos, tendientes a
ia mejora de esta Secretaria; y

XAK.  Las demas que le otorguen y/o confieran otras disposiciones legales vy
Juridicas, asi como las que determine el Secretario de Seguridad Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Coordinador Administrativo

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracion,
Contabilidad, Derecho (Titulado) o
carrera afin .

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Procedimientos administrativo-contables
Manejo de personal

Relaciones publicas

Manejo de presupuestos

Conocimientos legales

Licitaciones

EXPERIENCIA LABORAL
3 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Compromiso
Lealtad

Liderazgo
Dispenibilidad total

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Trabajar bajo presion
En oficina

~Trasladarse a diversas instituciones
Disponibilidad de horario

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

risico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Chofer Coordinador Administrativo

" PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Trasladar al Coordinador Administrativo a las reuniones programadas durante
el dia; :

Il Llevar documentacion a las diversas oficinas dei Ayuntamientc de
Cuernavaca asi como a las dependencias Municipales y Estatales vy
federales;

NI Llevar documentacion a las diversas oficinas del Siétema Nacional de
Seguridad Publica en el Distrito federal o el estado de México;

V. Entregar documentacion a las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria;
V. Cubrir las guardias los dias sabados y dias festivo segun corresponda al rol

establecido;
VI. Apoyar en contestar el teléieno de la Coordinacion Administrativa;

VIl. Y las dernas funciones que lg asigne y/o delegue su jefe inmediaio superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
o | | Secundaria o Bachillerato o Carrera
Chofer ' Tecnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocimientos basicos mecanica o , )
e Conocimiento geografico del Municipio de Cuernavaca y del Distrito Federal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJC
I
1 Afio : Horario indistinto

ACTITUD / PERSONALIDAD B NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad de tiempo Medio
Responsabiiidad
Iniciativa
Puntualidad
Discrecion

ESFUERZO

Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Operador

de Grua (Chofer) Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl

IX.

XL
Xl

K.

XIV.

Trasladar al Coordinador Administrativo a las reuniones programadas durante
el dia;

lLlevar documentacion a las diversas oficinas del. Ayuntamiento de
Cuernavaca asi como a las dependencias Municipales y Estatales vy
federales;

Llevar documentacion a las diversas oficinas del Sistema Nacional de
Seguridad Publica en el Distrito federal o el estado de México;

Entregar documentacion a las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria;

Cubrir las guardias los dias sabados y dias festivo segun corresponda al rol
establecido; : _

Apoyar en contestar el teléfono de la Coordinacion Administrativa;

Y las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior.

“
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
| ‘ Secundaria o Bachillerato o Carrera
Operadcr de Grua (Chofer) , Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos basicos mecanica _
o Ccnocimiento geografico del Municipio de Cuernavaca y del Distrito Federal

U ——

EXPERIENCIA LABORAL _ CONDICICNES DE TRABAJO
1 ARoD Horario indistinto

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILLIDAD
Disponibilidad de tiempo Medio
Respansabilidad
Iniciativa " ‘
Puntualidad -
Discrecion

ESFUERZG

Fisico

—
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

3

JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (2) =~ Coordinador Administrativo
(Secretaria)

PERSONAL A SUCARGO

“‘Ninguno”

- FUNCIONES PRINCIPALES

L

VI.

VI

VIII.

Recibir, registrar y controlar la documentacion para firma del Coordinador
Administrativo, con la debida precaucion en los tiempos programados y orden
requerido;

Elaborar oficios, memorandums y recibir la correspondencia en genera!l:

~Turnar y llevar el controi de la correspondencia turnada a diversas areas

adscritas a la Coordinacion Administrativa;
Archivar y mantener en orden el archivo de la Coordinacién Administrativa;

Llevar a cabo el control de numeros de folios de los oficios asignados por el
Coordinador Administrativo:; _ v

Elaborar la requisicion del material del area por mes, asi como lievar el
control de registro de requisiciones de material (solicitados por diferentes
areas de la Secretaria);

Solicitar y enviar la bitacora de ilamadas de las areas dependientes de la

- Coordinacion Adminisirativa y remitirlas a la Secretaria de Administracion los

3 primeros dias de cada mes;

Contestar el teiéfono, tomar recados, dar informacidn vy registrar ia
correspondencig,;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (2) _ Coordinador Administrativo
(Secretaria) ' :

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

~IX. Apoyar en organizar eventos que organice la Coordinacion Administrativa
para la Secretaria de Seguridad Ciudadana,

X. Llevar a cabo el registro y control de llamadas de la Coordinacién
Administrativa; '

Xi.  Recepcionar los documentos varios del personal o de las areas para recabar
la firma del Coordinador Administrativo;

X, Verificar el sistema de control de gestién municipal (para dar seguimiento);

XUl Y las demas funciones que se le asigne y/o delegue su jefe inmediato
superior inmediato. .
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Administrativo Especializado (2)
(Secretaria)

ESCOLARIDAD

Preparatoria, bachillerato técnico,
carrera secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Archivonomia

e Manejo de paqueteria de Office
¢ Atencion eficiente al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Ao ‘ En oficina '

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad

Discrecion
Disponibilidad de tiempo
Responsabilidad
Puntualidad

Iniciativa

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media .

ESFUERZC

Mental y Fisico | T
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO .
Administrativo Especializado ' Coordinador Administrativo
(Asistente Administrativo)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

VII.

[levar el control de la agenda del Coordinador Administrativo con relaC|on a
las reuniones de trabajo, citas y reuniones de gabinete, etc.

Pasar a firma del Coordinador Administrativo los turnos, oficios, a!tas
acuerdos, pdlizas de cheques, etc.;

Apoyar en organizar eventos que dependan de la Coordinacion
Administrativa; '

Revisar la correspondencia que recibe y determinarla en base a las
solicitudes, requisiciones y/o documentos que son para atencion directa del
Coordinador Administrativo;

Elaborar las minutas de trabajo de las reuniones semanales que realiza el
Coordinador Administrativo con las Direcciones a su cargo, para dar
seguimiento y cumplimiento a los procedimientos de cada area;

Elaborar informes de acuerdo a lo solicitado por el Coordinador Administrativo
con relacion a los procedimientos y en seguimiento a las solicitudes,
documentos, etc.

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y recabar la informaciéon
de las areas dependientes de la Ccordinacion Administrativa para su
integracion;

Dar seguimiento a ios procesos de entrega recepcion de todas las areas
adscritas a la Secretaria;

Y las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo)

Administrative Especializado (Asistente

carrera secretarial

Preparatoria, bachillerato técnico,

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

e Archivonomia

e Manejo de paqueteria de Office
o Atencion &ficiente al publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

En oficina

ACTITUD f PERSONALIDAD

Honestidad

Discrecion
Disponibilidad de tiempo
Responsabhilidad
Puntualidad

iniciativa

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Mental y Fiéico
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IX. POLITICAS

Coordinacién Ad ministrativa

. Los titulares de la Unidades Administrativas seran responsables de aplicar
estrictamente las politicas y lineamientos que se describen en el marco de los
objetivos de racionalidad, austeridad, discipiina y control para el ejercicio del.
presupuesto 2013, con. la finalidad de lograr un optimo aprovechamiento de los

recursos disponibles sin detrimento de la realizacion oportuna y eficiente de lcs
programas a su cargo, y la adecuada prestacion de los servicios de su competencia.

. Los recursos presupuéstales seran liberados atendiendo especificamente a los

programas, proyectos y metas autorizados para el ejercicio 2013, mediante solicitud
por escrito, para su autorizacion, de acuerdo a la programacion del presupuesto
autorizado y en apego a la normatividad.

Los gastos a comprobar, deberan de solicitarse por escrito, acompafado del
presupuesto correspondiente para su autorizacion, debiendo comprobarse en un plazo

‘maximo de tres dias calendario, la no comprobacién en el plazo establecido motivara

la suspension de las subsecuentes liberaciones.

. Todo el personal adscrito a la Coordinacidn Administrativas sin excepcion debera de

registrar su asistencia a través del reloj digital de checado, bitacoras de registro o listas
de asistencia; el incumplimiento en la presente disposicion sera acreedor a las
sanciones correspondientes en el rubro de incidencias.

Ei horario que deben de cumplir los Directores de area y Jefes de Departamento
adscritos a las Direcciones de Personal, Mantenimiento y Control Vehicular y Control
de Recursos Financieros debera ser de las 08:00 a las 15:00 horas y de 18:00 a 21:00
horas de luries a viernes, debiendo cubrir guardias de las 09:00 a las 14:00 horas los
dias sabado y dias festivos considerados como descanso para el Ayuntamiento de
Cuernavaca. '
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE _
REVISION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

1.- Propésito:

Supervisar, firmar, revisar y autorizar todos los documentos que generan las diversas
Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi como
otras Secretarias 6 Dependencias del Ayuntamiento o Externas, con la finalidad de revisar
la correspondencia, turnarla a las Coordinaciones, Direcciones Generales o Direcciones de
Area implicadas para la pronta atencion y seguimiento de los asuntos que dependan de la
Coordinacion Administrativa.

2.- Alcarice: '
Aplica a todas las unidades administrativas y operativas que mtegran la Secretaria de
Seguridad Ciudadana. :

3.-Referencia:

Reglamento del Gobierno y de la Admmlstramon Publica Mumcnpal de Cuernavaca,
Moreies.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Y olras disposiciones legales aplicables.

4.- Responsabilidad: :
Es responsabilidad del Secretario de Segundad Ciudadana, la autorizacion del presente
procedimiento. . : :

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la elaboracion, la correcta aplicacion y
seguimn:-nto del presente procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Fiujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos .
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REVlSION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

COORDINADOR

TIEMPO.PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD - (SECRETARIA)
1 dia
Actividad
1
1 dia INICIO
Actividad
2
Recibir ia Revi I
1 Hora corresponderncia ot nzwsaf a
Actividad parasuregistro y {— g ° ezpct) e}nmayl
3 pasarlia a revisién del seeerlJr?lr!arte:
1 Coordinador 2 guimiento
1AdAia ’ Administrativo . ) | Correspondencia
Actividad Correspondencia |
4
1 dfa
Actividad
5

v

Registrar el
seguimiento o
resolucion para que
sea turnado al area 4

Rubricar los
documentos para que
sea turnado al area
que corresponda

que corresponda
4 L 3

Correspondencia

Yy

Turnar a las unidades
administrativas que
correspondan o que
solicitaron las firmas
para seguimiento y
archivar los

-}:-‘ documentos | _

Correspondencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES

- ADMINISTRATIVAS

‘ : Documento
Pasoc| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Administrativo Recibir la correspondencia para su registro como’ son
Especializado solicitudes, cambios de turno, altas, memos varios, .
1 i o ey Correspondencia
(Secretaria) requisiciones etc. y pasarla a revisibn del
(AES) Subsecretario Administrativo.
Coordinador Revisar la correspondencia y determinar el
2 Administrativo seguimiento de acuerdo a los solicitado Correspondencia
(CA)
Rubricar los documentos, determinar el area :
3 (CA) correspondiente para el seguimiento o resolucion | Correspondencia
' necesaria para que se cumpla con lo solicitado. :
Registrar el seguimientc o en su defecto la resolucién .
4 (AES para que se turne al area correspondiente en el tiempo Bitacora
y forma pertinente. : ’
Turnar a las unidades administrativas que
correspondan o que solicitaron las firmas para su _
5 (AES) seguimiento, archivar los @ocumentos entregados. Correspondencia
Con estd actividad termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

REVISION Y FIRMA DE CGRRESPONDENCIA GENERADA DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

REGISTRO DE CALIDAD

| No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T!empq ’de-_v
Custodia retencion
“Bitaccra” Administrativo Especializado 01 afo
(Secretaria)
ANEXOS
A?fxo. Cocumento Clave |
0

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

1.- Proposito:

Revisar, atender, emitir y tener de conocimiento de los oficios, memorandums o circulares
que emite el Ayuntamiento de Cuernavaca y las diversas areas que lo integran, mediante
el programa electrénico de gestion municipal, en materia administrativa de la Coordinacion
Administrativa. Lo anterior, para dar contestacién o tener conocimiento de asuntos
importantes para la adecuada administracion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. *

2.- Alcance: '
Aplica a todas las Unidades Admlmstratlvas de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana y
otras Secretarias 6 Dependencias que cuenten con servicio de gestion municipal.

3.-Referencia:

Reglamento del Gobierno y de la AdmlmstraC|on Publica MunlClpaI de Cuernavaca
Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Y otras disposiciones legales aplicables.

4.- Responsabilidad: '
Es respcnsabilidad del Secretario de Segundad Ciudadana, la autorizacion del presente
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la elaboracion, la correcta aplioacién y
seguimiento del presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Gestion Municipal.- Es el programa electronico realizado por el Ayuntamiento de
Cuernavaca, para eficientar el envio y remision de informacion generada por. otras
Dependencias de este Municipio.
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Asuntos.- Es el apartado en donde se realiza Oficios, Memorandums o Circulares internos
y-externcs para emitirse una vez concluidos.

Anexos.- En este rubro se adjuntan archivos (anexos) para Complementar el OfICIO o

Memorandum que se envie.

Consultas.- En este apartado se ubican los asuntos concluidos, con copia, pendlentes 0
enviados por parte de las Dependencias Municipales o Areas mtemas

Seguimiento.- Se encuentran los reportes de los asuntos del dia, asuntos enviados,
asuntos con copia y recibidas, los cuales se atienden y desglosan por asunto, destinatario,
rango de fechas y por area remitente.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

Brespon;—l

Turnar a las unidades
administrativas que
correspondan o que

solicitaron la firma para
su seguimiento

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO COORDINADOR
ACTIVIDAD ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO
(SECRETARIA)
I
1 dia
Actividad
1
1 dia
Actividad v
2 Revisar el sistema de
gestion para detectar la
T hora correspondencia rgcibida
Actividad para el' Coordlnqdqr
Admiinistrativo e imprimir
3 los documentos
generados.
1 dia
Actividad l .
4 l Correspondencia
1 dia v .
Actividad Rubricar los
5 Separar la —— —| documentos para dar
documentacién el seguimiento

correspondiente.

Correspondencia

h 4

Anotar el seguimiento
o resolucién para que
sea turnado al area
que corresponda

Bitacora

g

v

&

—

s 5
| I\j
Correspondencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

Documento

Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
écsimér;::ir;gé/g Revisar el sistema de gestion para detectar la
1 (Specretaria) correspondencia recibida para el Coordinador Correspondencia
(AES) Administrativo e imprimir los documentos generados. P
L
Separara la documentacion en base a lo solicitado por -
2 (AES) las areas. Correspondencia
Coordinador Revisar, rubricar y determinar los documentos para dar v
3 Administrativo el seguimiento correspondiente. Correspondencia
' (CA)
Determinar y anotar el seguimiento o resolucion para
que sea turnado al area que corresponda y se le de
4 (CA) contestacion y cumplimiento a los requerido por las Bitacora
areas o instituciones que generaron el documento y lo 7
remitieron a través del sistema de gestion. '
Turnar a las unidades administrativas que
correspondan o que tengan la responsabilidad de dar
5 (AES) seguimiento a lo solicitado. Una vez entregadas
archivar los documentos.
Con esta actividad termina el procedimiento. |
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PROCEDIMIENTO DE

REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

REGISTRG DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respcnsabllld_ad de su T|empo_ ’de‘
~__ Custodia retencion
: Bitacora Administrativo Especializado 01 afio
| | (secretaria)
|
| .
|
!
|
r
ANEXOS
} SUSROS
‘ Anexo Documersito Clave
|__No T e _w D
- “|"Ninguno”

| — P S————




% =
B 3
et S’h MUNICIFIO DE a0 - roux

' cuepnavaca

% Todos te damos varlor

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

COORDINACION ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-SA-DGlyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02 -

Clave: DT-SSC-CATIV-VI j

Revision: 0

.|.Pé&gina 37 de 39

XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teiéfonos Oficiales

Domicilio Oficial J

Tomas Benjamin de las Casas

Coordinador Administrativo

101-10-39
101-10-40

av. H. Colegio Militar No.
109, Colonia Buena Vista !
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Xill. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

22 c¢e Mayo de ZOE_

28 de Noviembre del 2013 |

PARTICIPANTES

PUESTO

Yareli Figueroa Villalobos
Yusimi Zacamoto LLopez
Karina Zavaleta Ledn
Ricardo Diaz Vazquez

Emigdio Gonzalez Galindo

Tomas Benjamin de las Casas Vega

Coordinador Administrativo

Administrativo Especializado {Secretaria)

Administrativo Especializado (Secretaria)

Administrativo Especializado (Encargada de

Plantillas)
Director de
Modernizacion Administrativa:

Técnico Informatico

Ricardo quuez

Titularde la
Modernizacion Administrativa

& -
Enidgis Gonzatéz Galindo
écnico Informatico
Asgsor Designado por la Direccion
General de informatica y Desarrollo
Administrativo

ireccion de

valeta Leon
Vo Especializado
Responsable de |

Procedimientos

_ Organizacion d
Manua! de Organizacion, Politicas

el
M




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-SSC-CA-IV-VI }

-;v- & MUNICIPIQ DE PR . 1 —
; ; SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Revision: 0
Cueangd\ﬁca : COORDINACION ADMINISTRATIVA I
FE REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02 Pagina 39 de 39

1

Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:  Coordinacion Administrativa

B ] Vo Bo de Ia
| ocha De Puesto Direccién General
Apartado ‘| Motivo Del Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
Y Firma . Desarroflo
o : , Administrativo
Todos Elaboracion del 28/Nov/2013 Coordinador Robertc Rodolfe
Manual version | Administrativo Soto Tapia

2013

Tomas Benjamin
de las Casas
Vega




