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[. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones JII, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccién XJI y Art. 194
fraccion X! del Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Periddico Oficial "Tierra
y Libertad”, nimero 5053, se expide el presente Manual de Organizacidn, Politicas v |
Procedimientos de 'a Direccidn de Mantenimiento y Control Vehicular, el cual cantiena
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de

instrumento de consulta ¢ induccién pard el personal.

[ |-

Crniite. Victpr Hugo Valdez Ortiz
Secrelgrio dé Seguridad Ciudadana

Cap. Flavio Armspdaiivera Garcla

Director de mantenimien onfro} Vehicular
Fecha de VERSION | No.de ]
Autorizacion {afio) paginas: |:
28/Nov./13 2013 Mo |
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Mantenimiento y Control Vehicular ha sido creado para establecer, definir ¥ punfualizar ias

actividades de fas Jefaturas de Control Administrativo y Revisién mecanica que la _J'ntégran;

Su propasito obedece a contribuir y fortalecer la coordinacisn del personal ilustrahd;i &N Un
contexto su identidad y lineamientos de frabajo, asi como ser un instrumento de consulta y
conocimiento de las tareas encomendadas, asi mismo busca la hcmmlogacmn de ias

actividades de! personal que actualmente presta sus servicios a esta Direccisn,

Este documento contempla en su contenido, la base legal que nos rige, mision, wslén
atribuciones de cada uno de los puestos, organigrama, politicas v los prDGEdImIEI‘Il’DS que le
dan identidad. L

Con apego a la misidn que tiene considerara la Direccidn de Mantenimiento y"Cﬁht'rc!
Vehicular y con el espiritu de servicio en «l apoyo para la realizacién de las funcmnes
sustantivas de fa institucién, se espera que se dé un servicio de calidad ¥y mejora dla a dia'

con la participacién de todo el personal que la conforma.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modiﬁc'a'-::idhéé
toda vez que la estructura del area presente cambios, esto con la finglidad de que ::uga
siendo un instrumento actuafizado vy eficiente para con elio coadyuvar en la. mepra

constante del servicio.
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lll. OBJETIVO

Proporcionar, establecer, definir y puntualizar cada uno de los perfiles de ptjést;js y
procedimientos que integran a la Direccion de Mantenimiento y Conirol Véh'fcdlar,
definiéndolo como un instrumento téchico-administrativo, el cual permitira establecer los
procesos administrativos y lineamientos juridicos que intervienen en los recursos humanos
y materiales cumpiiendo asi con las responsabilidades y actividades encoméndéd_as,

tratando de fomentar el espiritu de servicio y de compromisc laboral.
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V. MARCO JURIDICO

Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos _
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos |
Ley Crganica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General del Sisterna Nacional de Seguridad Publica

i ey Estatal de Planeacion

Ley Estatal de Responsabilidades de ios Servidores Pliblicos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos .
Ley del Sistema de Seguridad Plblica del Estado de Morelos

ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Plblica para el Estado de
Maorelos y sus Municipios S

Ley de Ingresos para el Municipic de Cuernavaca

Bando de Policia y Buen Gobierno del Munigipio de Cuernavaca, Morelos . -
Reglamento de Gobierno y de |a Administracién Publica Mumcjpai ﬁe
Cuemavaca, Morelos. coee
Reglamento Interior de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana RO

Sistenas y procedimientos Administrativos para adquisicicnes, tramltamon de
cheques y su comprobacién EEE
Plan Municipal de Desarrollo 2013 — 2015

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuemavaca
Morelos s

Plan Operative Anual 2013 (P.0.A))

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion. de’_'-'
Mantenimiento y Control Vehicular Ce

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos Y -::tras{ﬁ._.if:_':._.'x'-'
disposiciones de caracter administrativo y de observacion general en. 8l
ambito de su competencia, R
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion de Mantenimiento y Control Vehicular de la Secretaria de'
Seguridad Ciudadana, es parte de la estructura de la administracién, - .
responsable de optimizar los recursos materiales de que dispone, para - -
proveer lo necesarioc para todas [as Insfalaciones y areas de la -

Dependencia rednan las condiciones de funcionafidad a fin de que’los

Servidores Publicos realicen eficientemente su trabajo v que la atencional .~

publico se otorgue en un ambiente digno.

VISION

La Direccidn de Mantenimiento y Control Vehicular a través de sug’ =
departamenios de Revision  Mecanica y Control  Administrativo. -
implementara los sistemas administrativos que permitan eficientar y agilizar "~
la aplicacion de los recursos materiales para la prevencion, servicio ¥y oo
mantenimiento que sean detectados o solicitados por las areas que: * -
conforma la Dependencia siempre de manera eficaz y puntual a fin'de:. -
salvaguardar las instalaciones conforme a las normas y reglamentos .-

establecidos.

VALORES
Responsabilidad Lealtad
Puntualidad Discinlina
Humildad Profesionalismo
Confiabilidad Honestidad
Iniciativa Calidad de servicio
Amabilicad Respeto
Compremiso iejora continua
Sofidaridad Trabajo en equipo

Companerismo Equidad
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AUTEORIT
_ FECHA DE AUTORIZACION:
Secretario He mm.m:: m_n_ Cludadana , 28 de Noviembre de 2013
Cmdbg. ¥ictor Hoge Yaldez Dtz
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

CaFt?;;]znaria Puesto Nombre- Subtotal -'I.'..u'tal
CF2002 |Director Rivera Garcla Flavio Armando 1
S07005 | Policia Raso {Asistente) | Gonzalez Veldzquez Ana 1 2
Jefe de Departameanto de 1
Revision Mecanica y .
CF03002 Mantenimiento Paz Morano Julian
Preventivo

Administrativo Almanza Gorzalez Olga Lydia

A01001 Especializado (Asistente) L(é;n:ﬁ;?g?ﬂz )en ta Coordinacion 1
807005 | Policia Raso (Mecdnico) |Bedolla Garcia Rodolfo 1
Administrativo ) : 1 -
AD1001  {Especializado (Asistente E:I?EETS Aguirre Francisco -
L Mantenimiento Vehicular)
Administrativo . . i o
A01001 |{Especializado (Asistente Ortiz Hemnandez Cesar (Comisionado 1.8

Mantenimiento Vehicular) | =" la Direccién de Personal)

Jefe de Departamento de

Gonzalez Mendoza Sergio Alejandro

CF03002 . - {Comisionado en ta Direccién de 1 Lo
Control Administrativo Control de Recursos Financieros) :
S07005 | Policia Raso (Asisfente} Ramirez Aivarez Araceli 1.
Administrativo P
A01001 | Especializado {Conirol de [Crespo Hernandez lsidoro 1
Mobiliario y Eguipo}
Asistente Administrativo i | e
AQ1001 (Encargado del Almacen) Camona Cruz Benito 1
Policia Raso (Auxiliar de , . . e
S07005 Almacén) Jaimes Villegas Ramiro 1.
Pelicia Raso (Asistente de . .
S07005 Mantenirmiento) Medrano Dominguez Miguel Angel 1
Policia Raso (Asistente de : . R
507005 Mantenimiento) Ocampo Montiel Javier L
AQ1001 | Administrativo Bahena Salgado Fausto 1o

Especializado (Intendente)

Policia Raso (Encargado
del Comedor)

307005 Chavez Blanco Pedro

507005 | Policia Raso (Intendente) | Catatan Gonzdlez Maria Inés 1
3056002  |intendente Fioquinto Salgado Julian T
505002  |Intendente Hemandez Monroy Andrea 1.
505002 | Intendente Garcia Perulerc Diana 1.
10
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Subtotal.

ca;fagz‘;ﬁ“ Puesto Noembre -_ i."-:'utal'
Administrativo
501005 | Especializado (Asistente | Uriarte Plata David 1
Administrativo)
Auxiliar Administrativo .
AO1007 (Auxiliar de Cocina) Escobar Maldonado Antonio 1
Policia Raso {Auxifiar de . " :
507005 Cocina) Montiel Gardufio Mercedes 1
Palicia Raso {(Auxiliar de )
S07005 Cocina) Aranda Medina José Carlos 1
Policia Raso (Auxiliar de ] . T
S07005 Cocina) Bonilla Santana Margarito 1 _-
P L o rpr —
SOT005 Gggﬁ}ﬁasamumlw de Qrdufic Ramos Francisco 1
507005 | Policia Raso (Almacenista) | Huerta Gonzalez Victorino 1.
SO7005 '?E:Ir?é? Raso (Jefe de Martinez Toledo José Javier 1
'S07005 | Policia Raso{Auxiliar de . o
Cocina) Perucho Rico Roberto T
507005 |Policia Raso (Jefe de . . :
Turno) { Resas Ocampo Mario Antonio 1
507005 |Policla Raso{Auxiliar de ,
Cocina) Ojeda Cortes Bemaldo 1 - ’
807005 [ Policia Raso(Auxiiar de i . ]
Cocina) Garcia Algjandro Juan Carlos t
. - . Coroy Lara Gustavo (Comisionado en
307005 [Pinter (Auxiliar de Cocina) a Digeccirérn de Ingentfaria Urbana) 1 L
503005 | Pintor (Auxiliar de Cocina) |Martinez Moran Espiridion Guillermo 1 |27
TOTAL - ]34
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VHl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Mantenimiento y Control Coordinador Administrative
Vehicular

PERSONAL A 38U CARGO

Policia Raso (Asistente)
Jefe de Departamento Revision Mecanica
Jefe de Departamento de Controt Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Coordinar y verificar la correcta aplicacion de los controles establecidos para cada -
una de las Unidades Administrativas adscritas a esta Direccién; L
fl.- Maniener actualizados los resguardas del parque vehicular de la Secretaria; . ¢
integrado por ambulancias, pipas, grias, patrullas, patrulias eléctricas ecc:[cg[cas
mofocicietas y bicicletas; S
.- Verificar, coordinar y supervisar la enfrega de los uniformas al personal operatwo de 1
la Secretarla 1
IV.- Firmar |as requisiciones del mantenimiento vehicutar, vales de salida del matenaldej. :
almacén y bodegas; L
V.- Entregar las unidades reparadas a las diferentes dreas que lo solicitaron, prewa o
revision y anotacion del estado en gue se entrega; e
V1.- Coordinar al personal a su cargo para realizar la revista de unidades de acuerdo aI :
calendario programado y establecido por la Direccion de patrimenio del Ayuntamiento: -
Vil.- Informar de manera oportuna a |as diferentes areas el calendario de mantenlmlento
preventive del parque vehicular; RTINS
VIIL- Regular el mantenimiento preventivo del parque vehicular;

IX.- Instruir la elaboracion de las solicitudes de compra de la Coordinacion;
Administrativa as! como lo que corresponde a la Direccitn de Mantemmientc ¥ Contml 5
Vehicular;
X.- Entregar, supervisar y validar las constancias de no adeudo de bienes muebles aI
personal de la Secretaria que concluye su relacion laboral con la misma, en apoyo a ia
Coordinacion administrativa;

Xl.- Vigilar la conservacion del parque vehicular de la Secretaria, para lo cual’ podra :
proponer los senvicios preventivos o correctives que sean necesarios:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de mantenimiento y Control Coordinador Administrativo
Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Asistente)
Jefe de Departamento Revision Mecanica
Jefe de Departamento de Control Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XIL- Supervisar el mantenimiento correctivo y preventivo del equipo de
radiocomunicacion;

Xlll.- Remitir la mfc:rmamon correspondienfe a la Coordinacidon Administrativa, para Ja
elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos:
XIV.- Supervisar el correcto conirol y actualizacion de los inventarios y resguardos de '
los bienes, servicios, sistemas de radio comunicacian, informéticos, etc. de ta -

Secretaria;
AT Eraborar la requisicion para la adquisicién de neumaticos para Ias unidades que
integran el parque vehicular; S
AVL- Controlar los arrastres y fraslados que realicen las graas asignadas a esta - :
Direccion, asi como coordinar con las grias concesionadag el arrastre de ueh;culos de_.{_'_: -
mavyor tonelaje; T
AV1.- Supervisar el dptimo funcionamiento del archivo de ia Secretaria, asi como su
depuracién correspondiente;
AVIll .- Goadyuvar con la Coordinacion de Asuntos juridicos respecio a los mfcnrmes de L
las unidades Sinfestradas pertenecientes a la Secretaria; =l
XIX.- Coordinar al personal técnico para dar el debido mantenimiento del mmueble que; N
ocupa la Secretarfa, en lo referente a instalaciones eléctricas, plomeria, pintura, T
carpinteria y demdas acciones necesarias, asi como solicitar el material gue se ocupe 2
para dicho fin, y
XX.- Las deméa que le asigne y delegue su jefe inmediato o establezca la nnrmatwldad
aplicable. e
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PERFIL GEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Mantenimiento y Control
Vehicular

Licenciatura en Administracion,
Contabilidad, Derecho, pasante o
titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Paqueteria de Office
Conocimientos en Adminisiracion
Conocimientos en Contabilidad
Sistema de Adquisiciones
Manejo de personal

Atencion y frato al piblico
Elaboracién de presupuestos
Conocimiento en licitaciones

* & & % & » =

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAIO -

2 Afios

En oficina
Trabajar bajo presién y
Trasladarse a diversas instifuciones - |

ACTITUD / PERSCNALIDAD

Responsabilidad

iniciativa

Disponibilidad total de tiempo
Discrecion

Capacidad de analisis
Manejo de personal

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD -~ .

Alta

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso {Asistente) Director de Mantenimiento y Gnntml_'-.
Vehicular
PERSONAL A SU CARGD

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Recibir la correspondencia que recibe fa Direccién de Mantenimiento y Control
Vehicular; S
II. Llevar a cabo el contral y registro de la correspondencia recibida:
lfl. Contestar el teléfono;
V. Elaborar memoram:lums y oficios diversos de acuerdo a las necesidades dei
area; .
V. Llevar a cabe el control consecutive de los documentos elaborados por la
Direccién
V. Archivar la comespondencia y el control de! archivo:
Apoyar en las diversas actividades en Ias que participa la DJrech:f:-n de
Mantenimiento v Controf Vehicular; y;
VII. Las demas funciones que le asigne y/o delegue su Jefe Superior Jnmedaato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Policia Raso (Asistente)

ESCOLARIDAD

CONCCIMIENTCS ESPECIALES

Carrera Secretarial, preparatoria o
carrera técnica afin

Redaccion
Archivonomia

Conocimientos en Word
Atencién y trato al plblico

EXPERIENCIA LABORAL

1 Aho

CONDICIONES DE TRABAIO .~ =
En oficina o

ACTITUD f PERSCONALIDAD

Puntualidad
Discrecion
Iniciativa
Disponibilidad
Amabilidad

ESFUERZC

NIVEL DE RESPONSABILIDAD * |

Medis

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO _
Jefe de Departamento Revision Director de Mantenimiento y Contml
Mecanica y Mantenimiento Vehicular S
Preventivo
PERSCNAL A SU CARGO

Administrativo Especializade (Asistente}
Policia Raso (Mecanico)
Administrativo Especializado (2) {Operador de Gria)

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Verificar que el persenal a su cargo reciba correctamente las unidades que se
entregan para su reparacion mecdnica, eléctrica o mantenimiento preventivo, S I
II.- Verificar que el personal levante o elabore correctamente el inventario del parque '-':ji_-. '
vehicular; . o
.- Actuatizar los resguardos del parque vehicular de la Secretaria; : o
IV.- Tramitar las requisiciones del mantenimiento preventivo y corrective del parque
vehicular, asi como recabar las firmas de autorizacién; -
V.- Trasladar al taller municipal o talleres externos con el personal a su cargo las "
unidades entregadas a ta Direccidn de Mantenimiento y Control Vehicular para su-
reparacion; -:
V.- Solicitar jos presupuestos de cada unidad entregada para reparacian, ¥ hacer un g
comparativo de precios y tiempos de entrega; Y
VIL.- Revisar con el personal a su cargo cada una de las unidades reparadas,

verificando que se cumpla con &l cambio de refacciones, reparaciones especificas, etc
VIII.- Designar al personal que realizara las supervisiones en los talleres en los que se :
encuentran distribuidas las unidades para su reparacién; A
IX.- Comunicar a las diversas Unidades Administrativas que tienen vehiculos a su
cargo, la facha del calendario preventivo; S
X.- Dar seguimiento al calendario de mantenimiento preventivo e informara los
Directores de las 4reas a fravés de oficio notificando sobre las unidades que han. -
ingresado a su revision de acuerdo al calendario que les cotresponde; o
XI.- Instruir al mecanico para la revisién fisica de las falias reportadas en las unldades

vehiculares;
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;?;;zt;ria Puesto Nombre- . Subtotal -'___'i'c-'tai il
CF2002 |Director Rivera Garcia Flavio Armando 1.4
507005 _ | Policia Raso {Asistents) | Gonzalez Veldzquez Ana 1 e
Jefe de Departamento de A

Revision Mecanica y

CF03002 Mantenimiento Paz Moreno Julidn
Preventivo
: o Almanza Gonzalez Olga Lydia _
Administrativo L AN g
AD1001 Especializado (Asistente) \L%?nn;;?;?rr;atﬂz)en la Coordinacién _ ‘I N
307005 | Policia Raso (Mecanico) . | Bedolla Garcia Rodoifo” ﬁ 1
Administrativo Magallangs Aguirre Frangisco 1
AD1001 | Especializado (Asistente Fer%an e g .
Mantenimienta Vehicular)
Administrativo . N PR
A01001 | Especializado (Asistente Orliz Hernandez Cesar {Camjsmnado_ 1048

Mantenimiento Vehicular) en la Direccidn de Personal)

Jefe de Departamento de

Gonzalez Mendoza Sergio Alejandro

CF03002 (Comisionado en la Direccién de PO
Control Administrativo Control de Recursos Financieros) e A

507005 | Policia Raso (Asistente) Rarmirez Alvarez Aracel RS

_ Administrativo 3 _ _ L

A01001 | Especializade (Control de | Crespo Hernandez Isidoro T
Mobiliario y Equipo) ' : :
Asistente Administrativo ' i _ PR G

AD1001 {Encargado del Almacen) Carmona Cruz Benito 1 RS
Policia Raso (Auxiliar de . : : N RS ECER

S07005 Almacén) Jaimes Villegas Ramiro | 1 S
Policia Raso {Amstente de . . ;

S07005 Mantenimiento) Medrane Dominguez Miguel Angel _
Policia Raso (Asistente de | - . .

S07005 Mantenimiento) Cecampo Montie! Javier
Administrativo o

A01007 Especializado {intendente) Bah??a Saigado Fausto

807005 | Policia Raso (Intendente) | Catalan Gonzalez Maria Inés

S05002 | Infendente _ Pioguinto Salgado Julian
S05002 | Intendente _ Hernandez Monroy Andrea
§05002 |intendente  Garcta Perulero Diana
so7005 |- olitia Raso (Encargado |00 Blanco Pedro

del Comedor)
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REFERENCIA: PR-BA-DGIVDA03 ¥ IT-SA-DGIyDA-02 e SR

PUESTO : JEFE INMEDIATO T
Jefe de Departamento Revision Birector de Mantenimiento y Cnntrol
Mecanica y Mantenimiento Vehicufar :
Preventivo
PERSONAL A 8U CARGO

Administrativo Especializado {(Asistente)
Policia Rase (Mecanico)
Administrativo Especializado (2} (Operador de Grda)

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.- Solicitar los presupuestos de cada unidad entregada para reparacion, y hacer un,
comparativo de precios y tiempos de entrega;

VIL- Revisar con el personal a su cargo cada una de las unidades reparadas, :
verificando gue se cumpla con el cambio de refacciones, reparaciones especificas, etc
Vill.- Designar al personal que realizara jas supervisiones en los tailleres en los que se
encuentran distribuidas fas unidades para su reparacian;
IX.- Comunicar a las diversas Unidades Administrativas gue tienen vehmu!c:s asu-
cargo, la fecha del calendario preventivo; -

X.- Dar seguimiento al calendario de mantenimiento preventivo e informar a los -
Directores de las dreas a fravés de oficio notificando sobre las unidades gue han
ingresado a su revision de acuerdo al cafendario que les corresponde;
XL- Instruir al mecanico para la revision fisica de las fallas reportadas en las unldades
vehiculares; e
Xll.- Actuahzar los resguardos de las unidades vehiculares por Direccién: o
Xlil.- Recorrer o visitar ios talleres para supervisar los trabajos que se realizan a Ias :
unidades vehiculares: SRR
XIV.- Controlar y mantener, en las mejores condiciones de servicio posibles, Ias
unidades que conforman ef parque vehicular de la Secretaria; Lo
AV.- Coordinar la permanente y correcta actualizacién de! inventario fisico dei parque
vehicutar; CER
XVI.- Bupervisar las solicitudes de servicios especiales de transparte de persona] -
administrativo de la Secretarfa, en tramites con diversas instituciones externas: 7
XVIL.- Eniregar a las distintas dreas de la Secretaria, las unidades nuevas o
reasignacion, levantando y validando su respectivo resguarde-inventario; SR
AVIIL.- Elaborar informes respecto a la situacidn gue guarda al parque vehicular de ia _
Secretaria; e




i Clave: OT-S50-DMyC V-V

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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%ﬁ% Tecdes fr damos valow ‘af__j_i VEHICULAR a
REFERENCHA: PR-SA-DGIYDA-03 ¥ [T-8A-DGIDAD2 o L
PUESTO . JEFE INMEDIATO e
Jefe de Departamento Revisién Director de Mantenimiente y Contref -
Mecanica y Mantenimiento Vehicular R
Preventivo

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente)
Policia Raso {(Mecanico)
Administrativo Especializado (2) (Operador de Groa)

FUNGIONES PRINCIPALES

XIX.- Efectuar las revistas al parque vehicular para verificar los datos generales, estado
fisico, documentos en regla y faltantes de paries, sistemas, accesorfos o herramientas,-_
asf como verificar que las licencias de manejo estén actualizadas para en su caso poder
hacer valido el seguro; S

XX.- Efectuar los tramites conducentes al pago de seguro, tenencias, emplacamiento .y - -
verificacion de vehiculos civiles y policiaies de la Secretaria: woee
XXI.- Prestar el servicio de auxilio mecanico a los vehiculos de la Secretaria: . .
XXIL- Tramitar ante ka Direccién de Patrimonio Municipal, el alta y baja del parque’ |
vehicular segln corresponda; c
XXIl.- Supervisar la correcta y aportuna instalacién de neuméticos a las unidades que
integran el parque vehicular, asi como verificar la condicion mecanica de la suspension. -
de dichas unidades vy evitar su desgate prematuro, y
AXiV.- Las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o establezca fa
normatividad aplicable,
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL

VEHICULAR
REFERENGIA: PR-SA-DGIyDA-D3 Y IT-SA-DGIyDA-02

Pdgina _lﬂ e

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Revision
Mecanica y Mantenimiento Preventivo

Ingenieria Mecanico o carrera afin -

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

2 & & 5 » »

Conocimientos basicos en Mecanica Automotriz
Manejo de persanal

Conocimientos Administrativos

iianejo de paqueteria de Office

Conocimientos basicos contables

Manejo y elaboracian de inventarios

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ARos

En oficina o
Trasladarse a diversos Talleres:
Trabajar bajo presion

Disponibilidad
Compromiso
Iniciativa
Puntualidad
Honestidad
Trabajo en equipo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD .© = 7 -

Media

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especiafizado Jefe de Departamanto Revision
{Asistante) Mecanica '

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIFALES

l. Elaborar las requisiciones del parque vehicular:
Il Elaborar ¢i calendario de mantenimiento preventivo:
lli. Elaborar el estado de fuerza de las unidades y motocicletas;
IV. Capturar ios gastos generados por ntimero econémico de las unidades;
V. Elaborar el reporte semanal del estado del parque vehicular:
Vi. Elaborar los oficios de entrega de las unidades:
VIl. Generar los expedientes de cada unidad: ' -
Vilt. Elaborar oficios y memorandums varios en los cuales se involucren las umdadea
IX. Elaborar informes segin sean solicitados; .
X. Ser la responsable del archivo de area de vehiculos; ' N
Xi. Apoyar en [as diversas acfividades en las que participa = Dlreccnén de
mantenimiento y Control vehicular y; :
XIf. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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REFERENC| A PR-BA-DGIYDA-DZ ¥ IT-54-DG IyDA-02
PERFIL DEL PUESTOQ
FUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado (Asistente) Preparatoria terminada, carrera

comercial o carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Word

Manejo de Excel
Archivonomia

Redaccién de Documentos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAIO
2 AADs En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD = *

Responsabilidad iedia
Iniciativa
Discrecién
Disponibilidad
Creatividad
Disciplina

ESFUERZQO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTQ JEFE INMEDIATO
Policia Raso {Mecanico) Jefe de Departamento Revisién

Mecanica

PERSONAL A 8U CARGD
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir las unidades en mal estado (Descompuestas) que presentan ras'
unidades administrativas que tienen parque vehicular a su cargo; -1

ll. Trabajar con las unidades oficiales para su mantenimiento preventivo o ccrrectwo |
mecanicamente; A

IH. Verificary compmbar el tipo de falta presentada;

IV. Reparar |2 falla si es posible o esta a su alcance;

V. Trasladar las unidades en mal estado a los Talleres correspondientes;
Vi. Recibir las unidades reparadas; R
Vil. Verificar el cambio o reemplazo de las piezas mecanicas que se hayan sollcjtada- :

para reparacion; e
Vill.  Entregar las unidades reparadas a las diversas areas; R
IX. Visitar los talleres mecanicos designados o en los cusles se encuentren; :
asignadas unidades de la Secretaria par su reparacion y elaborar El repm-tex -
correspondiente:; R

X. Apoyar en las diversas acfividades en las que participa la Direccidn; y

Xl. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL BUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Mecanico) Ing. Mecanica, Carrera Técnica

Automotriz o Carrera afin

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos en mecanica y reparacion de vehiculos
» Elaboracién de Informes

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos Trabajar a |la intemperie AN
Trasladarse a diversos talleres _ R

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD /7500
Responsabilidad Media
Honestidad
Fuleritud
Disciplina
Compromiso
Disponibilidad

ESFUERZO

Fisico y Mentai
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado {Asistente Jefe de Departamento Rewsrcn
Mantenimiento Vehicular) {2) Mecanica

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Recbir las unidades del parque vehicular que se encuentran en mal'
estado(descompuestas) asl como las motocicletas;
li.  Levantar el inventaric de las unidades que se encuentran en mal estadcr asI
como de las motocicletas;
iIl.  Trasiadar las unidades en mal estado al Taller Municipai y en su defectc a Ios.
que sean designadas;
IV.  Reciir las unidades reparadas, verificando que se hayan hecho I _
reparaciones y cambiado las piezas en base a lo solicitado; I
V. Entregar las unidades y motocicletas reparadas a las diferentes areas que'
solicitaron la reparacion;
VI Visitar los talleres para verificar que se esté dando el segwmlento de‘-_ :

reparacion;
VIl.  Elaborar los informes correspondientes en base al recorrido en los Tal[eres,
VI Apoyar en las diversas actividades en las que paiticipa la Direccion; y .

IX. Las demas que le asigne y/o deiegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUEST(Q

PUESTO

Administrativo Especializado (Asistente
Mantenimiento Vehicular) (2)

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Preparatoria terminada o carrera técnica

Eiaboracidn de Inventarios
Conocimientos basicos en Word
Conccimientos basicos en Excel

Conocimientos basicos en mantenimiento vehicular

EXPERIENCIA LABORAL
2 Afos

ACTITUD / PERSCNALIDAD

Responsabilidad
Bisciplina
Puicritud
Heonestidad
Disponibiiidad
Creatividad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajar con vehfculos y motociclétas. -
Trasiadarse a diversos falleres-

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

risico v Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATC
Jefe de Departamento de Control Director de Mantenimiento v Control
Administrativo Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso {(Asistenta)

Administrativo Especializado (Encargado de Inventarios)
Asistente Administrativo (Encargado del Almacén)

Policla Raso (Auxiliar de Almacén)

Poficia Raso (Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Administrativo Especiaiizado {intendente)

Policia Raso (Infendente)

Intendentes {3)

Pdolicia Raso (Encargado de! Comedor)

FUNCIOCNES PRINCIPALES

.- Realizar los trdmites y gestiones necesarias para la adquisicién de bienes Y SErvicios;
Il.- Lievar a cabo el envio a las aseguradoras de los movimientos de altas y bajas del".; |-
parque vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana a efecto de mantenerfos’. -
actualizados y vigentes; AT
1.~ Verificar la elaboracion e implementacion de procedimientos y Programas - -
necesarios para el control y suministro de combustible y lubricantes: LT
IV.- Verificar que no se proporcione combustible & los vehiculos que 52 encuantran. -
siniestrados, dados de baja, en reparacion o inhabilitados por el proceso de baja, de -
conformidad a las instrucciones del Secretario de Seguridad Ciudadana: o
V.- Administrar los procesos de recepcion, registro, almacenamiento, control y oo
suministro de bienes muebles y de consumo a las dreas de la Secretaria para su bugn
funcionamiento, de conformidad a la normatividad vigente en materia de administracion- |
de recursos; SR
Vl.- Formuiar |as politicas de operacién del almacén, que aseguren su adecuado control |’
y funcionamiento, asi como el oportuno suministro de los bienes que resguarda; o
Vii.- Lievar a cabo el levantamiento del inventario fisico de los bienes - .qu_ga_iz':'s'e_"-
encuentran bajo su responsabilidad, de conformidad a los lineamientos emitidos; ..
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Control Director de Mantenimiento y Control
Administrativo Vehicular '

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Asistente)

Administrativo Especializade (Encargado de Inventarios)
Auxiliar Administrativo {Encargado del Almagén)

Policia Raso (Auxiliar de Almacén)

Policia Raso {Asistente de Mantenimiento de nstalaciones) (2)
Administrativo Especializado {Intendente)

Policia Raso (Intendente)

Intendentes (3}

Foiicia Raso {Encargado del Comedor)

FUNCIONES PRINCIPALES

VHII.- Elaborar la requisicién para el suministro de materiales de oficina de uso )
generalizado de conformidad a los registros histéricos de consumo de las drferentes éreas
de la Secretaria, asi como el suministro a las areas solicitantes:

IX.- Mantener actualizada la base de datos dal padron de inventario y etaborar los mformes
relacionados al mobiliario y equipo;

X.- Atender las solicitudes de baja de mobiliario y equipo de oficina de las distintas; areas
de la Insfitucion y en su caso, identificar aguellos bienes muebles que sean aptos para su
reaprovechamiento; FRE
Xl.- Revisar los inventarios del almacén y de las bodegas:

Kll.- Supervisar las entradas v salidas del material:

Xlli.- Elaborar los informes mensuales del material de oficina:

XIV.- Supervisar el inventario de mobiliario y equipo de oficina:

AV.- Elaborar las tarjetas para el control de combustible; -

XV1.- Recepcionar las tarfetas mensuales de control de mmbustlble as{ como eiabcrar ei :
reporte mensual de dichas tarjetas; s
AVil.- Capturar ias requisiciones en &l Sistema de Adquisiciones ¥ solicitar el materrai

necesano;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO _

Jefe de Departamento de Control Director de Mantenimiento y Gnntroi

Administrativo Vehicular St

PERSONAL A SU CARGO

rolicia Raso {Asistente)

Administrativo Especializado (Encargado de Inventarios)
Auxiliar Administrative (Encargado del Almaceén)

Policia Raso (Auxiliar de Almacén)

Policia Raso {Asistente de Mantenimiento de instalaciones) {2)
Administrativo Especializado (Intendente)

Policia Raso (Intendente)

intendentes {3)

Palicia Raso (Encargado del Comedon

FUNCIONES PRINCIPALES

realizado;

distribucion af personal de esta Secretaria;
parque vehicular;

que integran esta Secretaria;

Jefatura, previe acuerdo con ia Coordinacién Administrativa;
Mantenimiento y Control Vehicular;
con un encargado del mismo, y

aplicable.

XVilL.- Realizar ¢l tramite de pago de las diferentes compras y servicios que se hayan

XIX.- Ccordrnarse con el enlace del Ayuntamiento de la Secretaria de Admlmstraclon en !u |-
referente a la solicitud de equipos de radio comunicacion y telefonia asf come su -

XX .- Elaborar resguardos de torretas, radios de patrulias, micréfonos v auto parlantes dei
XXI.- Determinar los cajones de estacionamiento inferfor y exterior para las dwersas areas :

XXIl.- Goordinar la debida administracion de los servicios que ese otorgan a esta - L-'-_’ 1
Secretaria, asi como su pago en especie o en efectivo, mismo que determinara esta

XXIIl.- Apoyar en ias diversas actividades en |as que participa la Direccién de
XXIV.- Coordinar y supervisar lo referente al érea del comedor, para lo cual se auxsllaré '_-

XXV.- Las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o establezca la normatlmdad
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FERFIL DEL PUESTO

Fagitg 20 de 112 .

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Control
Administrativo

Licenciatura en Admmnistracion o carrera
afin o Bachillerato terminado

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Office
Conocimientos Administrativos
Conocimientos Contables
Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD - S

Responsabilidad
Discrecion
iniciativa
Honestidad

Media

ESFUERZC
Fisico y Mental
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REFERENGIA PR-SA-DBIVDA-63 Y IT-SA-DGIyDA-02 o

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Asistente) Jefe de Departamento de Gontrof o
Administrativo

PERSONAL A SU CARGO
MNinguna

FUNCIONES PRINCIPALES

L Llevar a cabo el control del consumo de combustibie del parque vehtcular de '
la Secretaria; N

If. Realizar diversas gestiones administrativas dentro y fuera de la Secretana
retacionadas con fa Jefatura de Control Administrativo: o

Ir. Elaborar informes mensuales de las diversas actividades de Control
Administrativo;

W.  Elaborar oficics y memorandums varios;

V. Recibir y turnar correspondencia;

VI, Elaborar las farjetas de abastecimiento de combustible mensualmente
VIi.  Realizar ef informe mensual de consumo de combustible v aditivos
Vil Mantener actualizados los resguardos de equipos de telefonia del persnnaf de

la Secretarta.

IX.  Gestionar las solicitudes de combustible de acuerdo 2 las necesidades de Ias
areas;

A. Reahzar gestiones para requisiciones

Xl Solicitar presupuestos:

Xil.  Realizar comparativos -

X1, Apoyar en la coordinacién del personal de intendencia ¥ sernvicios generales

¥i
KV, Las demas que le asigne yfo delegue su jefe superior inmediato.
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REFERENCIA FR-S3A-DG IyDA-D3 ¥ IT-S34-DGIy0A-02
PERFIL. DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policta Raso (Asistente) Preparateria terminada o Carrera
Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Maneje de Word
Manejo de Excef
Archivonomia
Disefio

*= 9 4 &

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJQ

2 Afos

En oficina y fuera de ella

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD - -

Responsabilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecién
Pulcritud

Media

ESFUERZO

Fisico y Mental
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REFERENGIA: PR-SADGIYDA-03 ¥ IT-S5A-DGYDA-U2
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Adminfstrativo Especializado Jefe de Departarmento de Control
(Controt de Mobiliario y Equipo) Administrativo

PERSONAL A 8U CARGO
Ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Mangjar la plantilla dei mobiliaric ¥ equipo para el control de los mventanosj- S
il.  Actualizar en el sistema los ndmeros de inventarios de altas y bajas; AR |
Ii.  Eiaborar informes de los resguardos y altas y bajas de mobiliario Y eqmpn R
V. Elaborar los resguardos del mobiliario y equipo; S |
V. Elaborar memorandums yfo notificaciones relacionadas con el moblharm y
equipo; -
VI. Entregar correspondencia y recibir correspondencia;
VI Apoyar en el levantamiento y actualizacién de inventarios, ¥,
Vill. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior mmedaato
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria terminada o Carrera
(Control de Mobiliario y Equipo) Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

=  Manejo de Word
* Manejo de Excel

«  Elaboracidn de Inventarios

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios

En oficing :
(Cargar material pesado de papelena y
equipo .

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD . .:"

Responsabilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecion
Pulcritud

Media

ESFUERZO

Fisico vy Mental




Chave: DT-S50-DMyCY-RR

- h AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
AR wwoment oo 3\4—} SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA {Revsin @

_CUBRNAVACE "7 | DIREGCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL | rsgmes 555 75
%ﬁﬁ Tados fe dames valar E VEHICULAR 35 de 112

REFEREMCIA: PR-5A-DGIYDA-03 Y [T-5A-DSElyDA)2

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo (Encargado Jefe de Departamento de Contml .
del Almacén) Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso {Auxiliar de Almacén)

FUNCIONES PRINCIPALES

I Elaborar los inventarios del almacén y bodegas;
Il Recepcionar el material de papeleria, limpieza, consumibles, efc.
lll.  Organizar fisicamente &l aimacén: '
IVV.  Entregar el material 2 las diversas unidades administrativas de |a Secretaria
V. Elaborar los informes mensuales de enfradas y salidas del material:
VL Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccion: ¥
Vil.  Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superor inmediato.
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REFERENGIHL PR-SA-DGIvDA-03 ¥ IT-S4-DGIyDA-02

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo (Encargado del Preparatoria ferminada o Carrera
Almacen) Tecnica

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

+« Manejc de Word
o Manegjo de Excel

« FEfaboracion de Inventarios

EXPERIENCiA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos

En oficina |
Cargar material pesado de papelerra, .
Iimpieza v equipo '

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD -

Responsabilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecion
Puleritud

Media

ESFUERZO

Fisico y Mental
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REFEREMCIA: PR-ZA-DEyDA-DA ¥ IT-SA-DEIvDA-L2

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Auxiliar de Almacén) Asistente Administrativo

PERSONAL A SU CARGOD
"Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Apoyo en [a elaborar los inventarios del aimacén y bodegas:

il. Recepcionar el material de papeleria, limpieza, consumibles, etc.

Ill.  Apoyo de organizar fisicamente el almacén;

IV.  Apoyar acasionalmente en [a entregar ef material 2 las diversas unidades "5 2}
administrativas de la Secretaria; e

V. Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccion; y

VI, Las demas que le asigne vio delegue su jefe superior inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Palicla Raso {Auxiliar de Almacén)

Carrera Tecnica

Secundaria terminada, Preparatoria o™

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Manegjo basico de Office
« Elaboracion de Inventarios

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAIO

2 Afios

En oficina

limpieza y equipo

Cargar material pesado de papelen

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disciplinag
Honestidad
Discrecion
Pulcritud
iniciativa

NIVEL DE RESPONSABILIDAD - = © -

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policta Raso {Asistente de Jelfe de Departamento de Contml
Mantenimiento de Instalaciones) (2) Administrativo

PERSONAL A SU CARGO
"Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.  Revisar gue las instalacionas de la Secretaria se encueniren en buenas -
condiciones eléctricas, pintura, jardineria, atc.; IR
li. Dar mantenimiento de pintura &n las mstalacrnnes internas y externas de ra SHE
Secretarta; o
lil.  Realizar la revision y reparacién de problemas eléctricos que presenten En Ias
instalaciones de la Secretaria, asi como las dreas externas dependlentes de Ia
misma; .
V. Dar mantenimiento a las areas verdes de las instalaciones internas v externas de'- :
la Secretaria; PR
V.  Apoyar en las diferentes actividades de mantenimiento dal edificio y areas - sk
externas adscritas a esta Secretaria, y; e
VL. Las demas que fe asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO - ESCOLARIDAD

Policia Raso {Asistente de

Mantenimiento de Instalaciones) (2 Carrera Técnica afin

Secundaria terminada, Pre;::aratona s B

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+« Conocimientos en instalaciones el&ciricas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAIO

2 Afios Trabajar con riesgo en las
Instalaciones eléciricas
Trabajar bajo sol
Subirse z escaleras
Trabajar en alfuras L
Trabajar con pinturas y sﬂlventes
Trasladarse a diversas areas
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESF‘DNSABILI_D’AQ'_"__':_' .
Responsabilidad Media "
Imiciativa
Honestidad
Cisponibilidad
Puleritud
Creatividad
ESFUERZO

Fisico y Mental
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REFEREMCLA: PR-SA-DGIyDA-03 Y [T-SA-DGIyDAD2

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Palicia raso (Infendente) Jefe de Departamento de Control -

Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES .
|.  Realizar el aseo de las instalaciones de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, tanto en las oficinas como en el exterior: A
II.  Realizar la impieza de los barios: o
Nl Lavar los botes de basura, asi como los cristales de las ventanas de cada una
de ias areas: o
V.  Realizar la fimpieza del auditorio;
V.  Limpiar el estacionamiento de la Secretaria: CR
VI Apovar en [as diversas actividades en las gue parficipa fa Direccion; v
VIi.  Las demas que le asigne yfo delegue su jefe superior inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Intendente)

Secundaria terminada, preparatoria o -
carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Nonecesarios

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Mo necesaria

Asear oficinas
Limpiar baitos

Barrer patios interiores y extencres o
Traslado de basura

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD .. "

Iniciativa
Responsabilidad
Fuleritud
Disponibilidad

BEaja

ESFUERZO

Flsico y Mental
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REFERENGCIA, PR-ZA-DEIyDA-D Y IT-2A-DGIyDA-D2
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Control

{intendente) Administrativo

PERSONAL A 81 CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Realizar ¢l asec de las Instalaciones de la Secretara de Segurrdad
Ciudadana, tanto en las oficinas como en el exterior: i

II.  Realizar la impieza de los bafos: s
il Lavar los botes de basura, asi como los cristales de las ventanas de cada una
de las dreas; L
. Realizarla llmpleza del auditorio;
V. Limpiar ef estacionamiento de la Secretarfa; e
VL. Apoyar en ias diversas actividades en las que participa la Direccitn; y- -
VIIl.  Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTGO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Secundaria terminada, preparatnrla 0
{Intendenie) carrera técnica

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

» No necesarios

EXPERIENCiA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria Asear oficinas
Limpiar bafios SRR S
Barmrer patios interiores y exterlores

Traslado de basura o

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD. .~ - 7.

Iniciativa Baja
Responsabilidad
Pulgritud
Disponibilidad

ESFUERZO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DEL PUESTC
PUESTQ JEFE INMEDIATO .
Intendente (3) Jefe de Departamento de Controf

Administrativp

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Realizar el aseo de las instalaciones de la Secretaria de Segurldad :
Ciudadana, tanto en las oficinas como en el exterior: oo
Il.  Realizar la iimpieza de los bafios; AR
. Lavar los botes de basura, asi como los cristales de las ventanas de cada una
de las areas; : :
IVV. Realizar la limpieza del auditorio;
V. Limpiar el estacionamiento de la Secretaria: :
VI.  Apovar en las diversas actividades en las que participa la Direccion; Y.
VIl.  Las demés que le asigne yio delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Intendente (3)

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

Secundaria terminada, preparatoria o oo

carrera técnica

» No necesarios

EXPERIENCIA LABORAL

Mo necesaria

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Pulcritud
Disponibilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Asear oficinas
Limpiar bafios

Traslado de basura

Barrer patios interiores y extenures -

NIVEL DE RESPONSABILIDAD - -

Baja

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Encargado del Jefe de Departarmento de Contrc!
comedor) Administrativo -
PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente Administrativo)
Policia Raso {Almacenista)
Policia Raso (Jefe de Turne Cocinero) (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

|l Elaborar los menis ciclicos de elaboracidn de alimentos, para el personal' i3
operativo de la Secretaria; S
li.  Elaborarios pedidos de viveres para elaboracién de los alimentos: -
ll.  Supervisar los viveres y productos que llegan al almacén del comedor de Ia‘ 1
Secretaria; -
IV. Revisar la caducidad y checar el almacenamiento de los productos o viveres:
V. Supservisar la calidad de los alimentos;
V. Supervisar la elaboracion de los alimentos:
VIl Supervision el aseo general del érea del comedor:
VIll.  Revisar el personal a su cargo que estén higiénicamente iimpios: : o
IX.  Revigar y remitir fa facturas de los productos que se compran para la eiabnramon’“
de los alimentos, v ; :
X.  Las demas funcicnes que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTOD
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso {Encargado del Comedor) (Gastronomia, carrera técnica en

Adrministracién, preparatoria o carrera
afin

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

Control de Calidad

Manefe de Personal

Elaboracion de diferentes platillos o comidas

L

»

* Atencién y trato al pablico

» Conocimiento basicos Contables y Administratives
a

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios

En Cecina

Expuesto al calor

Cargar utensilios pesados
Trabajar con utensilios filosos

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD -

Cordialidad
Profesionalismo
Disciplina
Puleritud
Responsabilidad

Media

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FPUESTO JEFE INMEDIATO
Administrative Especializado Folicia Raso (Encargado dei
{Asistente Administrativo) Comedor)

PERSONAL A SU CARGO
MNinguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Controlar y mantener las bitacoras de comensales que contengas debldamente
los registros en ¢uanto a cantidad, nombre, firma y area destino; .':
Il.  Elaborar resumen semanal y mensual del nimero de consumos (desayunus'
comidas, cenas y raciones) generando un comparative promedio; I
ili.  Apoyo en la elaboracion de pedidos de insumos regueridos para la e[ahnracron_ -
de alimentos;
IV.  Revisar y cotejar con los pedidos las facturas recibidas por el proveecior para' s
tramite de pago; : '_f: <
V.  Gestionar de manera semanal la cerificacién de las bitacoras de cumensates Rk
VL Apoyar en la elaboracion de oficios y memoréndum del drea del comedor; - j_ ol
Vll.  Apoyar en el abastecimiento de gas L.P. def area del comedor, tcmando Ias‘f"f_ )
medidas de seguridad pertinentes, v; SRR
VIl Las demds funciones que le asigne yfo delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTOQ

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (Asistente Preparatoria terminada, Carrera .

Administrativo) Tecnica, carrera afin o Bachillerato

ferminado. '

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

«  Manejo de Office
+ Conoccimientos Administrativos
»  Conocimientos Contables

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 AfD En oficina
Expuesto al calor
Expuesto a la humedad

ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD = - L
Limpieza
Bisciplina
Puleritud
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialidad

Baja

ESFUERZQ
Flsico y Mental




Clave: DT-55C-DMyCH-IV-IT

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

RS wwox ... gy | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |Foveono ™
FeUeprnavaca :ff- DIREGCION DE MANTENHAIENTO Y CONTROL  [mgmissrae [P

%%g Tetlos le darmos virlor E

5
#

VEHICULAR )
REFEREMCIA: PR-SA-DGIYDA-D3 Y I T-5A-DGIv A -2 I

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO L
Policia Raso {Almacenista) Policia Raso (Encargade del -+ - |
: Comedor) ' -

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

L

FUNCIONES PRINCIPALES

I Recibir los viveres y productos que llegan al almacén de! drea del comedor
de la Secretaria; Lo
il.  Revisar que la caducidad y calidad de los viveres y productos se-- - . .
encueniren en dptimas condiciones para su consumo; N
il Acomodar los viveres y praductos que llegan al almacén del drea del. .
comedor para a elaboracion de los alimentos; T e
V. Suministrar a los jefes de turno {cocineros) los viveres v productos de |
acuerdo a las cantidades requeridas para la elaboracién de alimentos; " - |
conforme al mend programado; cEER
V.  Controlar y mantener el registro de inventario de entradas , salidas y' ik
existencia de viveres y productos del érea de almacén del comedor;
VI.  Mantener y conservar el area de almacén limpio, asicomolos - -7
refrigeradores y congeladores, Vs ST
Vil.  Las demds funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediator ..
superior. L
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Almacenista) Secundaria terminada, Preparatana o
Bachillerato terminado. : -

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Manegjo de Office
« Coeonocimientos Administrativos
Conocimientos de Almacén

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAIG -+

1 Afio Expuesto al calor :
Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios cortantes
Cargar viveres

Expuesto a la humedad

ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD i |

Limpieza Baja
Disciplina
Pulcritud
Responsabilidad
Puntualidad
Gordialidad

ESFUERZ(Q
Flsico y Manta!
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DESCRIPCION DE PUESTOS

- PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Jefe de Turno i Policia Rase (Encargado del
Cacinero) (2} Comedor)
PERSONAL A 8U CARGO
Auxiliar Administrativo
Policia Raso (Auxifiar de Cocina) (7)
Pintor {Auxiliar de Cocina) (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

IL.
4.

IV,

Wi

Solicitar al aimacén del drea del comedor, los viveres y productos necesarios .-
en base al meni programado, para la elaboracién de los alimentos; . L0
Asignar a los auxiliares de cocinas su actividades diarias de acurdo airol; - " 5%
Supervisar que los alimentos se encuentren preparados en tiempo y forma; asi @ |
COmo que sean servidos oportunamente al personal que acude al comedor; ..
Entregar raciones solicitadas por los sectores: o
Supervisar que se realice el ageo general del area de cocina, asi como gue se - | -
mantengan limpios los utensilios utilizados para la elaboracién de los-
alimentos, y; .
Las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior. .
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PERFIL DEL PUESTQ
PUESTO ESCOLARIDAD L
Policia Raso (Jefe de Turno Cocinero) Secundaria terminada, Carrera Técnica ™

(2)

gn Gasftronomia, carrera afin o
Bachillerato terminado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Preparacion de diversos alimentos y/o platilios
»  Atencién y trato al pablico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAIQ - -

1 Afo

Expuesto al calor IR
Trabajar con utensilios pesados " . | -
Trabajar con utensifios cortantes. - |-
Cargar viveres '
Expuesto a la humedad

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Limpieza
Disciplina
Pulcritud
Responsabilidad
Funtualidad
Cordialidad

Media

ESFUERZOC

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrative (Auxiiar de Policia Raso (Jefe de Turno
Cocina) Cocinero)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Secretaria: _
Il. Mantener y conservar el drea de cocing {limpieza);

establecidos:

acuerdo a las necesidades de la operatividad de las &reas ¥,

. Elaborar los diversos alimentos que se preparan para el personal de la -,

L. Servir la comida al perscnal que ingresa al comedor en los horarios -
. Lavar los utensilios gue se utilizan para la elaboracion de los alimentos,-asi

como los platos, vasos y cucharas que utiliza el personal para comer;” . .o
V. Trasladar ios alimentos del personal a los servicios establecidos y .de -

VL. Las demas funciones que le asigne yfo delegue su jefe inmediato superior;'_:’j - '
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO - ESCOLARIDAD S
Auxifiar Administrativo {Auxiliar de Secundaria terminada, Carrera Técnica | __
Cocina) en Gasfronomia, carrera afin o

Bachillerato terminado.

CONCCIMIENTOS ESPECIALES

* Preparacion de diversos alimentos yio platillos
* Atencion y trato al piblico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio Expuesto al calor o
Trabajar con utensilios pesados. - -,
Trabajar con utensilios cortantes .
Cargar viveres '
Expuesto a la humedad
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPDNSABILIDAD_'.; i
Limpieza Baja
Risciplina
Pulcritud
Respensabilidad
Puntualidad
Cordialidad
ESFUERZC

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policias Raso {Auxiliar de Cocina) Policfa Raso (Jefe de Turno
{7} Cocinero)
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Eisborar los diversos alimentos que se preparan para el personal de la .-

Secretarfa; '

. Mantener y conservar el area de cocina {Iimpieza); R

ill. ~ Senvir la comida al personal que ingresa al comedor en los horarigs, -

establecidos; LT

V. Lavar los utensilics que se utllizan para la elaboracion de los alimentos, asi - :

como los plates, vasos vy cucharas que utiliza el personal para comer:. LI

V. Trasladar los alimentos del personal a los servicios establecidos yde: |
acuerdo a ias necesidades de |a operatividad de las areas y: L

VI Las demés funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior.’
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policias Raso {(Auxiliar de Cocina) Secundaria terminada, Carrera Técnica
(7) en Gastronomia, carrera afin o
Bachillerato terminado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Preparacion de diversos alimentos y/o platillos
» Atencidn y trato al piblico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAIO

1 Ao Expussto al caior e
Trabajar con utensilios pesados . - |
Trabajar con utensilios cortantes. S
Cargar viveres T
Expuesto 2 la humedad

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Limpieza Baja
Biscipiina
Fulcritud
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialidad

ESFUERZO
Fisico y Mantai
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Pintor {Auxiliar de Cocina) Policia Raso (Jefe de Tumo
{2) Cocinero)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Elaborar los diversos alimentos que se preparan para el personal dela. -
Secretaria; SR

Mantener y conservar el drea de cocina (limpieza); L
Senvir la comida al persoral que ingresa al comedor en los horarios. "
establecidos; IR
Lavar los utensilios que se utilizan para la elaboracion de los alimentos, asi i
coma los platos, vasos y cucharas que wutiliza el personal para comer:- o
Trasladar los alimentos del personal a los servicios establecidos y de..
acuerdo a ias necesidades de la operatividad de las areas Y S
Las demas funciones que le asigne y/o deiegue su jefe inmediato superior.. -




Clave: DT—SSC DMyC"J—N—JP

.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
BEW wwoose o afz | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Foians:
CUERNaVaca "= | Dreccion e MANTENIMIENTO Y CONTROL (s goas iz——

b e
%ﬁ% Todas |e damos vatar o= VEH|CULAR
REFERENG!A: PR-5A-DEl DAY Y IT-3A-DEIyDA-D2

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD .
Fintor {(Auxiiiar de Cocina) Becundaria terminada, Carrera Tecnlca
{2) en Gastronomia, carrera afin o.

Bachillerato termmadc

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Preparacion de diversos alimentos yfo platifios
+ Afencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio Expuesto al calor ay _7 _|
Trabajar con utensilios pesadcs PR
Trabajar con utensilios cortantés ~. < |
Cargar viveres ST
Expuesto a la humedad

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD ..

Limpieza Baja
Cisciplina
Puleritud
Responsabilidad
FPuntualidad
Cordialidad

ESFUERZQ
Fisico v Mental




’

Clave: DT-SEC-DMyCV-IVAT

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

RE® o . 5 | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Fewens
_AeUgrnavaca .[ri DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL  mpmiasrastis—
%%g Todos ke damos valay ﬂ:“ VEHICULAR —" —"' -

REFERENCIA: PR-SA-DEyDAGE ¥ IT-SA-OEyDA-UZ

10.-

11.-

12.-

IX. POLITICAS
DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR

Es la responsable de efectuar los tramites de abastecimiento de materiales, bienes” -
o servicios solicitados por ias diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria. |

Todas las areas deberdn cumplir con las normas, politicas y lineamientos- de[
presente manual. : '

Las areas que reguieran bienes o suministros, deberian presentar el formato de
requisicion debidamente lenado y con las firmas correspondientes.

Las areas deberan programar sus solicitudes anuales con base a sus actividades
programacas.

Todas las reparaciones que se requieran para el pargque vehicular deberén
realizarse por escrite a la Direccion de Mantenimiento v Control Vehicular. :

Toda requisicién para eventos de fndole especial deberd ser canaiizada con- l.m'_ '
termino de anticipacion de hasta tres semanas, por ser solicifudes a terceras_. ;
Dependencias. - S

Toda requisicidn de stock como articulo especial, estard sujeto al caiendano__"
presupuestal y programacion de este. YRS

Invaniablemente y sin excepcion no se generaran, ni se aprobaran toda adqi.ilslclcrij."._: '
0 reparaciones del parque vehictlar si no son bajo la aplicacion estncta de Ia-_'_'
normatividad vigente SRTAAEE

La recepcidn de unidades se llevara a cabo de las 08:00 a las 10:00 Hrs.- En
presencia del responsable, asf como de los elementos a los cuales quedara adscnta; L
fa unidad '

Solo se fotocopiaran documentos oficiales que requieran ser duplicados.

Se notificara por escrito todo ague!l movimiento que se pretenda realizar de algun- o
bien mueble o a su vez a la Coordinacion Administrativa, para su autorizacion '_n,r '

¥isto bueno.

Solo podra ingresar al Comedor de esta Secretaria personal operativo . de Ia-:'-_l
corporacion, o aquellos gue sean autorizados. e
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i4.-
15.-
16.-

17 .~

Al ingresar se registraran en la bitacora, anotando con |etra legible su nombre -

completo, firma, tumo o departamento.

Queda prohibido introducir armas largas.

Se debera guardar compostura y respeto dentro del area.
Obedecer las indicaciones y ohservaciones del encargado del drea.

Se dispondran de 30 minutos come maximo para la toma de alimentos.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS

1.- Propésite: Dar a conocer los lineamientos a seguir para conocer el procedrmlento'_ '
para la reparacién de motocicletas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. S

2.- Alcance: Aplica 2 las unidades operativas de la Secretaria de Seguridad Cludaﬁana
gue tienen bajo su resguardo motocicletas.

3.-Referencia: Politicas emitidas por !a Direccion de Patrimonio del Ayuntamentn y la
Direccion de Adquisiciones del Ayuntamiento. .

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico del Estado de Morelos

Reglamenio de Gobierno v de la Administracidn Pablica Municipal de Guemavaca;
Morelos R

Reglamento inferior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:

Del Secretaric de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacion dé-_.éste.
pracedimiento. R

Del Coordinador Administrative, responsable de [a supervision del procedimiento. "

Del Director de Mantenimiento y Control Vehicular, de la supervision y actuallzacmn del i
procedimiento. . :

Del Jefe de Departamento de Revisibn Mecanica y Mantenimiento PI'EVEntWD N
aplicacion y supervisién del procedimiento. e

§.- Definiciones:
“Ninguna®

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Cafidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REFPARACION DE MOTOCICLETAS

resguardante de la

F3

motecicleta que nofue |

TIEMPD PARA ADMINISTRATIVG COQRDINACIGN
REALIZAR EA ESPECIMLIZADO ADMIMESTRATIVA
S CTRIDAD RESGUMARDANTE .
14 minutes
Actividad
1
Soliclud por parta del LIE.;Iar la matacicleta al
1dia resguardante de la er auinrizatc para
Actividad metoriclets para st . lz elaboracién de
mantenimients wo | PreSUpLESLD ¥ rauisian
2 1_1 rEpaCaCSn :i da la mizma
2
Jdias Presypuesto
Actiidzd
3
- F
15 minutes Elaborar I
it abarar
Act 4Idad Requisiciin para
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Caewd. Admteo y
. Va.Bo. Dir. Pa
1A5¢I-tril1.:rli1du;35 Mantto v Cont. el o
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5 a 1 autorizala 7
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. Requisicin .
30 minutasz
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al taller asignado pama su
reparaciin y elaborar
inventano de las
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REPARACION DE MOTOCICLETAS

TIEMP PARA ADMINISTRATIVD
REALIZAR L2, ESPECIMLIZADD
ACTRIDAD
Supcrvisa al avanca de la
feparacion Je la motogicleda
e informa al Jefe de Depto,
[e Revisiin Mecdnlca
T
2 horas ¥
Acthvidad LIna vez repaiada k1
¥ motooicleta reciblrk para ser
enttegada al resguardante
3 minuics B
Actividad
i3
r
: Elaborar oficio da entraga de
126?1:,?;;35 13 motoddeta para enfregar
alresguardants
g 8 f
30 minutos EHeln
Actridad
10
¥
- Rewisa v fimna el
10 enintitos fesguArdants de
Aciividad confamldad &f lnventario y
11 afitio de enkagz da la

matocicleta y archivar

i0

r

Entrega faclera a la
Dirgcgiga de Control de
Recursos Financieros para

&l tramite £8 pago
i1

pamespondients

l
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REPARACION DE MOTOCICLETAS

Documento

Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave) =
Solicitud per parte del resguardante de la motocicleta
1 Resnuardante para su mantenimients yo reparacion
(R}
A Llevar la motocicleta al taller autarizade para la EEER
Administrativo . oy : :
2 Especializada glaboracion de presupuesto v revision de la misma Presupuesto
(AE)
Elaborar la Requisicién para FPasar a frma para
autorizacion del Coord. Admtvo y Vo.Bo. Dir. De S
3 AE Mantto y Cont Veh Reqmsm.lun |
Coordinador L5e autoriza la requisicion?
4 Administrativo Mo, ir a la actividad No. 5
(CA) 8i, fr 2 1a actividad Mo, 6
3e notifica al resguardante de la motocicleta que no
5 AE fug autorizada su solicitud
Ir a actividad 1
e ingresa la motocicleta al taller asignado para su R
reparacion y elaborar inventario de las condiciones en AN
6 AE gue se encuentta la motociclets fnven_i_ap?_ =
Supervisa el avance de la reparacién de ia motocicleta
7 AE & infarma al fefe de Depto. De Revision Mecanica
Una wvez reparada la motocicleta recibila para ser
2 AE entregada al resguardante
Elaborar oficic de entrega de la motocicleta para
2] AF entregar al resguardante “Oficia.,
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Fiek'isiﬁn CII

Faging §7 E?-:f 2 B

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REPARACION DE MOTOCICLETAS

Documento

Paso | Responsable Actividad De Trabajo
{clave)

Revisa y firma el resquardants de conformidad el L
inventaric y oficio de entrega de |la motocicleta y

10 AE archivar
Entrega factura a la Direccidn de Contrel de Recursos
Fimancieros para &l rémite de pago correspondiente

11 AE
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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AYUNTAMIENTD DE CUERNAVACA Clawa: PR&_SF—DM}'CV-G'I
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Révision: ©
M DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL -
= VERICULAR Pegina g 112 |
REFERENCIA: PR-EA-DGIyRA-D3 Y IT-5A-DGEIyDA-0Z
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempa_.'de_ _. |
Mo | Documentos (Clave} Custodia refencion | .
1 Presupuesto JMefe ijf Departamento Revision 3 aﬁos"' o
ecanica 3
5 Requisicion JMefe de: Departamento Revision 3 afios
- gcanica T
3 Inventario Jefe de: Departamento Revisian 3 afios.
Mecanica .
) Jete de Deparfamento Revision
4 Oficio de Entrega Messnica 3 afios
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Minguno
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REFERENGTA: PR-SA-DGIYDALG Y IT-3A-DGIvDA-DZ

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE VEHICULOS PARA TALLER MUNICIPAL

1.- Propdsito: Establecer el procedimiento para ilevar un control en la reparaéié'h_'ﬁéi-
parque vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

2.- Alcance: Se aplica a las Unidades Administrativas y Operativas bajo su resguardo del
pargue vehicular. :

3.-Referencia: Politicas emitidas por la Direccién de Patrimonio del Ayuntamlento y Ia L
Direccion de Adguisiciones del Ayuntamiento. R

Ley del Presupueste, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Morelos
Reglamento de Gobiernc vy de la Administracidon Plblica Municipal de Guernawaca B
Morelos :

Reglamento Interior de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad: :
Del Secretaric de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacién de:_-ééte.-
procedimiento. IR
Del Coordinador Administrativo, responsable de la supervision del procedimiento.. -

De| Director de Mantenimiento y Control Vehicuiar, de la supervision vy actuallzacmn del :
procedimiento, L

Del Jefe de Departamente de Revisién Mecanica y Mantenimiento Preveﬁti*qq '::i'efi '.
personal Encargade del parque wvehicular, responsable de tfa aplicacion  del -
procedimiento. Coe

5.- Definiciones: .
Parque vehicular: Son todas las unidades de transporie {errestre adscrltas a Ja

Secretaria de Seguridad Ciudadana.

.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
8.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FEUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE VEHICULOS PARA TALLER MUNICIPAL

en Taller Municipal para

_I SU reparagiin
4

TIEMPO PARA JEFE PE PEFTO. DE ADMRISTRATIVD
REALIEZAR LA REVISION MECANITA, ¥ ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD MAMTENIMIENTC
Elaborar requisicién de
‘ INIZIT } iBantanimions preventive
Wi comacliva e baso al
& minltos g tipo de repzracion da la
Actividad unidad
1 ¥ _ZI
Roobir al paersortal de (a8
15 minutos diferentes unidades L
Actividad adminizirativas que tenen a Requisicign
5 resgusrdp unidades y
seflcltan su manienlmlenta
1 " FEpRELRa Clficia g2
24 horas _| Salicilud
Artividac
&
10 minulos Fazar a firna de
Atividad antorizacion &=
q Coordinggidn |
Adminlstrativa y Dirde |
Mantenimiants y Sontro
30 minutes a Wekicular
Agtividac
L
¥
20 minutos tnstruir &l perapnal 2 i
Actividad CAMO para recibin Realizar wna revigidn flsica
B Mslcaments s unldades de 13 unidad para veilkcar
para_mmlenrminn!n el tipp de reparacsan o
praventivg a coreddive datio que presenta

L J

Levantar invaniards fsiso
de la unidad que es
recibida para su
rapracion o
manienimienta prevenliva

—$I en Tafler Municipal

Investaro ||
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA,
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VEHICULAR
REFERENCIA: PR-SA-DSIyDA-D3 Y IT-SA-DGIvDA-DZ

Olave: PRESC-OMCV0Z )

Reveam O o

Pagina 71 de 112 - -

DMAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REPARACION DE VEHICULOS PARA TALLER MUNICIPAL

del Ayurzmierts de
rEvision meganiza

TI

Ex

TIEMPQ FARA JEFE OE AOMINES TRATIVG
REALIZAR LA DEPARTAMENTO DE ESPECIALIZADD
ACTIVIDAD REVISION MECANICA
Vegilicar an al Taller
Municipal, el avance de la
reparacicn de la unidad e
& haras intarmar 8. 1a Dir. Ge
Actividad Mantassiminele y Cont
7 - i Vehicular
72 horas el ot -
o aciblr factura remitida por
.ﬁ.l‘:tlgdad & Tallar Mpal. Oe los
diferentes Talleres
Extemas vy enviara a Dir
15 minutas ce Conird di Rec.
Adctividad Frhanciars parsa bdmibs
g a de paga.
A0minutos l
Actividad "
10 Enireae de unided
reparada par pane del
Tallar Municipal ala
15 minutos informar 2 |2 Dir. De
A “ﬂ“’ ad - Mantenimierto y&gﬂ;%
30 minutos l
Actividad - A -
1z Revizidin de [a unidad de la Elatorar oficio de Entrega
falla reparada por parsmnal dex Unldad para el

responszbls dal drea qua
SCiiCito 50 repa moicn

F

Revigar gue iz ynidad este

compleda en base al
invaniatio, recabar la firna
w Bnfregar ofigo, asi gamo

Ig upidad reparada
12

l

FIH

Qficic d=
Entrega
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DESCRIPGIQN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE VEHICULOS PARA TALLER MUNICIPAL

Documeanio

Paso Responsable Actividad De Trabajo -
{clave)

Recibir al personal de las diferenies unidades

Jefe de Departamento |,y cicirativas que tienen @ resguardo unidades ¥ | qeoo de Sé:l'i;:i.tu g

1 de Revisioh Mecénica e T i
{IDRM) soficitan su mantenimisnto o Teparacion
Administrativo Elaborar requisicion de mantenimiento preventivo yio :
pd Especializado correctivo en base al tipo de reparacion de la Unidad Requisicion -
{AE} .

Pasar a firma de autorizacién & |a Conrdinacidn

3 JORM Pldm_tmstratwa y Direccion de Mantenimignio y Control
Wehicular
Instruir al personal a su cargo para recibir fisicamente
a5 unidades para  mantenimiento preventive o

4 JORM - . .
correctiva en Taller Municipal para U reparacian
Realizar una revision fisica de la unidad para verificar

5§ AE &l ipo de reparacian o dafio que presenka
1 evantar inventario flsico de la unidad que es recibida

6 AE para su regaracion © manienimiegnto preventivo €n 1nueﬁfar__ib .

Taller Municipal

Verificar en & Taller Municipal, el avance de la
AE reparacién de la unidad e informar a la Direccion de

7 Mantenimiento y Control Vehicular.
Racibir factura remitida por & Taller Municipal de los
a JORM diterentes Talleres Externos y enviarla 2 |a Dirsccion

de Contral de Recursos Financieros para tramite de
pago
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Raviston: 0

Pagina 73 de 112

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REPARACION DE UNIDADES PARA TALLER MUNICIPAL

Documento . |
Paso | Responsable Acftividad De Trabajo-
(clave}- -
Entrega de unidad reparada por pare del Taller S
g JORM Municipal a la informar a lz Direccién de
Mantenimiento y Control Vehicular.
Revision de la unidad de \a falla reparada por personal
10 JORM del Ayuntamiento de revision mecanica
Elaborar oficie de Entrega de Unidad para el _ L
11 AE responsable del area que salicito su reparacion Oficio de Entrega
Revisar que la unidad este completa en base al
inventaric, recabar la firma y entregar oficio, asi como
45 AE la unidad reparada.
Con esta actividad firaliza el procedimiento
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_ . AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |
ST e o @y | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Rewiert
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REFEREMCIA: FR-SA-DGIYDAGS Y IT-5A-DGIyDA-02
PROCEDIMIENTO DE

REPARACION DE UNIDADES PARA TALLER MUNICIPAL

REGISTRO DE CALIDAD
[ Responsabilidad de su Tiempode | -
No | Documentos (Clave) Custodia retencién -
N Jefe de Departamento Revision METEERY
1 Reguisicion Mecanica 3afios
2 inventario iﬂefe de Departamento Revision 3 afos - ol
ecanica
3 Oficio de Enfrega Jefe jde_z Departamenic Revision 5 afios ..
| Mecanica :
ANEXOS
FA';IE:':’ Documento Clave
01 Oficio de Solicitud S/C L
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_ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA e
EEE o w3z | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [RevisénD

scuerRnavaca . DIRECCIGN DE MANTENIMIENTO Y CONTROL | e
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REFEREMNCIA; PR-5A-DGDADS Y IT-54-0CIyDA-OZ

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR

1.- Propdsito: Definir y establecer el procedimiento de abastecimiento de gasolina psi_ré' el

pargue vehicular gue integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para controb ¥
adminisiracion interna. S

2 .- Alcance: Aplica a todoe el personal responsable y gue tiene baic su resguardrj uni'daa:_i__és.
oficiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

3.-Referencta:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Plblico del Estado de Morelos

Ley Orgéanica Municipal S
Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernaﬁépa, i
Morelos BRI
Reglamento Interior de la Secrefaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad: Sl
Del Secretario de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, responsable de la apral':iar:._iéqu de
gste procedimignto. e
Del Coordinador Administrativo, responsable de la supervision del procedimiento.

Del Director de mantenimiento y Gontrol Vehicular, de a supervisidn ¥y actuaﬁzaci@n_del
procedimiento. R
Del Jefe de Departamento de Control Administrativo, la corecta aplicacion” del -
procedimiento. TR

5.- Definiciones: Dol
Abastecer ; Dotar a las unidades vehiculares que Integran esta Secretarta del combusiible
necesario para e} buen cumplimiento de st servicio. EP R

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

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

ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR .

DESPAGHADOR
TIEMPC PARA RESPONSABLE DE LA caimus#;w Dg EA JEFE DE DEPARTARENTC
REALIZAR LA URLoaD SECRETARIA DE CONTROL
ACTIMIDAD ADMIMIETRACION ADMINISTRATIVD
NICIO ]
& minltos
Actividad L
1
Hhlca ed veblouta B
- 4 gu gamgo en la EE’;“,:E;C;
10 minutos bomba donte s& Kilometraja, nombte
Actividad ancpenire & g e GI‘IdLJI!GiD.I' ot MIYEA: I32 bitacoras estan
2 decpachadoo de o litres ¥ ' Bitscaras bnjo manea Y cuzstodia de
ta Secretarla de 2 | agifives D& registro 1a Secretaria de
- 1 Adrinstrasidn Administracion
5 rpinutos |
Actrridad
3
L
Comakorar candidades Recibif futncapias de
1 semana verfizands que 65 dates las hifacatas y
Activideard DY S—— p reglstrar an contrales
4 Frmandn &r la bdcara sistamatizacos,
TI Bitdcoras '.-,—[ S
Da regisin Fotooaplas -
2 dlas Da tiltgooms . | -
Actividzad e
g
Elaboree reporle de
consuMnos y Yerincar.
que coinzida con el o
pega que Bplica la |7 Tonn
Secretaria de Coe T e
§ Brtminlsmacinn | Reportes Gt
__Gas'lm';" '
b
FIM
| .
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REFEREWCIA: PR-SA-DGYDA-03 Y IT-SA-DGIYDAUR S

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO pE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR

| Documento

Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave} -
1 Respo&;;l;ls dela Uhica e vehiculo a su cargo en ta bomba donde se
(RU} encuentra e! despachador de [a Secretaria de
Administracion
Registrar en la bitécora placas, kilometraje, nombre del
Despachador de - o
Combustible de |z conductor, total de fitros y aditivos Bitscora de
2 f declref:aria r.je NOTA: las bitacoras esian bajo manejo ¥ custodia de consuma ¥
rninistracian . o - registio
la Secretaria de Adminisiracion. SEE
{DCSA)
Al ter]ﬂino del regis:trn, deber@ corroborar los datos de Bit a&ofa: de
1 RU la unidad, las cantidaces de fitros de gasolina, si fue CONSUMGY'
necesario usar aditivos ete. Y avala estampando firma raqi strc':'.y' .
autégrafa en la bitacora, ; g SO
Recitir las fotocopias de las bitacoras de consumo y Fotqc:':ﬁ:ia's' de (as
4 %E;:tfci ngneilr:ﬁ?:ﬁg registro de la Secretaria de Administracion del|  bithcoraside..
(JDCA) Ayuntamiento, registranda en controles sistematizados “registroy. - -
|los consumos de gasolina, CONSLIMG -
Elaborar reporte de consumas 'y verificar que coincida R
5 IDCA con el page que aplica (@ Segretaria de Administracion. Reportes-de. -
CONSUMS - :
Con esta actividad finaliza & procedirmiento. Lo
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Fanina 78 de 112 * -

PROCEDIMIENTO DE

ABASTECIMIENTOQ DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR

REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo-.d'e i |
No | Documentos (Clave) Custodia retencidn.
Fotocopias de la T
2 |Bitdcora de Consumo ¥ iiffnﬁ‘?ggzgfgtamentu de Control 3ancs |
Registra -
3 | Reportes de Consumo Jefe _dg Departamento de Controi 3afos’ |
Administrativo B
ANEXQS
[ Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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. . AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
FEE e w05 SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  |Revision: 0.
Loueprnavaca  =- DIRECCION DE MANTENIMIENTQ Y CONTROL (e S
%%ﬁ Totias | darmes valar .ﬁ‘x VEHIGULAR F‘agmagdr_a 13 ]
REFERENGIA: FR-SA-DEIDADS ¥ IT-3A-DEIYDA-O2 )

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIEN TO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR

1.- Proposito:; Definir y establecer &l procedimiento de abastecimienta de Gas LP. Para
¢l parque vehicular que integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana para cohitrol. y
administracion intema. Ce

2. Alcance: Aplica a todo ¢l personal responsable ¥y que fiene bajo su reégd_ﬁiﬂd'_'-'
unidades oficiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. S

3.-Referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico de! Estado de Morelos

Ley Crgénica Municipal 3
Regiamento de Gobiemno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
hMorelos R
Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad: _
Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacién  de. esig -
procedimiento. BRI
Del Coordinador Administrativo, responsable de la supemvisién del procedimiento.
Del Director de Manienimiento ¥ Contro! Vehicular, de 1a supervision ¥y actuaiiz'a{:i'f;m?da

procedimiento. S
Del Jefe de Deparamento de Control Administrativo, la correcta aplicacion del

procedimiento AR

5.- Definiciones: L e TEESD
Abastecer : Dotar a las unidades vehiculares que Integran esta Secretaria’.del
combustible necesario para el buen cumplimiento de su servicio. Sl

Gas L. P.: Combustible conocido como Gas Licuado de Petroleo

§.- Método de Trabajo:

5.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Regisiro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR

TIEMPC PARA RESPONSABLE DE LA O T JEFE DE DEPARTAMENTC
REALIZAR LA GOMBUSTIALE DE LA H
PR UNIDAD SECRETARIA DE DE CONTRO
ADTAPISTRACIGN ADMINISTRATIVG
|: HICID i S
& minutos ETA: Ias_b‘ulémrasdgsr,gﬁ
Actividad 3 Regisliar en la biticora I gem'gﬁzﬂzu_sm iage
1 _ . piacas, kilpmatraje, nombre i :
E:hglf :J;:Jdan o el conduchar, 1181 :.f:e litras Administracitn
0 minutes camo an I3 ¥ aditivos ¥ en ¢l ticket ol
Actividad bomba respective p| nimes “m“‘jmg’;&rﬁ;;
2 para dbastecar |T1 Bisdcosas
a5 L.P. O regising
1 Y tickets de
& minules CONSHI
Actividad
3
h
Retiblr fatocopas de
1 semang mr:; ﬁgu,gﬁd;:.uﬁ Ias hithcorss ¥ tickets _
Actividad £Etén COMETioE ' pl e consumey e
4 3 ta hit reqistrar en contrales Frlceopids |
firnando em ta hitdcors ¥ .
tcket de gonsuma Bieoras __1,] Sigtemallzados. D titacDras | :
D reislon Y tighats da - |+
2 dlas T! Y tickelde RN -
Actividad LoOnEUMmD
] ¥
Elaborar raporte de

Lansumog y verillcar
que caincida can ek
paga que aplica la
Secrekaria de
Arrninistraciin

Répartes de )

. Gesios |




%gﬁ PRHACIFH BE R -?;I'T-
“ruernavaca S5

%ﬁﬁ Todos ke damos yakar

g

i
&

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
~ DIRECGION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL

VEHICULAR
REFERENGIA; PR-SADGIyDA-03 ¥ IT-BA-DGIDA-02

Clave PRCSSC-DNCVA )

Revigidn: 0 .

Pagina §1 de 112

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR

“Documento |

Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 RESPDJ{?EE: de la Ubicar la unidad o vehlculo a su cargo en 1a bomba
respectiva para abastecer gas L. P.
(R
Despacr]adnr de Registrar en la biiacora placas, kilometraje, nombre del .
Combustible de ia . o . Bitdcora de
a Qacretaria de conductor, total de litros y aditivos ¥ en & ticket el CONSUMo ¥
Administracion nimers econdmico, litros y costo total registro -
(DCSA) S
Corroborar cantidades verificando que los dates estén Bitacora de
3 RU correctas, firmando en la bitacora y ticket de GONSUMOY . -
coNsSumo registra
Jefe de Departamento Fotocopias de [as
4 de Control Recibir fotocopias de |as Ditécoras y tickets de bitdcoras de
Administrative consumo y registrar en controles Sigtemnatizados. registro y.tickets
{JDCA) de consuma
Elaborar reporte de consumos y verificar que coincida R &
con el pago que apiica la Oficialia Mayor Repores:de - -
5 JOCA .
consumo- .
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Sl
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REFERENCIA: PR-5A-DENDA-GE Y IT-5A-0GIyDA-D2
PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIVMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR
REGISTRO DE CALIDAD
[ Responsabilidad de su Tiempo de ° '
Mo | Documentos (Clave) Custodia retencién - |
. Fotocopias d? la Jefe de Departamento de Control
2 EIFéCDFE de Registro ¥ | p grinistrativo 3 afos
lickets de consume
Jefe de Departamento de Confrol -
|_3 Reportes de CONSUMO | 4 4 inicteative 3 aﬁog
ANEXOS
Anexo :
No Documento Clave

Ninguno
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1.- Propésito: Definir y establecer el procedimiento de abastecimiento de dlesei para el
parque vehicular que integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana para cr.mtml '
administracién interna. :

2.- Alcance: Aplica a todo el personal responsable y que tiene bajo su resguardo unidaﬁés
oficiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana. -

3.-Referencta:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Pablico del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal

Regiamento de Gobierno y de la Administracion Poblica Municipal de Cuemavaca
Morelos o

Reglamento [nterior de [a Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, responsable de la apmbacmn -:ie
este procedimiento. : o
Del Coordinador Administrativo, responsable de la supervision del pmcemmlento .
Del Director de mantenimiento y Control Vehicular, de la supervision y actualzzaclén del
procedimiento. LT

Del Jefe de Departamento de Control Administrativo, la comecta aphcacnon de!"
procadimiento. i

5.~ Definiciones:
Abastecer : Dotar a las unidades vehiculares que integran esta Secretarla del- ccmbus’ubie .

necesario para el buen cumplimiento de su servicio.
Diesel: Combustible para camiones y camionetas derivado del pafroleo

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
ABASTECIMIENTO DE DIESEL AL PARQUE VERICULAR

DESPACGHAROR DE
TIEMPO PARA RESPONSAELE DE LA e JEFE DE PEPARTAMENTO |-
REALIZARES unIDAD SECRETARIA DE DE CONTROL
AGTIDAD ADMINISTRACION ADMIMNISTRATISD

INIGICH

5 rainutos
Acihidad
1
Whiza el vehiculo Registliar n 12
10 minulas 8 U gargo en 1a E{Eﬂﬂf‘:"l_al?lgatna;:nbre _
i bomha donde s T ME.rg]e, . : i
Actividad a6l del conducter, total [ OTA: las bitacords estén
2 despachader de de liroa ¥ Bitdcoras bajs maneje ¥ ouelodiz de - -
|2 Secrataria e 2 | adilivos D\ registrg la Betretarta de
. © Administracin
5 minulos minisératian i
Actlvidad 1 L/
3
F
Coroborar cantidades Recibif fotocapias da
1 =EmaAna varificanda que los datos lag bitacoras ¥
: ren
Actividad aatén Corrachis, P registrar controlas
4 firmande en la bitdeora sisteratizadas. _
5 4 1 T
Fotocopias | . .
2 dlas Be bitdcoras -]
Actividad : -
3 ¥

ERborar reporte de
cansumas y verficac
Gue cainclda con et
paga que agllea 2
Sepretana de

3 Admirisiracian
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Revision: 0
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

ABASTECIMIENTO DE DIESEL AL PARQUE VEHICULAR

Documents

Paso | Responsable Actividad De Trabajo
i (clave)
’ RESFDJﬁSE'g dela Ubica el vehiculo a su cargo en la bomba donde se
(RU) encuentra &l despachador de la Secretaria de
Administracion
Registrar en la bithcora placas kilometraje, nombre del _
Despachador de . R
Combustible de la conductor, total de litros y aditivos Bitacorade
e - las bitdcoras estan bajs manejo y custodia de DY
2| " Seosiage | yior e biasoras esin befo marei y custos | it
(DCSA) la Secretaria de Administracion. o
Al termine del registro, debera corroborar los datos de| g écu ca'de
5 RU 19 unidad, las cantidades de fitros de diesel, si fue consUmo
necesaro usar aditives ete. Y avala gstampanda firma R —— ¥
autografa en |a bithcora. g L
Jefe de Departamento | Recibir las fotocopias de las bitacoras de consumo ¥ Foti::qcip'ias :ﬁié"i_ais
4 de Control registro de la Secretaria de Administracidn  del bitscoras-de. . .
Administrative Ayuntamiento, registrando en contrales sistematizados registroy -
{JOTA) los consumos de dissel. consuUMmo -
Elaborar reperte de consumos y verificar que coincida R
5 JDCA con el pago gque aplica |a Secretaria de Administracian. Repartes de. -
consumo .
Con esta actividad finaliza el procedimiento. C
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PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE DIESEL AL PARQUE VEHICULAR
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencidn -
Fotocopias de la
. Jefe de Departamento de Control _
2 Bitacora de_Consumc Y | Administrative 3 afios -
Regisiro -
Jefe de Departamento de Control -
|_3 Reportes de Consumo |, (oot 3 afios it
ANEXCS
Anexo Documento Clave
Mo
MNinguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTQ DE
ELABORAGION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN

1.- Propdsito: Dar a conoger @ todo el
Ciudadana, e procedimiento para Ia
abastecimianto del almacén.

2. Alcance: Se aplica a todo el personal que labora en la Secretaria d
Ciudadana.

3.-Referencia;
ey de Presupuesto, Contabilidad v gasto Publico del Estado de Morelos

Ley Qrgénica Municipal

Marelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

aprobacion de aste procedimiento.

de! procedimignto.
Almacén, responsable de la aplicacién del procedimiento.

5.~ Definiciones:
Reguisicién: Es el documento en el cual se relacionan los articulos gue
indicando 1a cantidad y a que cuenta del presupuesto asignado afectan.

P.A.C.- Programa Anual de Compras.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

8.2 Descripeion de Actividades
5.3 Registro de Calidad y Anexos

personal de la Secretaria de Seglridad
elaboracion de reguisiciones para el

e Seguridad

Reglamento de Gobiernc y de la Administracion Pablica Municipai de Cuerﬁ_&ﬁac_a,_ E

4.- Responsabilidad: Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable'_':_de:}?ié'.' '.

Del Coordinador Adminisirativo, responsable de la supervision del prccedimientd.— '.

De |z directora de Mantenimiento y Centrol Vehicular, de la supervisién y achjali.'z:éi_cfén-: :

Del Jefe de Departamento de Control Administrative y de! personal Encai‘gad.d'-ﬁél_ .

se solicitan,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN

TIEMPO PARA ENCARGADD DEL JEFE DE DEFARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DE
REALIZAR LA ALMACEN CONTROL ADMIFISTRATIVG RECURSOE MATERIALES
ACTRADAD DEL AYTO.

NOTA: El PAG. 23 un programa gus 52
Lleyar a caba anualments i3 p
elaboracitn del PA.C. mansja de manard anual, en caal

cda Unidad agwinistiative, calealay 0
20di IMICID gﬁ?ﬁ;;‘;ﬂ de Compras) L programa sus necesidades de material y -
dlas adminisirativas que integran la t equipd de oiicing, el cual &o Ira

Actividad y ) desigrands gomo 1o hayan prngramado
1 TSacretana. L mensuzlmenle.
3 dlas j h
Actividad l
2
Invertariar e manara
14las mensuad of material
i edstenle e infermar 2 [a
‘ﬁ":t"‘:‘;'d ad Direccifin de las
necasidades en base al
E Prog. Anugl de GCompras
3 dias -
Actividadd . R
4 ) T
b Elaborar y fitta al Direrfoe . o ;
— gz Manto. y Contral Veh, Resibe requisicion <
20 dias Reihir y revisar a5 Para teulsary dar el "S“E'ti'“a'_q”'z E‘g &1'3
Adividard reguisicionas visto bueso 8 185 | Secrelania, anoian TV
5 mmsuales da fas » requisicianes, pasantolo Folic g& requisiciin SR
areas a fimna del Goordinador T
3 Administrativo ¥ S -
2 dias I Secretana pacd su ?t —: L
Ackividad Requisicin ﬂ aulorizacidn Requisicien |~ .

ddlas l_
Artividad - -
7 Feecibir el smatenal s e
de farmata de 2alicitud
itnpresn, wenftando

canlidades y firmar d2
g | Fecibidn Farmats de
selicilud

W

Reglstrar entradas 21
almacén del mataral
entregado par 13 Dirsccidn
General da Recursos
Maleriales

7]

L4

.
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REFEREMNCEA: PR-3A-DGIYDA-O3 ¥ IT-SA-DGIDAD2

DIAGRAMA DE FLU.JO DEL PROCEDIMIENTO DE
EL ABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN

TIEMFC PARA ENCARGADG DE
REALLZAR, LA ALMAGEN
AL TIIDAD

Enlregar 2 ¢ada una da

2 dias Tas wnidedes
Actividad sdministralvaz gt
& materlal wo equipo da

oficna, confome & bo
snliciladn
= !
2 diss

Actividad X
|

Capturar las entradas ¥
salldas del matars]
recibide ¥ eniregads de

manara mensual
[ ]

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
EL ABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN

Paso

Responsable

Actividad

Documento

De Trabajo

1 JDCA

Lievar a cabo anuaimenie Ia elaboracion del PALC
{Programa Anual de Gompras) con las unidades
administrativas que integran la Secretaria

{clave} -

Inventariar de manera mensual el material exisiente e
informar a la direccion de tas necesidades en hase &l
Programa_anual de Compras

Recibir y revisar las requisiciones mensuales que
elaboran las diferentes areas, solicitando material ¥
verificando cantidades de acuerdo al programa de
Compras.

Reguisicion

4 JDCA

Elaborar y fiitra al Director de Mantenimiento y Control
Vehicular para revisar y dar ei visto bueno a las
requisiciones, pasandelo 2 firna del Goordinador
Administrativo y Secretario para su autorizacidn

Reqlisicion

5 DR

Recibe requisicion  de material  que golicita |z

Secretaria, anctando folio de reguisicion

Requisicion

Recibir el malterial a fravés de formalo de solicitued
impreso, verificando  cantidades  y firmandno  de
recitide por todo el matenal

Formatode

golicitud

Registrar entradas al gimacén del material entregado por
l3 Direccitn de Recursos Malteriales

Entregar a cada una de las unidades administrativas el
matenal yfo equipo de eficina, conforme a lo solicitado

Capturar las entradas y salidas del material recibido y
entregado de manera mensual

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE

ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de | -

No | Documentos {Clave} Custodia retencion. - I

. Direcior de Mantenimiento y g

! Solicifudes Control Vehicular 3 aﬁps
Requisicién de! Director de Mantenimienio ¥ 3 afios” e
2 Almacen Contral Vehicular C
ANEXOS
] A';lem Documento Clave
)
Ninguno
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REFEREMCIA: PR-5A-DGIyDA-03 ¥ IT-3A-DGIyDA-2

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE SOLICITUDES |~
DE MATERIAL GENERAL Y DE STOCK EXTEMPORANEOS =" .-

1.- Proposito: Establecer un centrol para las unidades adminisirativas y operativas con
respecto a las solicitudes de material ganeral yfo stock que s¢ realizan fuera de las
requisiciones solicitadas a la Direccion de Mantenimiento y Contro! Vehicular.

2. Alcance: Aplica a todas las unidades administrativas y operativas adscritas ala
Secretaria de Seguridad Ciudadana. '

3.-Referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Pablico del estado de Morelos

Ley Orgénica Municipal TR
Reglamento de Gobiemo y de la Administragion Publica Municipai de Cuernavaca, -
Morelos S
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad: S
Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacidn de este’
procedimiento. O
Del Coordinader Administrativo, responsable de la supervision de! procedimignto_; :._-1::3. o
Del Director de Mantenimiento y Cortrol Vehicular, de 1a supervision y actualizacién
de! procedimiento. R
Jefe de Departamento de Control Administrativo y de! personal encargado det almacén; la
correcia aplicacion det procedimiento RS

5.- Definiciones:
Stock: Material existente en el almacén. KR
Extemporaneo: Documentacion entrega para tramite fuera del tiempo establecido. =

6.- Método de Trahajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
5.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PR
SOLICITUDES DE MATERIAL GE

OCEDIMIENTO DE ELABORACION DE. -
NERAL Y DE STOCK EXTEMPORANEOS .

[ ATIETENTE AT,

B

Reciba €l meteral
fmrenda salida del

TIEMPO PARA UHLDAE
EBbE L OE
REALIZAR LA ADMENISTRATIVA DEPARTAMENTS DE ‘;‘Egﬁgs'%’; fMTEE‘:‘ME 5 {EMCARGADD OE
AGTIVIDAD CONTROL ADTIVO. ALMACEN]
1 hera l
Actividad feglizar oficic da salicifud Realiza 12 requigician de
1 dér mpteral extemnpardnes gompra, del matenal
Justificando & misma zolicitada pagandolo 3
dehidarnemte firmade par &l frma de autorzacion det
fifulzr del area. Cpord. Admbve ¥
1dla
Acividad H
2
Requisizlin
1dia
Actividad ¥
3 Reciba eguisiciin
agregande un Eolia
para ba gampra del
& ding maierial
Actividad Requlgizian
4
Recibe £ materal .
2 dias seiicitads, caplur al
Actividad ingresa al almagan_- ||
. o R

altacén

.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
MATERIAL GENERAL Y DE STOCK EXTEMPORANEOS

Ducu'mi;nti:'z_r
Paso Responsable Actividad De Trabajo
- {clave)

Realizar oficio de solicitud de material externporénes S
Jusfificande la mismma debidamente firmado por el titular | Oficio de Solicitud
del drea :

Unidad Administrativa
(UA)

Jefe de Departamento | o, 1> 2 ia requisicién de compra del material solicitario

2 de .C,o ntrql pasandolo a firma de auterizacién del Coordinador Héﬁuiéicién '
Adminisirativo Administrative y Secrataria e
(JDCA) Y -
Direccion General da Recib isici6 d foli f del Realisicid
3 Recursos Materiales E? Ealrequlsuzl n agregando un folio para fa compra de equisicidn
(DGRM) materia
Asistente )
Administrativo . . . .
4 (Encargado de Eﬁ_‘c; beé :J material solicitado, capfura &l ingreso al
Abmacen) ©
(AAEA
5 UA Recibe ef material firmando egreso del almacén

Con esto terming |a actividad
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Clave: PR-ESC-DMyCV-07 )

Pagina 95 de 11

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL Y DE STOCK EXTEMPORA NEDS

REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos {Clave) Respcnsahilid:ad de su Tiempq 'de.'.j:.
Custfodia retencion

" . Jefe de Departamento de Control I

1 Oficio de Solicitudes Adrministrative 3 afios
Requisicion del -

9 Almacén del Municipio iedf:':i{rj'u? Eetpartamentu de Control 3 afos
de Cuernavaca strativo e

ANEXQOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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REFERENCIAT PR-SA-DGIyDA-D3 Y IT-834A-DGEIvDA-DZ

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

1.- Proposito: Otorgar 2 todo el personal operativo y administrativo que cubre un' '
horario de mas de diez horas, un servicio de comedor de calidad y buen trato. '

2.- Alcance: Involucra a todo el personal operativo y administrative que cubre . un -
horario de mas de diez horas en su jornada aboral; asi como llevar a cabo el apoyo en .
eventos especiales que organice |a institucion. '

3.-Referencia:

Ley de Salubridad del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos

Reglamento de Gobierno ¥ de la Administracién Publica Municipal de Cuemavaca

Morejos
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad: SRR
Del Secretarioc de Seguridad Ciudadana, responsable de [z apmbacién ::fe._.i_'es_té
pracedimiento. S

Del Coordinador Administrativo, responsable de la supervision del prucedlmentn

Del Director de Mantenimiento y Control Vehicular, de la supervision y actuallzacién r:iel"
procadimiento. s

Del personal del comedor, responsables de coordinar de manera efmente las":_ '
actividades del mismo y Ia correcta aplicacion del procedimiento. o

5.- Definiciones:

Menu: carta de diferentes platillos que se elaboran por dia. AN
Registro en_bitacora: confrol que se lleva a cabo en el comedor, con la frnaljdad de_-'_ .
que todo el personal que hace uso del comedor se registre parra lievar a cab::- un_"- '
conteo y contro! del consumo diario en el desayuno, comida y cena. Sy

B.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidon de Aclividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




% %% HUHICIFG 0d

Suernavaca
%ﬁ% Todos le damos valsy

e
<l

L
T

Mk
aF

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Revisién: D
DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL _

VEHICULAR
REFERENCIA: PR-SA-DGyDA-03 Y [T-24-DGIyDA-02

Chave: PRESC-DRyCV 08 )

Pagina 47 da 142 © .

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE ALIMENTDS Y
SERVICIOS DEL COMEDOR

TIEMFD PARA, POLICIA RASO COHORDINADOR PALICLA RASD
REALIZAR LA [ENCARGADSD DEL COMEDOR) ADMINISTRATRG (ENCARGADD DEL
ACTIVIDAD . CORMEDDR
IMIGIO
1 sgn_’tana r
Agtividad Elatorar menl
1 semanal ¥ relacidn
del mismo por dla,
1 hara contarnpranda al [T
Actividad 2sayun, comida y
2 1 canz
1 hera
Actividad ¥ Elaborar ligta de
3 o verduras, Jacteos,
Solicitar [4 58 allsiza camas, abarles,
autorizacin del &l mend? Bic
4 hara Many pata su '
Activided aplicacian. Tf
4 T|
T semana
Actividad
3 Realizar g1 padida
de alimentos con fos
1 diz podEEd0res Smlr.:itud
Actlvidad autarizadas
& B
v
2 horas S;ﬂﬁ;‘:s ‘
Actiidad necesanas y pasaro v
7 nuevarnents a firma
T! de autorizacicn Recibir Ios divarsee
pedidos de los
& horas prodestos v verdficar L F-
Actividad canidades con . Motaza
3 O ";‘I netas dol pedida Facturas
Inventarary
glmacenar los 2
productss v alltmentes | eormate de
an anaquelasy |, oS
. Refrigeradares. nuan ¥
h 4
g
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- AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

REFEHENCIA: PR-3A-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGHDA-DZ

Clave PR-GSC-OMYCY-08 )

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGCEDIMIENTG DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

TIEMPD BARA POLICEA RASO BOLIC A, RASTH
REALIZAR LA [JEFES OE TURNG {EMGARGADD DEL
ACTIVIDAD COCIMERDS) COMEDOR)
Solicitar el mend del dia
¥ sEleccionar los
ingredianies necezanos
Thora para k3 elaborarida de
Actividad los allmentos
g 5]
3 horas
Actividad xX
0 Hacar gl Eabaje de
preparachdn de og
- alimentos bajo g3 fiempos
13 minutas comespandigntes.
Actividad
11 il 1o
Abvit 1as inskxlaciones
det comeder ¥
1 .h':.“a Supenvizar que todo esté
Activicad W1 Sislo para et saivicio
12
]
1 hora
Aciividad ¥ r’F ST
13 i MOTA: Personal administiativo: .
Llevar & cabo el que cubre una jeanada laborat. - -
control el registradel [ de disz haras o mas tieng* - -
1 hoea persanal gue entia al derecho gl senvcio del comedor. ™ - .
Actividad COMEFar 8 consumir S
4 12

h J

)

Senvir los alimentos
en charcfas y brindar
la atencdin del sorvia
al pareanal

r

Wl

Lavar charolas y
demas trensilios v
limpiarel drea del
comedar.

FIN
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

REFERENCIA: PR-SA-DEDA-03 Y IT-SA-DHElyDA-DZ

Policia Rasn

DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIVIENTO DE

Revizitn: ﬂ

Clave: PR@SG DMyCV 08 7

Pagmaﬂda 112

{Encargado dsl
Comedor)

Actividac
{PREC}

PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR
Responsable

Efahorar el men? mensual, haciends & su vez ung
comida ¥ cena
P PREC

Documento
De Trabajo
{clave}:

refacion del menu por dia, contemplando desayuno

Coordinadar
Administrativo

Solicitar la autorizacion del mend para su aplicacién al
(CA)

Weand

Subdirector de Recurses Financieros para su Wisto
auterizacion

Bueno y del Director General Administrative para su

&Se autorfza el mend?
Mo, ir a la actividad No. 4
4

Si, ir a la actividad Mo 15
PREC

Lievar a cabo las correcciones necesarias para pasarlo
nuevamente a firma de autorizacién

Se conecta con 1o actividad No. &

PREC

Al ser autorizado el mend mensual, se elaboran las
istas o relacion de las verduras, cames
, .

necesidades del consumo

, lacteos
PREC

1
abarrotes, etc. Que seran ocupados en base a las

pedido con

Realizar el pedido en base a la solicitud o listas de
Secretaria.

PREC

los proveedores autorizados para la

Recibir

Solicitud ds pédido
o diversos pedidos de
solicitados y verificar las cantidades con las nofas o
facturas que s2 entregan

Iz productos

Motds 6'?5&:&] ras
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

Faso

Responsable

Actividad

Dacume_ﬁt'u_'
De Trabajo
(clave).

PREC

Llevar a cabo el inventano de [os productos y
almacenaros en  sus  respectivos  anaqueles ¥
refrigeradores.

Formato de

inventarioy

proceso de
almacén -

Policia Raso
{Jefes de Turno
Cocineros)
(PRJTEC)

Soligitar €] mend del dia contemplando el desayuno,
comida y cena y seleccionar todos los productos que
serdn ocupados para la preparacion de los alimentos.

10

PRJTC

Llevar a cabo el trabajo de preparacién de los
alimentos an el Hiempo correspondisnts.,

11

PREC

Abrr las instalaciones del comedor y supervisar gue
todo se encuentre listo y en orden para iniciar el
servicio del comedor,

12

PREC

Werificar gue &l personal operativo y administrativa que
tiene autorizacion def comedor s& ragistre en bitdcora,
formandose en linea y esperar su turng, asi como para
¢gue les sirvan los alimentos en charglas.

NOTA Solo el personal administrative que cubre una
jornada laboral de disz horas tiene derecho al servicio
el comedor.

Bitacora.de’ '
Regi_st:rn_:'_:;_

13

PRITC

Servir los  alimentss  &n charolas, &asl como

proparcionar el servicio y atencidn al personal.

14

FRJTC

Al cemase el comedor deben proceder a lavar las
champlas, vasos, jarras, elc. Asi como los demas
utensilios que se ocupan para la preparacian de (os
alimenfos y posteriormente  limpiar el &rea  del
comedor.

Con esta aclividad finaliza el pracedimignto.




o~

%ﬁ% HIMOFID DS I 1_;5}
rfUepnavaca TE.

%%ﬁ Todos e damos valer 53
i oF

t&‘.‘;:
£ £
g

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONTROL

VEHICULAR

REFERENCIA: FR-SA-DGIDAGY ¥ T-5A-DEDA-GZ
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Revision; &

Fagina 107 de 11

i FROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos {Clave) Custodia retencién. . -
1 |Mend Encargado del comedor 3 afios .
2 | Soliciud de Pedido Encargado del comedor 3 afos. .
3 Notas de RE”?'S'f’” ° Encargado del comedor 3 afios ©
Facturas {copias) :
4 [Fomatos de Inventaric | Engcargado del comedor 3 afos
5 | Bitacora de registro Encargado del comedor 3 afos -
ANEXOS
Anexo R
No Documento Clave ..

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS

1.- Propésito: Brindar apoyo al personal operativo de las areas cperatwas gue r::ubren
servicios establecidos o fijos en diversos puntos del Municipio, asi como necesidades
especificas o contingencias del servicio, con la alimentacién denominada Raciones

Secas.

2.- Alcance: Aplica al personal operativo de las areas Operativas {Policia Pr&véntwa
Policia de Transito, Bomberos yfo Proteccidn Civil), gue se encuentra Eatahiemdo en
servicios fijos, asi como al personal que se encuenfre cubriendo cmntmgenc[as del
SErvicio.

3.-Referencia:

Ley de Salubridad del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca

Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad: ol
Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacidon de- este’ .
procedimiento. SR
De! Coordinador Administrativo, responsable de |a supertvision del procedimiento.

Del Director de Mantenimiento y Control Vehicular, de la supervision y actuallzacién dEE
procedimiento. O

Del personal del comedor, responsable de coordinar y aplicar de manera correcta Ias '
actividades del mismo. ST

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

8.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Aclividades
6.3 Regisfro de Calidad y Anexos
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PIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS

taclones al personat
operativa

Tj

Y

Feqgistrarenia
hitaccen ka cantidad
de ragiones qua
zalen del comedar,

-]

Bitaeara do
Erntrepga ¥
Registo

D

TIEMFQ PARA UNIDA L POLIC [ RASO POLICIA BASO (JEFE
REALIZAR LA, ABDMINISTRATIVA {EMCARGAL DEL DE TLRNO COCINERD)
ACTVIDAD COMEDCR)
3 horas INICIT)
Actividard
i
i hara
Actividad
;i Reithir 2 salicitud y Recibisf fa instruccién
2 EL?ET;‘H;DIE;%“ p  cuantificar las g}y caridades y
de ,E,-WEE - 2CI0N25 PErd SU elaborar |as raciones
3 horas - wlaboracits LaEas,
Actividad z 3
i
i _F Raciones —l _I
15 minyles
Aclisidad
a
1¢ minutes
Actividad ¥
5 Llevar a8 cabo la
enirega da las
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMMENTO DE

SOLICITUD DE RACIONES SECAS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trahajo
a {clave}- - |
Elaborar la soliciiud de raciones secas parz gl T L
y Unidad Administrativa | persanal operativo gue se encuenira establecido en| Solicitud de
{UA) sarvicios fijos o, asl mismo, 51 es necesano el apoyo si| racionas secas
ga lleva a cabo algdn operativo especial o eventos.
Policia Raso Fecibir la solicitud de las raciones secas de la unidad
2 (PREC] administrativa soflicitante; cuantificar las raciones y dar
la orden para su elabaracion
- Recibe 1a Instruccidn ¥ &l nimero de raciones sacas a
3 PG.'}E';E%SGZ#_SEO“ glaborar, mismas que seran hechas en el tlempo
{PRITC) correspondiente para  estar a tiempo de  ser
entregadas.
Checar gue se encueniren completas [3s raciones
4 PREC solicitadas y hacer la entrega al persanal operative de
Area  Operativa corespondiente que  serd &l
responsable de entregarlas en los diversos puntos.
Registrar la cantidad de raciones que saldran de!
comedor en g bitacora, anctando los datos del L
personal que recibe, como son: su nombre, cargo, | Bitacorade: -
5 PREG drea tumo y sector. Firmando por ditimo el elementa|  Entregay,
de recibideo. reg]_s!n_‘; L
Con esta actividad finaliza el procedimignko.
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SOLICITUD DE RACIONES SECAS

REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de -~
No | Documentos (Clave} Custodia retencién -
1 gDhGItUﬁ de Raciones Encargade del comedor 3afios -
ecas
o |Bitacora de Entrega y Encargado del comedor 3 afios
Registro )
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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FREFERENCIA; PR-5A-DGIyDA-O3 Y 1T-5A-DG IyDA-TS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (DDCUMENTACIDN DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)

1.- Propésito: Seleccionar toda la documentacion generada por la Secretaria de
Seguridad Cludadana en orden cronoldgico y funcién para ser enviada al Archwu _
Municipal del Ayuntamiente. :

2.- Alcance: Aplica a todas las areas adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.,

3.-Referencia:

Reglamento de Gobiernc y de la Administracion Publica Municipat de Cuernavaca, -

Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacidn de "_r_ée_s"te'
procedimiento. G

De! Cocrdinador Administrativo, responsable de la supenvision del procedimientd. .
De| Director de Mantenimiento y Control Vehicular, de la supervision y actuahzacufm dei
procedimiento. -

Del personal del comedor, responsable de coordinar y aplicar de manera -:orrecta Ias
actividades del mismo,

5.- Definiciones: S N
Tramife concluido: Organizar Iz documentacidn generada para su resguardn _

correspondiente ante el Archive Municipal del Ayuntamiento.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)

TIEMPO PARA LINIDAEY POLICLA RASS DIRECTGR DE
REALIZAR LA, ADMINISTRATIA (ARCHIISTA) MANTENIMIENTO ¥
ACTIVIDAD CONTROL VEHICUHLAR
3 primeros | IHICIC i
Mases dal
afio
ﬁ.ctn:'lldad v
Remifirfa Bewccionar iz
12 dlas decumentaclén iﬁ';“j;;ﬁg‘; gz
fat dadala » - ]
.":'-.l‘:tl'gldaﬂ 995";:' du archivonamlz, 83i
TI cada afo w | GO por fechas
13 dlas Domrrartasian Docurmerntasiin
Actividad
3 F
Dar fglia 8 cada una
de kas hojas que
15 dias conformzn los
Actividad expedientes.
& 3
1 mes "
Actividad :
3
Canfatllzar 1os dlas
[zltantes de
2 dlas documariation, asl
Actividad como las feshas
g Tl altsradacs.
1dia l e R
.l‘:".I:‘.'tl'u'ldEd glicitar |z irma E . S
7 - fitudar de la vnided - |
Eapgra]rlal::nlﬂrmasgn administrallva cue
& 05 dogumentos ganara oS docles,
exlstentes, asl coma i A
Faltamtes an foomato del | Faneiare B - .. | Formata de
. CTeaguardn,

Ayto.

3 Archivg Mpal. Del De ashivo

Lk J

Erwiar 13 documantacicn y -
archivo electmnicode la |- - -
Informzaidn con & farmate del o - ¢
archive del Aylo. y la relacldn
da fechas 2ltaradas ¥ dias
faltarles para ). " ..
Ti que queds bajo resguardoy fr . -

. 'zEIPE!.:_-EeHj{E:‘E:_ .
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REFEREMCIA: PR-SA-DGIVDADI ¥ IT-EA-DGIyDA-DZ

DESCRFFFIC:!N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{claye) -
Enviar la documentacién generada duranfe un afio, R
Unidad Administrativa |para que sea resguardada por el Archivoe de |a .
1 (LAY Secretaria. Misma que serd ;;ntregadu en cajas y Ducum_entac_nd.n
relacionada. '
Pdlicia Raso Selescionar toda la documentacion que generan las R
Z {Archivista) unidades administrativas pot tipo de asuntos, orden| Docurmientacidn
(PRA) alfabético, orden cronolégico, ete. ST
Armar expedientes de 3 documentacidn separada,
3 PRA dando un nimero de folio a cada una de las hojas que
conforman los expedientes.
ldentificar ¥ contabilizar las fechas faltantes de cada
4 PRA tipo de documento yio expediente, asl como verificar
cualguier tipe de alleracidn gque presente el
documento.
Capturar la informacién de cada expediente, asl como L
5 PRA de [@s fechas faltantes vy Laiteraciunes de los Form'*a!d' de: -
documentos, los cuales se regisiraran en un formato archive - -
- | que envia el Archivo Municipal del Ayuntamiento. BRI
Director de ot
g Turnar el formato de resguardo para fima de las TSR
g éﬂﬂﬂﬂfﬁi titulares de las unidades administrativas que gensran ig-gﬁi;graiéi _
DMCY los documentas y firmar cada uno de ellos. 9 R
Enviar los expedientes armades con [ informacion en
formato impreso y autorizado al Archivo Municipal del BT
7 DMCY Ayuntarmiento, los cuales estaran a resguarda por tres Expedientes
afins. R
Con esta actividad finaliza €} procedimianto.
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PROCEDIMIENTQ DE

TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)

REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de ~
No | Documentos {Clave) Custodia ) refencidn
1 Formato del Archivo del | Subdirector de Recursos 3 ares |
Ayuntamiento materiales S
> Formato de Resguarde |Subdirector de Recursos 3 afos
de Documentos materiales
. Subdirector de Recursos -
. Aos
3 |[Expedienies materiales Ja
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Minguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicifio Oficial =
Flavio Armando Rivera Garcia :
Director de Mantenimiento y 10-10-45 Av. H. Colegio Militar No.
Controt Vehicular 109 o
Pedro Chéavez Blanco 4101-10-72 Av. H. Colegio Militar No.
Encargade del Comedor 109 '
Julizn Paz Moreno .
Jefe de Depariamento de fAv. H. Colegio Militar No.
Revisidn Mecanica 101-10-73 109
Sergio Alejandro Gonzalez
Mendoza S
Jefe de Departamento de 101-10-80 Av. H. Colegio Militar No. -
Control Administrativo 108
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION -
23 de Mayo de 2013 28 de Noviembre de 2013 . -

Pagina 111 de 112

PARTICIPANTES

PUESTO

Flavic Armando Rivera Garcla Director de Mantenimiento y Control
Vehicular
Ficardo Diaz Vazquez

Director de
Madernizacién Administrativa

Emigdic Gonzalez Galindo

Tecnico Informatico

N
o
Rick jazfazquez
Titutarde 1a\Direccion de
Modemizacini'Administrativa
Emigdic Gonzaiez Galindd
cnico Informatico Director de Manterimiento y-Control
Aseser Designado por la Direccion Vehicular, Responsdble de la Organizacién
General de Informatica y Desarrollo : del Manual de <
Administrativo
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