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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Ant. 52 fracciones I, X000y XXXIH, Art. 188 fraccion XII
y Art. 184 fraccién Xl del Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Plblica Municipat de Cuernavaca, Morelos; publicade el 26 de diciembre de
2012 en el Periddice Oficial “Tierra y Libertad®, numero 5053, se expide el
presente Manuat de Qrganizacian, Politicas y Procedimisntos de la Direccién de
Personal, el cual contiene informacidn referente a sy estructura vy
funcionamiento y tiene como objetive, servir de instrumentg) de consulta e
induceién para el personal.

[ ]

mdte. Victor Hugo Valdez Drtiz
Segretaripide Seguridad Ciudadana

.

Eg@dﬂl Luz Fgtnandez Lugo
ecretan dministracion

ELABORQ

i s

anuel Sanchez Gomez
Director de Personal

VERSION No. de

Fecha de
Autorizacion {afio) paginas
28/Nov./13 Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 118
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ll. INTRODUCCION

Con la finalidad de establecer y proporcionar un panorama arﬁplfo y explicativo
del marco legal de actuacidn, estrictura orgénica, procedimientos vy perfileé dé
puestos; se presenta el Manual de Crganizacion, Politicas y Procedimientos de
la Direccion de Personal, el cual sera la herramienta de trabajo y de aplicacién
del drea, mismo que tiene como objetivo presentar en forma conceptual 3-' grafica
a través de los perfiles de puesto y diagramas de flujo, la sewenéfa Drdeﬁada de
" las responsabilidades y atribuciones de sus integrantes y sus_procedimientos
para facilitar la operacidn en su ambito de compeiencia; buscando con ello

coadyuvar con ias metas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Es necesario destacar que el contenido de este manual sera difundido en el
area, mismo gue estara sujeto a la participacion de sus integrantés con el objeto
de que se refleje la evolucién de esta estructura administrativa y en
consecuencia derive en una mejora continua que permita garantizar de manera
eficiente as labores relacionadas con fa administracién v conirol de los recursos

humanos y sus prestaciones.
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. OBJETIVO

Fortalecer y dar a conocer las politicas .que permitan establecer la distribucidn y .«
diferenciacion de las responsabilidades y actividades de [a Direccidon de
Perscnal, a través de estrategias y programas que permitan garantizar el
cumplimiento de las obligacinnes'de caracter lahoral en los procesos de
contratacién de personal, prestaciones sociales, 'nc:minas, evaluacionas,

incidencias, plantillas, organigramas y demas que sean responsabilidad del area.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos |
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Leyde Transpiarenc:ia y Acceso a la Informacion Plablica Gubernamental
Ley de Auditoria Superior Gubemamental det Estado de Morelos

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos

Ley Estatal de Plansacion

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Pablica :
LLey de Responsabilidades de los Servidores Plblicos de} Estado de Morelos
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
l.ey del Sistema de Seguridad Plblica del Estado de Morelos

Ley det Servicio Civil de) Estado de Morslos |

Ley de Entrega Recepcion de [a Administracion Pdblica para el Estado de
Morelos y sus Municipios

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca _
Bando de Policia v Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos -

Reglamento de Gobierne y de la Administracién Pdblica Municipal” de
Cuernavaca, Maorelos .

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
Flan kunicipal de Desarrollo 2013 — 2015

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos

Sistemas y procedimientos Admlnlstratwos para adquisiciones, tramltacrnn de
cheques y suU comprobacion

Catalogo de puestos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Plan Operativo Anual 2013 (P.O.A.) '
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25, Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Perscnal

26. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdﬂs y ofras
disposiciones de caracter administrativo y de observacién general en e} ambito

de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccién de Personal dependiente de la Coordinacién Administrativa |

tiene el compromiso de buscar mecanismos que permitan desarrollar el

potencial humano de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la -
Secrefaria de Seguridad Cludadana; proponer, modernizar e implementar -
procedimientos y sofuciones de gestion de los  Recursos Humanos,

prestaciones sociales y de ndmina; crientar la estructura organizativa hacia

un modelo centrado en las plazas, categorias y adscripciones del personal
operativo y administrativo para su correcta distribucidn y delimitacion de sus -
atribuciones de acuerdo a su perfil y de las necesidades de las areas; asi -

como orientar’ en base a las normas, planes, programas vy beneficios
establecidos fas necesidades y dudas del personal de esta Institucion.

VISION :
Ser una Direccion que coadyuve de manera integral a las metas, planes y
programas de |a Secretaria de Seguridad Cludadana, adaptandonos a las

necesidades de cada area en sC organizacion, guiados en todo momento -

por valores que nos permitan llegar a la excelencia en los procedimientos

del area, buscando con eilo satisfacer y propiciar las c¢ondiciones:
adecuadas para un mejor clima laboral, respuestas oportunas y de

satisfaccién de ios frabajadores.

VALORES
Responsabilidad ' [ealtad
Puntualidad : Disciplina
Humildad ) Frofesionalismo
Confiabilidad Honestidad
Iniciativa Calidad de servicio
Amabilidad - Respeto
Compromiso Mejora continua
Solidaridad Trabajo en equipo

Comparierisma Equidad
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Capt?agzc;na Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 Director de Area " Manuel Sanchez Gomez 1 ]
Administrativo
A01005 | Especializado {Encargada Karina Zavaleta L.éon - 1
de Plantillas) B i
Administrativo ' ‘
A01005 Especializado (Secretaria) Mendoza Bernal Dara Luz 1 3
: Jefe de Departamento de
CF03002 Seguimiento de Raymundo Gutiérrez Santiago 1
Evaluacionde Persontal | . 0
Adminisirativo I
AQ1005 | Especializado (Encargada Elsa Margarita Breton Perez 1
de Altas )
Administrativo
AD1005 especializado (Auxiliar Jose Manuel Mejia Cérdova 1 4.
Administrativg)
Auxiliar Tecnico
TO10H1 (Encargada de Rocio Dominguez Salinas 1
Prestacionas)
CF03002 Jefe de ?dgp;ir:g:lentn de ivan Enrique Martinez Nava 1
Apdpps | Analista Administrativo Viridiana Daza Vela 1
{Auxiliar de Nominas) ~
Administrativo
ADT005 | Especializado {Encargada Luz Maria Sandoval Belfran 1 3
de Incidencias)
TOTAL 10
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
- DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTG JEFE INMEDIATO

Uirector de Personal Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Encargada de Plantilias)
Administrativo Especializado (Secretaria)

Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion de Perscma]
Jefe de Departamentos de Nominas

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar los mecanismos necesarios que garanticen un contmi y eficacia en la
aplicacion de los Recursos Humanos;

. Supervisar la elabnramon ¥ actualizacion del Programa Qperative Anuat {P. D A,
en &f rubro de plantilla, sueldos y crganigrama;

. Infermar al Coordinador Administrativo del seguimiento y control de los asuntos
relacicnados con ta Direccion de Personal;

IVV. Revisar y controlar los procesos de seleccidn y contratacion de plazas v demas

movimientos de personal conforme a las pollticas, normas, criterios vy

. procedimientos establecidos por el Ayuntamiento de Cuernavaca y la Direccidn

General de Recursos Humanos del Ayuntamiento, previo acuerdo con Ia
Coordinacidon Administrativa de esta Secretaria;

V. GCoordinar y supervisar la revision, actualizacién, validacion, autorizacién vy
registro de las plantillas de personal conforme a la estructura vigente (personal
en activo y bajas) de la Secretaria, a fin de contar con ios requerimientos y
propuestas en materia de personal; '

V1. Revisar las actividades de recepcion, gestion, tramite v aplicacion de ]ncir:ferjlt:ias
del personal operativo y administrativo turnado y sclicitado por las dreas de la
Secrefaria, :
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~ DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATC -
Director de Perscnal Coordinador Administrativo
PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado {(Encargada de Plantillas)
Administrativo Especializado (Secretaria)

Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacidn de Personal
Jefe de Departamentos de Nominas

FUNCIONES PRINCIPALES

Vil

VIH.

Xl

Al

Revisar fa recepcién y registro de los reportes v listados de asistencia del
personal de las areas operativas y administrativas de |a Secretaria; X

Realizar la gestion ante |a Secretaria de Administracién del Ayuntamiento para la
elaboracion de nombramientos de los titulares de [as diversas unidades
administrativas y operativas; debidamente autorizadas por el Secretario de
Seguridad Ciudadana y el Coordinador Administrative;

Cumplit con estricto apego a los programas de austeridad y racionalidad
presupuestal establecidos en la normatividad vigente; ' :

Coordinar el cumplimiento del registro del personal de nuevo ingreso ante la
Direccidn de Registros de la Secretaria de Seguridad Piblica del Estado, para su
alta ante el Sistema Nacional de Seguridad a través del C.U.L.P.;

Supervisar el registro y control de las licencias medicas del personal operativo vy
administrative, corroborar que no tengan alteraciones y turnarlas anie |a
Direccion General de Recursos Humanos del Ayuntamiento (para el personal
municipal} y a la Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal
de Gobierno del Estado {para el personal transferido);

Proponer, slaborar y supervisar ios mecanismos necesarics con el area de
capacitacién, para la programacion, difusidn y seguimiento de los programas de

capacitacion de [a Secretaria de Seguridad Ciudadana;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Personal _ ' Coordinador Administrative
FERSONAL A SU) CARGO

Administrativo Especializado (Encargada de Plantilias)
Adminisirativo Especializado {Secretaria)

Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion de Personal .
Jefe de Departamentos de Nominas

FUNCIONES PRINCIPALES

AL

XV,

AV,

XVl

XV,

XML

Supervisar la validacidn continda con la Direccién General de Recursos
Humanos del Ayuntamiento, el cotejo de plazas vacanfes, altas y bajas,

Coordinar, supervisar y verificar la correcta aplicacidn de los procedimientos de
alta del personal de nuevo ingreso a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi
comg de recabar la firmas del Titular de la Secretaria y del Coordinador
Administrativo para su auforizacion; '

Dar contestacien y seguimiento a los informes y oficios de peticidn solicitados por
la Direccion General de Asuntos Internos para la infegracion de sus
nracedimientos relacionados al personal cperativo de la Secretaria; -

Dar contestacidn y seguimiento a las solicitudes y mandamienios legales
requeridos por la Coordinacidn de Asuntos Juridicos;

Supervisar el correcto seg'uimiento en la aplicacién de sanciones para el personal
operativo de [a Secretaria de Seguridad Ciudadana, determingdas por el Gonsejo
de Honor y Justicia; en apego a la normatividad establecida para la suspensién
tempoial, amonestaciones y destituciones; -

Mantener el resguardo y actualizacion de los expedientes del personal actwo de
la Secretaria, asi como del personal que ha causado baja;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Personal Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Encargada de Plantillas)
Administrativo Especializado {Secretaria)

Jefe de Departamentc de Seguimiento de Evaluacion de Persanal
Jefe de Departamenios de Néminas )

FUNCIONES PRINCIPALES

XIX. Restablecer politicas y lineamientos relacionados a la administracion del Recurso
humano, que determing las lineas de accidn necesarias para coadyuvar al logro
de los objetivos institucionales, asi como a una adecuada toma de decisiones;

XX. Recibir, revisar y dar seguimiento a las actas gue se levanten al personal que
realiza funciones administrativas, que contengan los requisitos formales para
integrarlas al expediente personal y al que se instrumente con ese motivo, para
los efectos de determinar o solicitar a las instancias correspondientes, la sancidn
a gue haya iugar, )

XXl Mantener comunicacion y coordinacién pemmanente con la Direccidn de Control
de Recursos Financiercs y demas areas de! Ayuntamiento para llgvar un estricto
control en la programacién y ejecucién del pago de nominas y haberes del
personal; '

XXII. Revisar y verificar los reportes y plantilias nominates para su actualizacion con la
finalidad de estar en condiciones de generar la informacion correspondiente a la
Coordinacian Administrativa y la direccidén Generat de Recursos Humanos; -

XXl Cocrdinar y supervisar €l funcionamiento de pago de haberes del personal, asi
como establecer de manera guincenal la firma de las ndminas mecanizadsas;

XXV, Elaborar & implementar los sistemas de control necesarics para el n‘iejor
desarrollo de la funcién, en el registro y custodia de los expedientes cjue se
encuentran en esta Direccidn,
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO -

Director de Personal

Coordinagdor Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Encargada de Plantillas)
Administrativo Especializado (Secretaria) _
Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion de Personal
Jefe de Departamentos de Néminas

FUNCIONES PRINCIPALES

XXY. Remitir la informacion correspondiente a la Coordinacidén Administrativa, para la
elaboracion del Manual de Organizacién, politicas y procedimientos: .

XXVI. Resguardar los archivos digitales ¢ impresos de las néminas del personal de la
Secretaria, para la verificacidn de datos y descuentos y;

XXV, Las demas que le ctorguen y confieran otras disposiciones legales, asi como. ias
gue determine el Coordinador Administrafivo.
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PERFIL. DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Personal

Licenciatura o pasantes en
Administracion, Contabilidad o derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo en pagueteria de Office

Conocimientos administrativo contables
Conocimientos legales basicos

Elaboracién de presupuestos

Control de personal _
Conocimiento en procedimientos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos En oficinza
Trabajar bajo presidn
Disponibilidad total de tiempo
Trasladarse a diversas instituciones
fuera de la Secrataria
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Discrecion Alta
Compromiso
Disponibilidad
Responsabilidad
Iniciativa
Liderazgo
ESFUERZO

1 Fisico y Mantal
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEBIATO

Administrative Especializado Director de Personal
(Encargada de Plantiltas) '

PERSONAL A 83U CARGO

Ningunc

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VI,

Vil

Elaborar y mantener actualizados los organigramas de ¢ada una cie las
Unidades Administrativas que integran esta Secretaria; '

Actualizar quincenalmente la plantila de! personal en activo en base ala
estructura nominal autorizada;

Actualizar ia plantilla del personal de manera guincenal con las con las altas,
bajas, cambios de adscripcidn, furno, horario, ubicacion fisica, ete.;

Apovyar en la elaboracion de Actas de Hechos, Actas Administrativas, etc,;
Elaborar oficies, circulares y memorandums que sean requeridos;

Apoyar en la elaboracidn del POA en el rubro de plantilla, funciones y
organigrama; :

Como Enlace Administrativo las Funciones son:

Ser 2] enlace de esta Secretaria con la Direccién General de Recursos

Humanos para coordinar con ¢ada una de las unidades administrativas que
integran esta Secretaria para la elaboracion y Actualfzacmn de los Manuales de
Crganizacidn, Politicas y Procedimientos;

Revisar los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos de cada una
de las Unidades Administrativas previo a la entrega final en los rubros de
plantilla, estructura organica y organigrama para su adecuado manejo;

Elaborar y remitir los primercs cinco dias de cada mes |z plantilla nominal del
personal en activo, bajas, cambios de adscripcion, suspensiones, permisos sin
goce de sueldo al Jefs de la Unidad de Analisis y al Secretanado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Pdblica;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO"

Administrative Especializado Director de Personal
{Encargada de Plantillas)

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

A
Xl.
AL

XM
XV,
.KV,
AV

XWHL

Solicitar a los mandos desde Jefes de departamento a Secretario las
declaraciones patrimoniales versidn Internet para su publicacién ante el
IMIPE; - .

Solventar las auditorias refacionadas en los rubros de, Manuales de
Organizacion, Politicas y Procedimientos, plantillas, organigramas, efc. y
apoyar a las demas que sean aplicadas a la Direccidn de Personal; '

Apoyar en la organizacidn y coordinacion de eventos gue organicen las
diferentes unidades administrativas, como son: festejos; mauguracmnes de
cursos, efc.;

Elaborar plantilas del personal activo de Ia Secretaria de acuerdo z las
necesidades de las areas gue [o soliciten;

Elaborar organigramas, plantilas, listados. por tipe de funcion para los
diversos precedimientos de |a Secretaria,

Coordinar las evaluamr:anes de Contrel y Conflanza en el rubro - de
permanencia del personal r::peratwo de la Secretaria;

Realizar estadisticas e informes relacionados al Programa de SUBSEMUN
en los rubros de Capacitacion y Evaluaciones y Plantilla;

Fotocopiar los expedientes del personal de nuevo ingreso y en activo que
presentaran evaluaciones de Control y Confianza ante el Instituto de
Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion; .
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Director de Personal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINGIPALES

XVHL
KIX.
XX,
XX

KX1L.

KX,

ARV

Apoyar en la elaboracion del Manual de Organizacién, Politicas vy
Procedimientos de manera anual de [a CDr.:-rdmacl:ﬁn Administrativa v la
Direccion de Persecnal;

Elaborar y/o actualizar ias. Convocatorias de los aspirantes a ocupar plazas
operativas en la Secretaria; .

Elaborar perfiles de puestos para plazas de nueva creacién;

Apoyar en todos [os tramites admmlstratwos Gorrespond[entes en caso de
defunciones del personal operative, :

Lievar a cabo el procedimiento para pago de becas de los hijos de los policlas
fallecidos en cumplimiento de su deber y verficar que reciban su pago
gportung; -

Ser el enlace con el Instifuto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion
para la programacion, calendarizacion y seguimiento de lds Evaluaciones de
Permanencia en el rubre de Gentrol y Confianza del personal operativo, asi
como de ingreso,

Organizar homenajes para el personal aperativo en caso de defunciones v

Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado _
{Encargada de Plantillas) _ Preparatoria o Bachillerato terminado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Manejo de pagueteria de Office
» Procedimientos Administrativos
« FElaboracion de Organigramas
»  Conocimigntos basicos del Marco Legal
EXPERIENCIA LABORAL . CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio En oficina '
Bajo presidn _
Trasladarse a diversas instituciones
Disponibilidad de horario
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD |
Responsabilidad Media
Disponibilidad tota! de tiempo
Honestidad
Discrecion
Iniciativa _
Capacidad de analisis

ESFUERZCO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

" PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Director de Personal
{Secretaria)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

_ Contestar el teléfono, recibir recados y turnar las llamadas,

W,

VII.

WL

Recibir toda la correspondencia emitida a la Direccién de Personal, como son
oficins de justificacion, incapacidades, permisos, listas de faifistas,
documentos varios, elc.;

Reqistrar toda [a correspondencia recibida en formatos;

Remitir toda la correspondencia al Director de Personal para su conocimiento,

" determinando a urgencia de ios documentos;

Turnar {a correspondencia recibida a cada uno de los integrantes de [a
Direccion de Personal para su seguimients y/o contestacion;

Lievar a cabo un estricto control del archive general {expedientes del persﬁmal
en activd y de haja} en su actualizacion por altas, tIEIJEIS cambios de

adscripcion, efc,;

Archivar los documenios que se generan en las diversas areas para ser

integrados a los expedientes del personal en activo y de baja, como son:

boletas de arresto, permisos, incapacidades, cuidados matamos cambios de
fumo, procedimientos, amonestaciones, efc.;

Elaborar oficios, circulares, memorandums, etc., en base a [os requerimiantos
del Director de Personal;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado _ Director de Personal
{Secretana)
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES i

IX. Apoyar en |la supervision del registro de asistencia del perEﬂnal que registra
en bitacoras o listados;

A.  Apoyar en el fotocopiado de expedientes del personal q-ue se somete a las
Evaluaciones de Control y Confianza, vy,

Xl.  Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

(Secretaria)

Administrativo Especializade

Preparatoria o Bachilferato terminado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Archivonomia

+ Manejo de pagueteria de Office

+ Atlencidn y trato al plblico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ARo

"En oficina

ACTITUD f PERSCNALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Honestidad
Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

Disponikilidad totai de tiempo

Wedia

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Personal
Seguimiento de Evaluacion de '

Personal

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo especializado (Encargada de Altas)
Administrativo especializado (Auxiliar Administrativo)
Auxiliar Técnico (Encargada de Prestaciones)

FUNCIONES PRINCIPALES

f.
IL.

1.

Vl.

VIt

VIH.

Efaborar y actualizar 1a base de datos del personal operativo y administrative; .
Gestionar y dar seguimientc a los programas otorgados a esta Secretaria,
dirigidos al personat que tiene interés en continuar sus estudios de Secundaria y
Preparatoria, _
Realizar las convocaiorias, en base a los lineamientes legales aplicables, para
ocupar las vacantes del personal operativo de la direccion General de la policia
Preventiva y direccion General de policia Vial,

Ser el enlace con el Instituio de evaluacién, Fc:-rmaclon y Profesionalizacion para
la programacion, calendarizacidn y seguimientc de las Evaluaciones. de
Permanencia en el rubro de Centrol y Confianza del personal operativo, asi come
de ingreso;

Integrar los expedienies del personal operative que sean requeridos por al
Instituto de Evaluacién, Formacion y Profesionalizacién para dar cumpilmlento a
las evaluaciones de ingreso y permanencia,;

Revisar gue los expedientes del personal de nuevo ingresc cumpla con los
requisitos y se encuentre integrado correctamente para generar su alta ante la
Direccion General de Recursos Humancs del Ayuntamiento de Cuernavaca;
Dar seguimiento 'y framite para el alta ante el Sistema Nacional de Seguridad
Plblica y Registro de Personal, para que cuente con el C.U.LP.

Participar,. proponer y coadyuvar en los sistermas y procedimientos. de
reclutamiento, seleccidn y contratacion de! personal operativo de nuevo ingreso a
través de las Convocatorias, con estrictc apego a los lineamientos legales
aplicables en el Municipic, el Estado y el Sistema Nacional de Seguridad Publica,;,
Supervisar que las contestaciones y necesidades de documentacién de los
expedientes del personal operativo, que por motivo de enconirarse - en
investigacion o hayan iniciado procedimiento por la Direccién (General de Asuntos
Internos sean contestados en tiempo y forma;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de e Director de Personal
Seguirniento de Evaluacién de
Personal

PERSONAL A SU CARGOD

Administrativo especializado {(Encargada de Altas)
Administrativo especializado {Auxiliar Administrativo)
Auxiliar Técnico (Encargada de Prestaciones)

FUNCIONES PRINCIPALES

X.
Xl
X,

All.

XV,
XV,
XV,

PV

KL

XIX.

Supervisar la actualizacion quincenai de la base de datos del persenal en activo
de la Secretaria, a fin de que se lleven a cabo los tramites en dichos en dicho
sistema de las altas, bajas, cambios de adscripcién del personal, ete.;

Elaborar los informes que le sean requeridos por el Director de Personal:
Administrar la informacidn inherente al personal de la Corperacion, con mutwo de
su relacién kzboral, asi como del desemperio de sus funciones;

Administrar el conjunte de prestaciones a las que fiene derecho el persanal
adscritc a la Secretaria en el marco de sus atribuciones, con apego a Ia
normatividad vigente y aplicable;

Atender las solicitudes de informacidn publica que le requieran, deniro de su
competencia;

Implementar mejoras continuas a la estructura organizacionat de ia corporamon
en lo que respecta a la Direccidn de Personal;

Clasificar, confrolar y actualizar los expedientes del personaf cperatwc: Y
administrativo, adscritos a la Secretaria;

Supervisar los sistemas de conirol determinados por el Dlrectc:r de Personal de
esia Secretaria, para el mejor desarrollo de !a funcidn, en el registro vy custc:clla
de los expedienies a su cargo;

Asistir al Director de Personal en los framites vy gestlunes en casa de
fallecimiento de personal operativo de la Secretaria;

Llevar a cabo el procedimiento para pago de becas de los hijos de los policias
fallecidos en cumpiimiento de su deber y verificar que reciban su pago oportuno;
Dar seguimiento a los requerimientos que sean solicitados por otras instancias
relacionados al programa SUBSEMUN;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' ) JEFE INMEDIATCO
Jefe de Departamento de Director de Personal
Seguimiento de Evaluacion de

Personal

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo especializado {(Encargada de Altas)
Administrativo especializado (Auxiliar Administrativo)
Auxiliar Tecnico (Encargada de Prestaciones)

FUNCIONES PRINCIPALES

XXl Ser el enlace de esta Secretaria con la Direccién de Recursos Humanos para
coordinar con cada una de las Unidades Administrativas que integran esta
Secrefaria para la elaboracién y actualizacion de l::rs Manuaies de
Organizacion, Politicas v Procedimientos;

XXII. Elaborar y actualizar el Directoric de personal de Jefes de Departamento a
Secretario para la publicacién de [a Ley de Informacién y Transparencla asi
como en [as declaraciones pairimoniales version Internet; y

XXl Las demas que le asignen o delegue su jefe inmediato o establezca fa
nomatividad aplicable.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamanio de Seguimiento
de Evaluacion de Personal

Preparatoria o Bachilierato terminado

CONOQCIMIENTOS EGPECIALES

Manejo de pagueteria de Cffice
Manejo de prestaciones sociales
Conccimientos basices legales
Atencidn y trato ai pablico

EXPERIENCIA LABORAL

T Afo

ACTITUD f PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecidn

miciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina .
Trasladarse a diversas instifuciones
fuera de la Secretaria :
Trabkxgjar bajo presion

MNIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de
(Encargada de Altas) Seguimiento de Evaluacién de
| Persenal

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.

Wi

VL.

Solicitar al perscnal de nuevo ingreso, administrativo y operativo, su
documentacion para integrar su respectivo expediente;

Elaborar oficic de solicitud de svaluaciones en ias cinco fases (Para
personzl operativo de nuevo ingreso} ante el Institute de Evalua::uﬁn
Fomacién y Profesionalizacion; :

Recibir a los aspirantes a ocupar plazas operativas o administrativas que
van a causar alta, para su llenado de formates {Requisicién, Selicitud de
Personal y Formato de Alta), asi como su remisidn at Sistema Nacmnal de
Seguridad Publica para su alia y elaboracion del C.ULP;

Remitir el expediente debidamente requisitado para revision def Jefe de
Departamento de Seguimiento de Evaluacion de Personal para Visto
Bueno para poder remitilo ante la Direccion General de Recursos
Humanos del Ayuntamiento para su altg;

Elaborar y tramitar bajas del personal administrativo y. operativo por los
siguientes conceptos: renuncias voluntarias, pensiones, jubilaciones,
destituciones del cargo, defuncidon, permisos sin goce de sueldo, ste.;

Elaborar oficios de solicitud de finiquito del personal operativo v
adminisirativo que causa baja;

Elaborar los formatos de Modificacion de estructura para realizar el tramite
administrative para los cambios de adscripcion nominal v de sueldo del
personal operativo y administrativo; :
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamento de

{Encargada de Altas) Seguimiento de Evaluacion de
Personal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1X.

Xl

Xl

Xl

VI

Elaborar el documento de Renuncia Voluntaria del personal operativo o
administrativo que desea causar baja por dicho motivo;

Elaborar los oficios de solicitud para que sean suspendidos
temporalmente de |la nomina todo aquel perscnal operativo que es
determinado & través del Consejo de Honor v Justicia como suspension
temparal sin goce de sueldo;

Realizar la reacfivacion en la nomina mecanizada y demas conceptos
aplicables del personal que fue suspendido temporalmenie o que solicito
permiso sin goce de sueldo;

Elaborar oficios para el personal gue solicita permiso con goce de sueldo
por pension y/o jubilacion; :

Actualizar la plantilla de vacantes de manera periddica;
Entregar los expedientes completos del personal qie causa alta a la

Encargada del Archivo para que sean infegrados en los expedlentes ded
personal active;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamento de

(Encargada de Altas) ‘| Seguimiento de Eualuacron de
Personal

PERSOMAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

ANV, Informar a la Encargada de Plantillas sobre los movimientos de altas, bajas,
suspensiones, etc. Del personal para fa actualizacion de plantillas;

XV.  Elaborar informes seglin sean requeridos por instancias internas o extern‘as;

AVl Elaborar los oficios de comisidén y/o cambics de adscnpcmn del personai
operativo o administrative dentro de la Secretaria;

AL Apoyar en ia elaboracion del FOA anualmente para la validacion de altas ¥
plazas vacantes, y; _

XVl Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superier inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO | ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado _
{Encargada de Altas) Preparatoria o Bachilterate terminado
CONQCIMIENTOS ESPECIALES
« Manejo de paqueteria de Office
« Atencidn y trato al piblico
s Archivonomia
EXPERIENGIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina _
Trasladarse a diversas instituciones
fuera de fa Secretaria
Trabajar bajo presion

ACTITUD f PERSONALIDAD : NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respensakilidad Medin
Disponibilidad total de tiempo
onestidad

Discresion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico y Menta!
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTO : JEFE INMEDIATO

Administrative Especializado | Jefe de Departamento de

{Auxiliar Administrativo) Seguimiento de Evaluacién de
Personal

PERSONAL A 8U CARGO

Ninguno .

FUNCIONES PRINCIPALES

integrarlos ai archivo,

.

V.

VL

VI,

Recibir los expedientas del parsonal que causa alla en la Secretaria y verificar
que se encuentren debidamente integrados fos documentos requeridr:rs para

Tener actualizados los expedientes del personal activo de ia Secretarla asi
como el archivo de [a Direccion de Personal;

Archiv_ar ia correspondencia del personal como son: incapacidades, permisos
con 0 sin goce de sueldo, contratos, memorandums, formatos de vacaciones,
boletas de arresto, procedimientos admlmstratwos riesgos de trabajo, etc., en el
respectivo expedients del personal,

Organizar zalfabéticamente los expedientes del personal causa bajg;

Qrganizar por unidad administrativa los expedientes del personal active;

FProporcicnar expedienies ¢ documentacion requerida por cualgquier area O
Direccion de ia Secretaria y elaborar el recibo de salida;

Regcibir y turnar la -:}m_*reap:::-ndencia en el furno vesperting;
Apoyar con la entrega de documentacion oficial denfro y fuera de la Secretarid;

Las demas funciones gue le asigne yfo delegue su jefe' inmediato superior
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (Auxiliar
Administrativo)

Preparatoria o Bachillerato terminado

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de paqueteria de Office
« Atencion y trato al pablico
« Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afo

CONDICIONES DE TRABAJC

En oficina . _
Trasladarse a diversas instifuciones
fuera de |a Secretaria

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disponihilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

NIVEL DE RESPCNSARILIDAD

Media

Fisico v Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técrico (Encargada de Jefe de Departamento de
Prestaciones) Seguimiento de Evaluacién de
Personal

FERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

ER

.

W,

Vil

Recibir y relacionar las incépacidades de todo el personal adscrito a .esta
Secretaria para que sean remitidas al Ayuntamiento y a Gr:rl:r'lzfjrno del Estado;

Capturar en el sistema de Incidencias las vacaciones, permisos por nupcias,
permisos por defunciones, permisos por paternidad, horas de lactancia, etc: de
acuerdo a las fechas programadas para su registro y conirol; :

Elaborar formatos de vacaciones del personal operativo y administrative ¥
recabar las respectivas firmas de ios frabajadores y de los jefes superiores que

autunzan

Refacionar los formatos de vacaciones y remitirlos al drea de-prestaciones de la

Direccion General de Recursos Humanos del Ayuntamiento para su autorizacién:

Entregar a la Encargada del Archivo los formatos de vacaciones debldamente
requisitados para que sean integrados en sus expedientes;

Recibir solicitudes de quinguenics del persconal y elaborar DfICIG para ED|IGEfEr Ea
aplicacion via nomina mecanizada;

Llevar a cabo el tramite de riesgos de trabajo del personal fransferido y del
ISSSTE que sufre accidentes en horas de trabajo v a su vez confirmar la
veracidad del hecho por medio de partes informativos v demas tramites para su
efecto ante el Gobiernc del Estado o del Ayuntamiento,
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DESCRIPCION DE PU ESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico {Encargada de Jefe de Departamento de

Prestaciones) Seguimiento de Evaluacion de
Personal

PERSONAL A 8U CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

XL

XN,

AIH.

XV

Recibir oficios de solicitud para permisos con goce de sueldo por nupcias,
permisos por paternidad o por defuncion de familiares del personal adscrito a
esta Secretaria y elaborar oficio de framite, mismo que. serda remitido a la
Direccidn  General de Recursos Humanos del Ayuntamiento para su

autorizacion;

Solicitar el framife por horas de lactancia y prestacion del CENDI para las
madres y padres que laboran en esta Secretaria;

Elaborar los seguros de vida del personal que causa aita asi comc la
actualtizacidon del personal activo; :

Entregar al personal operativo y administrativo sus seguros de vida autorizados
y entregar copia simple a la encargada del archivo para mtegrarlo al expemente
del personal; :

Entregar al personal en activo de nuevo ingreso la hoja de alta del ISSSTE y
anexar copia en su expediente; :

Solicitar a traves de oficio el page de estimule econdmico por afios de servicio
brindado a los trabajadores del Ayuntamiento, del personal administrative ante
la Direccion General de Recursos Humanos del Ayuntamiento para su pnago-y;

Las demas funciones que le asigne o delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Técnico {Encargada de i
Prestaciones) Preparatoria o Bachillerato terminado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

«  Manejo de paqueteria de Office
» Alencion y frato al piblico

« Archivonomla

+ Conocimiento en prestaciones sociales

EXPERIENCIA LABORAL
1 ARo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Fesponsabilidad
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICICNES DE TRABAJO

£n oficina y
Trasiadarse a diversas instituciones
fuera de la Secretaria

NIVEL BE RESPONSABILIDAD

- Wedia

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Nominas Cirector de Personal
PERSONAL A SU CARGOD

Analista Administrativo {Auxiliar de Nominas)
Administrativo Especializado (Encargada de Incidencias)

FUNCIONES PRINCIPALES

I

V.

VI

VI

Ceordinar e integrar la némina mecanizada del personal administrativo ¥
operativo de la Corporacion,

Controlar las altas y bajas en ndémina del personal operative y administrativo; -

Generar, actualizar y administrar las bases de datos correspondientes a la
nomina mecanizada, sueldos, etc. Del personal en activo de ia Secretaria;

Recoger la nomina mecanizada, recibos de compensacion, vales de
despensa, listado del bonc por cambio de turno, Bono D.ARE, et en la
Direccién General de Recursos Humanos del Ayuntamiento;

Realizar las actividades que se relacionan con el pago de nomina como:
separar les talones de nomina, recibos de compensacion, vales de despensa,
listados efc. por Direccion asi comoe instalar el drea de pago;

Realizar el page de némina en coordinacion con la Asistente de Ndominas y
personal de apoye de [a Direccion;

Realizar el presupuesto anual de la plantilla en cuante a sueldos, aumentos,
bonos, nivelaciones, quinguenios, eic.;

Llevar a cabo framites de descuento de pensiones por orden de autoridad; a
todo el personal que labora en la Secretaria de Seguridad Ciudadana;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO -

PUESTO
Jefe de Departamento de Nominas Director de Personal
PERSONAL A SU CARGOD

Analista Administrativo (Auxiliar de Néminas)
Administrativo Especializado (Encargada de Incidencias)

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

Xl.

All.

Al

XV,

KW

XV

Tramitar ia cancelacion de compensacianes por motivo de cambro de
actividades y/o area;

Elaboracion de la corrida presupuestal anual Gorrespﬂndiente a sueldo det
Programa Operafivo Anual (POA);

Instrumentar métodos y procedimientos que permitan mejorar la calidad. del
pago, a fin de atenuar al minimo posible el nimero de reclamaciones, asi
come, 1a reduccion de tiempos de framite de' las mismas;

Generar las estadisticas y base de datos relacionadas con [a mformac:on de
fa nomina del personal de ia Secretaria;

Verificar que [os sueldos y prestaciones se paguen conforme a las normas y
iineamientos establecidos en los tabuladores autorizados por la Secretaria
de Administracion;

Entregar mediante oficic a la Direccion de Recursos Humanos, la
integracién de las ndminas mecanizadas y los recibos del pago de nomma
debidamente firmados para su archivo y resguardo;

Relacionar y entregar los vales de despensa que ne fueron solicitados por el
personal que tiene derecho a los mismos, a la dlreccmn General de
Recursos Humanos del Ayuntamiento

Archivar en forma ordenada y custodiar la documentacién que se genere en
la aplicacién de este procedimiento; v

Las demas gue le asigne o delague su _IEEfE inmediato o establezca la
normatividad aplicable;
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FPERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Néminas Licenciatura en Contahilidad o afines

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Manejo de paqueteria de Office
+ Conocimientos basicos de contabitidad
e Afencion y trato al publico

EXFERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina

Trabajar bajo presion

Trasladarse a diversas instituciones:
fuerade la Secretar_‘la

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Disponibilidad total de tiempe
Honestidad

Ciscrecién

[niciativa

Capacidad de analisis

Media

ESFUERZO

Fisico ¥ Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrative {(Auxiliar de Jefe de Departamento de Nominas
Mominas) :

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.

WL

VI,

Tramitar a fraves de oficios ante fa Direccidn General de Recursos Humanos
del Ayuntamiento los pagos, reposiciones y descuentos aplicados via nomina;

Realizar las actividades que se relacionan con el page de nomina coma:
separar los tafones de nomina, recibos de compensacion, tarjetas de vales,
listadtos etc. per Direccion asi como instalar el area de pago;

Realizar el pago de ndmina en coordinacién con el Jefe de Departamento de
Méminas;

Realizar los descuentos correspondientes por faltas, retardos, emisiones de
entrada y salida, efc. al personal transferido a través del pagomatico, pensiones
alimenticias y hacer las aplicaciones de compensaciones o descuentos de las

nismas.

Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual de la plantila en cuanto a
sueldos, aumentos, bonos nivelaciones, quinquenios, etc.;

Elaborar los oficios de solicitud de cancelacién de compensacmnes por motivo
de cambio de actividades y/o drea;

Apoyar en fa solicitud de los reintegros de conceptos no procedentes via
compensacion ante la Direccidn General de Recursos Humanos det
Ayuntamiento; :




s i AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | eDTescori]
CUEEHEVEEE R, If’_f SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |Revisién:q
%ﬁ% Todos la dames vakor F’ DIREG{“DN DE PERSONAL Fagina 42 de 118
e REFERENCIA: PR-SA-DGIYDAOZ ¥ [T-BA-DGIYDA-NZ R

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo (Auxiliar de Jefe de Departaménto de Nominas
Nérminas) '

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno '

FUNCIONES PRINCIPALES

Vill.  Apoyar en la organizacion y separacién de las ndminas mécanizadas, recibos
de compensacion, listados de vales y bono por cambic de turno, para su
reintegro ante ia Direccion General de Recursos Humanos del Ayuntamiento;

[X.  Apoyar en [a elaborar quincenalmente el pagomatico {compensacion del sueldo
del personal transferido); i

X. Apoyar en la elaboracién de la solicitud de pago de pensiones a traves de
ofigio;

Xl.  Apoyar en la elaborar la solicifud de! Bono DAR.E.;

XIL. Recabar quincenalmente las firmas autografas para las néminas mecamzadas
adscritas a la Secretaria de manera quincenal;

XHl.  Solicitar a través de oficios ante la Direccion General de Recursos humanos, la

reposicidon o tarjetas adJCIﬂHEﬂEE de vales del personal en activo de la
Secretaria;

AI¥. Elaborar informes relacionados con los sueldos, piantilas nominales ©
requerimienios det area;

XV.  Fotocopiar quincenalmente todas las néminas mecanizadas para su reintegro a
la Direceidn de Néminas det Ayuntamiento de Cuernavaca;

XVl Las demas gue le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTD

PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Administrativo (Auxiliar de Preparatoria o Bachillerato terminado -
Nominas)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Mangjo de paqueteria de Gifice
» Conocimientos basicos de contabilidad
¢ Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina

Trabajar bajo presion

Trasladarse a diversas mstJtucw:mas
fuera de |a Secretaria

ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media
Disponibilidad totat de tiempo
Honestidad

Discrecidn

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO
| Fisico y Mentai
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PUESTC

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO .

Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Nominas
(Encargada de Incidencias) '

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|

I,

Vi,

VII.

V).

Recibir diariamente la correspondencia que se recibe en la Direccién de
personal como son: incapacidades, permisos con o sin goce de sueldo, listas
de asistencia, listas de faltas del personal operativo, cuidados maternos, ete.
Para su capfura en el sistema de incidencias: :

Descargar quincenalmente los registros de asistencia del reloj digital para su
revigion y captura en el sisterna de incidencias: )

Elaborar quincenalmente el reporte para la aplicacion e incidencias a través
de formatos del personal municipal v transferido para remitirlo ante la
Direccion General de Recursos Humanos para su descuento via nomina
mecanizada;

Archivar los documentos relacionados al area de incidencias;

Apoyar en el seguimiento del programa de Educacién: Media Superior. del
personal operative adscrito a la Secretaria:

Elaborar oficios y/o documentos varios relacionados al area;

Capturar las faltas y generar los repories del personal en el Sisterna de
Kardex:

Apoyar a la Jefatura de Néminas- en recabar las firmas para la ndmina
mecanizada de manera quincenal o en base a las necesidades, ¥,

Las demas que ie asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrative Especializado
{Encargada de Incidencias)

Preparatoria 0 Bachillerato terminado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Archivonomia

* Manejo de paqueteria de Office
+ Manejo del reloj digital para su descarga

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Aﬁo

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIWEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa :

Capacidad de analisis

Medio

ESFUERZO

Fisico y Mental
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IX. POLITICAS

1.- Las autorizaciones para causar alta dentro de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
deberan estar sujetas al Presupuesto Autorizado, lo que esta relacionado con ia
suficiencia presupuestal de los sueldos y prestaciones,

2.- Para cubrir una vacante, la creacion de un puesto e incremento de titulares o de plazas
€n un puesto, deberan cubrirse los requisifos que para tal efecto se establecen en el
procedimiento de contratacion de personal, por lo que queda esfrfctamente prohibido
cubrir ¢l puesto sin que haya sido autorizada la requisicion y efectuada la contratacion.

3.- Todo aspirante a cubrir una plaza operativa en la Direceidn General de la Policia
Preventiva o de ia Dirgccion General de la Policia Vial, deberd cumplir sin excepcion
ios requisitos de ingreso establecidos en los articulos 86, 87 y 88, Apartado A de Ia Ley
General del Sistema Nacignal de Seguridad Publica y el articulo 82, Aparatado A de Ta
Ley del Sisterna de Seguridad Piiblica del Estado de Morelos. : ' :

4.- No se darg tramite de alta para ocupar plazas eperativas sin que se tengan los
resuliados de las Evailuaciones de Control y Confianza en el rubre de ingreso,
debidamente acreditadas y a su vez, si no cumple con la integracion de la
documentacion requerida completa.

5.- Podra disfrutar de sus periodos vacacionales aquel  personal que trabaje
ininterrumpidamente de su Ter. o 2do. semestre, segun corresponda. '

6.- El personal que registra su asistencia en Reloj Checador de Huella Digital, tiene
derecho a diez minutos de tolerancia: después de este tiempo se toma como retardo-y
seran acumulados para la aplicacion de las incidencias segin corresponda, siende
afectado a través del Premio de Puntualidad, Bono de Asistencia y Concepto 59
{Sancion por faitas y retardos), de acuerdo 2 los conceptos acumulados,

/.- Del apartado anterior equivale el beneficic del Premio de Puntualidad, para todo aquel
personal que registre su asistencia en el Reloj de Checado como asistencia oportina a
las 08:10 hrs. sin tolerancia en minutos excedentes.
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1G.-
11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

B.-

Para ser acreedores el Bono en Efectivo de Asistencia con un importe de  $ 501.00
(Quinientos Un Pesos 00/100 M.N.) el personal deberd tener una asistencia
ininterrumpida a su jornada laboral en el témine de cada quincena, asi mismo, no
aplica en las faltas por incapacidad, o permisos con o sin goge de sueldo.

-

Para efectuar cambios de adscripcion del personal, se deberd elaberar oficio de .

peticion con la firma de autorizacion del Secretario de Seguridad Ciudadana y del
Coordinador Administrativo, as! mismo el fitular del Area debera enviar af personal a |a
Direccién de Personal para el llenado del Formato de Medificacidn de Estructura
correspondiente 6 la entrega del respectivo memorandum de asignacion yfo comision o
cambio de area. '

Toda solicitud de vacaciones debers ser enviada a la Direccidn de Personal con guince
dias de anticipacién, para su autorizacion correspondiente por la Direccion General de
Recurses Humanos del Ayuntamiento.

'Para fa cancelacién de solicitud de vacaciones se debera de presentar memordndum

por escrito con la firma de autorizacién del Direcior del Area y del Coordinador
Administrativo.

Toda incapacidad debera turnarse a la Direceidn de Personal en un termino de 24 hrs.
despues de su emision, esto con la finalidad de no generar afectacion y falta y en su
caso la aplicacién de descuentos por faitas en el envid de informacion de Incidencias
ante la Bireccién General de Recursos Humanos del Ayuntamiento.

Los permisos sin goce de sueldo deberén de ser solicitados con quince dias de
anticipacién para tener margen de tiempo para la autorizacion de |a Direccién General
de Recursos Humanos del Ayuntamiento, debiendo anexar hoja de no adeudo del
interesado v debera ser firmado de autorfzacion por &l Secretario de Seguridad
Ciudadana asi como del Coordinador Administrativo,

Con respecto a las incidencias vy horarios de trabajo, no se generara autorizacion
alguna si no se cumple con la justificacién de cualguier omisién de en el registro de
sadlida como de entrada, debiendo presentar para tal efecto la documenta plena y
justificatoria para proceder a su autorizacién. ' '

No se recibiran oficios de justificacién de incidencias del personal gue no cuente con
respalde plenamente comprobatorio v relacionade con actividades ylo comisiones
exclusivas de las actividades del la Secretaria o del drea de adscripcion del trabajador.

La firma de la némina mecanizada se debera llevar a cabo durante los primeros cuatro
dias a parnir de la fecha de emisién del pago por parte de la Direccién General de
Recursos Humanos; toda vez que el incumplimiento en dicha obligacion ocasionara

que en ia siguiente quincena no se genere &l deposito en su tarfeta nominal hasta en _
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tanto no se ponga al coriente en las firmas pendientes ante la Direccién de Nominas
del Ayuntamiento de Cuernavaca. '

17.- Los documentos de! personal gue solicita justificaciones de incidencias, deberan ser
entregados maximo 24 horas después de su incidencia, para no verse afectados en
descuentos nominales y reintegros fuera de tiempo. :

18.- Para solicitar prestaciones sociales como C.EN.D.I., permiso por defuncidn, permiso
POr nupcias y permisc por paternidad debera ser solicitado por escrito, informando af
motivo, tipo de permiso, fechas del permmiso y adjuntando documentos en copia simple
del tipo de prestacion a requerir, :

19.- Para solicitar tarjeta de vales adicional o sy reposicion por extravio, debera de ser por
eserito. '

20~ El horario del personal que ocupa plazas de confianza estard establecido de |3
siguiente forma; de 08:00 a 15:00 horas y de 18:00 a 21:00 horas de Junes a vigrnes,
debiendo cubrir guardias los fines de semang y dias festivos feriados. '

21.- Ei horario del personal que ocupa plazas administrativas sindicalizadas, debera cumplir
con una jornada laboral de 08:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes. :

22.- Todo el personal de confianza, operativo y administrativo, debera de registrar su
asistencia sin excepcién en bitdcoras, listas de asistencia o relo| digital.
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X. PROCEDIMIENTOS
. -ESTRUCTURA DEL PROCEDHMIENTO DE
PAGO DE NOMINA, VALES, BONO MENSUAL {CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.

1.- Propésito: Recabar las firmas para [a ndmina mecanizada y deposite de Tarjeta Si
Vale del personal que integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana; asi como la firma del
Bono por Cambio de Turno de! personal de la Direccion General de 1a Policia Preventiva y
Bono D.A.R.E.

2.- Alcance:
Aplica a todo el perscnal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Aplica al personal adscrito a Jefatura de Nominas.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos. Reglamento de Gobierno y
de la Administracion Plblica de Cuemavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad: _ _ .
Del Secretaric de Seguridad Ciudadana, responsable de la autorizacidn de este

procedimiento.

Coordinador Administrativo, responsable de revisar y verificar la correcta implantacion de
este procedimiento.

Director de Personal, la verificacion de |la corresta aplicacidn del procedimiento.

Del Jefe de Departamento de Néminas, el correcto seguimiento y cumplimiento del
pracedimiento. :

5.- Definiciones: _ E

Némina Mecanizada.- 3Son [as hojas en las cuales se desglosan las percepciones y
deducciones quincenales del pago de emolumentes del personal adscrito a la Secretaria
de Seguridad Ciudadana.

Tarjeta Bi Vale.- Es ia tarjeta en la que mensualimente se depomta el monio de 3 4[1(1 Q0
{Cuatrocientos Pesos) o en caso de los sindicalizados de $ $ 1, 200. 00 (Mit doscientos
nesos) por concepto de vales de despensa. .

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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TIEMPD PARA JEFE OE DEPARTAMENTLD DIRECTOR CE
REALIZAR LA DE NOMINAS O ANALISTA PERZONAL
ACTIVIDAD ATBINISTRATIVE
{ IMICIS . :|
Viesa def :
1 dia precedimieals da
Actividad Incidencizs l
1 Yy
. Firrmar 12 sedistud
Elaborar relacidn ded )
1 dla prersonal ransleida y » def Pagomstico
Actividad cficie para salicifar
2 descurznics por fallas o Ohaa da 5
refardas en el | sofcpyzca
- Pagomatico. nalico
1dia TI pagema
Actividad T
3 ¥ .
Elzborar Firmar la selisked de
T dia guIneenaiments » descuenta de
Aclividad relacidn y parcerdajn Rrelacita de Fenaicnas.
4 . du pensiongs dal pENsIoradss’
FPersonzld=la 4 I
T| Bria.
1 dia
Achividad
: v
1 iz Elabagrar mensualmenie & dEfL‘"a“;; ;2r5$ifr:g:g
o solicitud para pago de - N
Ad"gda{’ daposilo de § 300.00 por . tle tuma det personal
cambip de turne 3t personal < ':"r"?"-l‘j g" ?I de I Palicia
(5] celoPal b S e Prvenliva
1 dia Por canrbio g
Addividad Turme
7
1dla l'
Actividad Els:_:qrarquin_cenal:‘nenle 2 Firmar |z solicitud
8 soliciud ¥ ediclo pasa page para deposio y pago
a lrawts da dapdsits de - ded Bono 0.2 R.E.
Boro 1ARE 1
1 ¢lia 7 8
Actividad
g
L
Renlir & la Diresan
General da Recursos
Humanos del Ayuntamiznio
paca framitar el pagoe N
5 Guincenal o mensual F‘E;EI;:E;:?:;:
geqln coresponda. T
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TIEMPO PARA, l JEFE BE DEPARTAMENTC

REALIZAR LA DE NOMINAS O AMALISTA
ACTNIDAD ADMIMNISTRATNG
Reclble quincenalmente
Iz recibes de pago y
2a _E_HIE. nomina mecanizaca,
Activiclad andenaras y recabar
i0 _I firmas del personat
hl
1 dia 4,
Aclividad
14 Reslbir quincenal o

Mmensralmente segun
sormespanda fos lislados del

1dla bano por cambia de ture y
Ariividad DLARLE; asicomo 03 lislados
12 ?I 2k 183 tanelas SivVale pars
rArar las firmac
4 dlas ¥
Actividad — -

13 Fecibir I3 noming,

separaras, engrapar

' takunes de momizka son

1a 3dias recibos de compensacion

Arctividad y Zepatar los listados gel

14 bang per czmbia

De meo vy Bana

D.AR.E.

7]

'

Rezabar bas firmas del
piarsonal Bn activa de i3
Secrefana pera la
Namina, llstados,
Compensaciongs, danos,
ligtado de tarjatas, Si -

E| Vzle. el .

r

Fotocoplarja ndmina
mecanizada pata rezlizer gl
relntag o anke la Dirscciin
de General de Recursos
Humanns el Ayuntamienic,
listades del beno par gambis
da farno, Bong RARE v
fistadn de {zretas Sivale,
elaborzr base de datos de la

?1 - Guinsena en Excel,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MINA, VALES Y BONO MENSUAL (CAMBICQ DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

{Viene del Frocedimiento de [ncidencias del personal}
Proporcionands la informacian correspondiente de las
incidencias del personal transferido para aplicar los
descuentos correspondientes en el pagomatico.

Jefe de Departamento
de Nominas o Analista
1 Administrativo
{JDINFAA)

Elaborar quincenaimente iz reiacion del pagomatico
del personal transferido para la aplicacion de los
descuentos correspondientss, asi como los bonos de
compensacion para el personal que los tisne.

Oficio de solicitud
de pagomatico

(DF}

Girector de Perzonal

Firmar quincenalmente & oficio de solicitud - del
pagomatico para que sea aplicado y depositado
quincenatmente y entregarlo nuevaments al Jefe de
Departamente de Néminas o a fa Auxiliar de Néminas
para suU remision & la Direccion Gerneral de Recursos
Humanos del Ayuntamiento, '

3 (JDN/AA)

Elaborar quincenalmente |a relacién con los montos o
porcentajes de pensiones del personal de la Secrelaria
que se ie descuenta por dicho concepto.

Relacion de
pensionadas y
oficio

{DFP]

Firmar el oficio de solicitud del pago de pensiones para
que ser efaborados los cheques quincenalmente, una
vez firmado remitivle al Jefe tde Deparamento de
MNominas o a la Auxiliar de Néminas su remision a la
Direccién  General de  Recursos  Humanos  dal
Ayuntamiento. -

5 [JDNAA)

Elaborar mensualmente la relacion v oficio de solicitud
para el depdsito del Bono por Cambic de Turmo
{(3300.00}, & cual se olorga unicamente al personal
operativo autorizade de la Direccidn General de [
Policla Preventiva,

Oficio de solicitud
por cambio de
fumo

Firmar el oficio de solicitud para el depésito de los
$300.00 para ef pago de Bono por Cambio de Turmo y
entregar nuevamente 3 Jefe de Departamento de
Néminas o a la Auxiliar de Nominas para su remisicn a
la Direccién General de Recursos Humanos del
Ayuntamiento, '
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO DE

PAGO DE NOMINA, VALES Y BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO} Y BONO D.A.R.E.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave) . |

J

7 |

{JDMIAAY

Elaborar quincenalmente ta relacién con montos para
el pago y deposito del Bone DARE. asi como &
oficio de soficitud del pago.

Oficia de Solicitud
del Bono O.AR.E

Firmar la solicitud del Pago y depdsito del de Bono
D.ARE. vy entregar nuevamente al Jefe de
Departamento de Néminas o a la Auxiliar de Naminas
para su remision a la Direccion General de Recursos
Humanos del Ayuntamiente.

(JDNLAA)

Remitir a la Direccion General de Recursos Humanos
del Ayuntamiento para tramitar el page quincenal y
que se apliquen las sanciones por faltas, retardos, ete.
Asi como para ef deposito de las pensiones v del bone
de F 300.00 par cambio de turno para &l persenal de la
Policia Preventiva,

. Cicio de
pagomatico y
Reiacion de
pensiones y bano
por cambio de
turng

0

{JDMNfAL)

Recibir quincenalmente los talbnes de pago, recibos
de compensaciin del personal transferido ¥y del
personal que recibe bono de compensacion municipal,
asl como &l listado de Bono DLAR.E.

i1

{JONIAAY

Recibir guincenal o mensualmente segun coresponds,
los listados de la Tareta Si Vale por concepto de vales
de despensa y histados por el bono de $ 300.00 .por
Cambio de Turmo, asi comoe listades del Bone DLAR.E.
para el personal de |z policta preventiva.

12

(JDNJAA)

Recibir las nominas, talones de page, recibos de
pagomalico, compensacion y listados de la Tarjeta Si
Vale por conceptos de vales de despensa del personal
en activd ¥ engrapar per unidad administrativa y por
trabajador segin sorresponca. -

13

(JONIAA)

Apoyar gquincenalmente para recabar las firmas del
personal en activo en la némina mecanizada asi como
en los recibos de compensacion y de pagomatico, asi
coma los listados de la tarjeta Si Vale por concepto de
vales de despensa v Bono por Cambio de Tumo, ete.
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DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE NOMINA, VALES Y BONO MENSUAL (GAMBIO DE TURNO} Y BONO D.A.R.E.

Paso

Responsable

Actividad

!

Bocumento
De Trabajo
(clave)

14

{JDN/AAY

~|Fotocopiar fas néminas mecanizadas debidamenia

firmadas por lodo el persanal en activo, para realizar el
reintegro ante la Direccidn Generat de Recursos
Humanes del Ayuntarmiento tode o relacionade a los
listados del Bono DA R.E., Bono por Cambio de Turmo
y listado de tareta Si Vale, v eflaborar oficio de
remisian; y archivar las nominas por fecha en carpetas
de manera quincenal y elaborar |a base de datos de
cada una de las quincenas en archivo de Excel,

Con esta setividad finaliza el procedimients.
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PRGCEDIMIENTO DE

PAGO DE NOMINA, VALES Y BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.

REGISTRO DE CALIDAD

3 T ' - .
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos {Clave) Custodia retencion
. - Jefe de Departamento de -
1 Listado de Pagomatico Nominas o Auxiliar de Nominas 8 afios
2 Listade de Bono Jefe de Departamento de 3 arios
D.ARE. Noéminas o Auxiliar de Néminas :
9 Listado de Bono por Jefe de Departamento de 3 afios
Cambio de Turno Nominas o Auxiliar de Noéminas ]
4 Oficio de Solicitud de Jefe de Departamento de 3 afios
Pagomatico Néminas o Auxiliar de Néminas
. . . Jefe de Departamento de j
- > Relacion de Pensiones Nominas o Auxiliar de Nominas 3anos
Oficio de Solicitud de :
. Jefe de Departamento de .
6 Bone p‘%?nimb'ﬂ de Nominas o Auxiliar de Nominas 3 afios -
5 " Oficio de Solicitud de Jefe de Departamento de 3 afos
Bono D.LAR.E Néminas o Auxiliar de Néminas
Listado de tarjetas Si
Jdefe de Departamento de oo
7 Vale por concepto de o - - 3 anos
vales de despensa Nc:.mmas o Auxiliar de Nomt.rlas N
ANEXOS
]
Ar;;xo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE .
INCIDENCIAS DEL PERSONAL,

1.« Propésito: : :
Tiene la finalidad de establecer [os lineamientos para llevar el eontrol en los registros de
asistencia de todo el personal adscrito 2 la Secretaria de Seguridad Ciudadana'y que
incurre en incidencias por faltas, retardos mayores, retardos menores, omisiones de
entrada o de salida, y que a su vez deben de ser aplicadas quincenalimente 0 en su caso
justificadas a través de incapacidades, cuidados maternos, justificantés de tiempo, oficios
de justificacién, justificantes de tiempo, reposicion de tiempo, etc.

2.- Alcance:
Aplica a todo e personal en activo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana (Operativa-y

Administrativo).

3.-Referencia:

Ley del Servicio Civil.

Ley Federal del Trabajo. - - . :
Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca. .

4.- Responsabilidad: :
Del Secretaric de Seguridad Ciudadana, responsable de |a autorizacion de este

procedimiento, o
Del Coordinador Administrativo, responsable de supervisar la adecuada implantacion de
este procedimiento. :

Dei Director de Personal, responsable de la difﬁsifm, implantacion y actualizacién del
procedimiento. ) '

De la Encargada de Incidencias, responsable de apiicar las actividades descritas en el
procedimisnto.

5.- Definiciones:

Incidencia: Se le considera a los descuentos aplicados en la némina mecanizada en el susldo
premio de puntualidad, bono de asistencia o compensacion por concepto de retardos mayores,
retardos menaores, omisiones de entrada o salida, faltas, etec. Asi como los documentos que |as

justifican. -

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
&.3 Registro de Calidad v Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJC DEL. PROCEDIMIENTO DE
INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Actividad
4

1a 3dias

VACACIGNES, pErmisns,
Justifizanies, ale.

2

1a 3 dias
Actividad
5

2 haraz
Actividad
G

1 dla
Actividad
7

1 dia
Actividad
g

h J

Reqlstrar y actualizar
la infiormnacian
diasiamente o el
slsloma de

incidencias
a

l

£Esta
denidamarile
redueisitado?

Elataorar of reportz

B

aplicar 12 incidencia

gulncanal de
incidendigs
[Ausenlisma) v

?I Pasar a 'ﬁi//,—‘

Faparle de
Inzigancag

Remifir a Dir. Gral,
Racursos Homanos "

'
O

TIEMPO PARA ADMINIETRATIVE E& AREs, ]
REALIZAR LA -SPECIALIZADD CORRESFOMDIENTE DIRECTOR OE PER
ACTIVIDAD {EMCARGADN DE INCIDENCIAS) SONAL
|: INICIO :|
CHario )
Agtividad L Fimnar ¢l sport= da
1 Regibir dogumentos Iﬂc":ﬂﬁncidas ¥ u_t'lc{i:?ﬁs
de listades de & petkadn.
- fllstas v condrol de Listas .ir_h-_?—--i
D[a_riu chapcado del rek| 1
Actividad 1 digital_
2
Diario L
o i El area
Actividad [ecibie documentos de la !
3 Secretaria come san: coffes pandiente:
incapacidades, enia la cormeion
dal decurmento para

¥

parz [z aplicacicn de

los Desouenlas.
&

{

hd

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTD DE
INCIENCIAS DEL PERSONAL
! Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ _ clave)
Admiristrativa Recibir de las areas operativas de la Secrelaria- las
Esperializado fatigas, listas de fallistas, hstas de asistencia, ete. Y Listas
1 (Encargada de realizar ta descarga de checado a través del sistema :
Incidencias) de reloj digital del personal administrative, de esta
fAEEN Secretaria para realizar la impresion de checadas.
Recibir de la Secretaria de la Direccion de Personal .
o (AEE) los  documentos debidamente registrados, como
Incapacidades, Permisos, Justificantes, vacacienes,
cuidados maternos, justificantes de tiempo, etn.
Registrar diariamente en ¢! Sistema de Incidencias los
3 {AED movimienios  generados en base a todos  los
desumentos recibidos,
iEstan dehidamente requisitados?
4 {AEEN Mo, pasa a la actividad No. &
5i, pasa ala actividad No. 6
] Informar al personal o al drea correspondients que
5 Area Comespondiente | emite ef documents para su correccion de |a fatiga &
{AC) lista de asistencia, asi como oficios o memorandums
girados para fustificar |a incidencia.
Efaborar el repmé de incidencias (Ausentismo) de Reporte de
5 {AEED manera quincerat def personal Municipal y Transferido [nc?dencias
de la Direccidn General de da Policia Preventiva v _
pasar a firma del Director de Personal.
7 Lirector de Personal | Firmar el reporte v turnarlo a la Encargada de
{DF} Incfdencias,
Remitir a la Direccion General de Recursos Humanos
del Ayuntamienio para que sean aplicados los
d (AEE) descuenios o reinfegros correspondientes en las
nomings mecanizadas.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su T:empq de
Custodia retencién
. : Administrativo Especializado " '
01 | Reporte de Incidencias (Encargada de Incidencias ) 3 afios
ANEXDS
Anexo
No Dﬂcument_g_ Clave
01 Listas s/
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTC DE
PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

1.- Propdsito;
Dar a conocer a todas las areas adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana el
procedimiento de los permisos sin goce de sueldo, con la finalidad de establecer |as

normas correspondientes para dichas prestaciones.

2.- Alcance:
Se aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana. -

3.-Referencia:
Reglaments de Gobierno v de la Adm:mstramon Piblica Mumcrpal de Cuernavaca, Morelos

Ley Federal de los Trabajadores del Servicio del Estado.
Ley de! Servicio Civil del Estado de Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo def Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: i _
Del Secrefario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacién de  este

procedimiento.
Del Coordinador Administrativo, responsable de la supervision del procedimiento.

Del Director de Personal, responsable de la implantacion y actualizacion del
procedimiento.

De la Encargada de Altas, responsable de la aplicacion del procedimiento,

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
8.1 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
PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO '

Agtividad
&

Fin

Holdlcar =l
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negacién Je su

TIEMFD PARA, I DIRECCION DE PERSCINAL ¥ ADMINISTRATOYD DIRECTOR GEMERAL DE
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NI
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537 diaz
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3
1 dig i
e Hacer dol conocimignta
Actividad del inberesado, L Es autorizado
4 eniregands LUna copia del &l pesmisn?
aficia de autanizacion al
1 dia archive, para anexardo a
L su Expadiento.
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5 ?|
(Hiuo do
- alnorizacion
i hera

peiza
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

Documento
Pasc| Responsable Actividad Ce Trabajo
] . ) [clave}_
L Recibir fas solicitudes del personal firmade por el
D“?“i%" de Personal | i e ado y autarizacién del Secretario de Seguridad _
1 yro AOMINSIAING | Ciudadana, del  Coordinadar Administrative y del | Oficio de Solicitud
Especializado ; " . " / i
(DPIAE) Director del Area det frabajador, segin corresponds su .
adscripgidn,
Elabarar el oficio de solicitud para la Direccion General
de FRecwrsos Humanos, debiends informar en el
Administrative documents el tiempo o periodo solicitado, plaza,
Especializada adscripeién, niimero de empleade, y ol sustento en . .
2 {Encargada de Altas) |base a ias Condiciones Generales de Trabajo de) Oficio de Solicitud
{AEEA) Ayuntamiento de Cusrnavaca y pasarie a firma del
Directar de Persona,
3 Rggﬁ:ggfﬁzi:zlngz Recibir el oficic de solicitud y determinar si procede o Oficio de
{DGRH) ne dicha avtorzacién contestado par medio de oficio, Autorizacian
.5 autorizadoe el permiso?
no, pasa a [a actividad Mo, 5
4 (DGRH) si, pasa & la actividad Mo, §
Notifica al interesado qué le fue negado el permiso
5 (AEEA) para gque contindie d= manera normal con sus labores.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Hacer del conocimiento de interesado que le fue i
. autorizade su permiso entregdndole una copia dal
5 (AEEA) oficio de autorzacian asi como al Encargado del Oficio de
archivo para que lo anexen a su expediente. aukorizacion
i Con esta actividad finafiza el precedimiento.
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PRCCEDIMIENTO DE PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave} Respcnsabilid:ad de su Tiempc_n de
Custodia retencion
1 | Oficio de solicitud Encargada de Altas 3 ahos
- autorizado : .
2 | Oficio de Autorizacion Encargada de Altas 3 afios |
del Permiso
ANEXOS
Ar;dexo Documento - Clave
G . - = . Pry—
Ninguno B
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO
FARA TRAMITE DE JUBILACICN

1.- Propdsito: .
Ctorgar al personal operativo y administrativo, la prestacién que establece la ley para que
puedan realizar ante el H. Congreso del Estado de Morelos los tramites correspondientes

para poder llevar a cabo su jubilacién yfo pensién.

2.- Alcance; '

Se aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana que cumple
con los afios establecidos por los lineamientos legales aplicables, para llevar a cabo su
tramite de jubilacion yfo pensian.

'3.-_ﬁef9renl:ia: '

Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Piblica Municipal de Cuernavaca, Morelos
Ley Federal de los Trabajadores del Servicic del Estado.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca:

4.- Responsabifidad: _
Del Secretaric de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacidn de este

procedimiento. '
Del Coordinador Administrativo, responsable de la supervisidn del procedimiento.

Del Director de Personal, responsable de la implantacion y actualizacidn del
procedimiento.

De la Encargada de Altas, responsable de la aplicacién del procedimiento,

5.- Definiciones:
Ninguna

B.- Método de Trabajo:
8.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FIL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION '

PERSONAL GPERATIVOG O

DIRECTOR GEMNERAL DE -

Lopia simpke

entregado

del afigig

Reslbli el docemenio m
aulerlzacion por pare del Director
Genesal de Recurscs Humanos
especificanda el perioda de
aulorzacidn ¥ entreqarta al
persanal solicitants, ertragar copla
a la Encargada d2l Archiva para
irfegrafo & su expedients &
infarmar a la Encargada de
Inciderssias pasa jusdificar los dias

5 de'parmiga.

tHicio de
Aulerizacion

ADMINIZTRATI G
RN ATMINISTRATIVE ESPECIALIZADO RECLRS0GS HUMANOS DEL
ACTIVIDAD [EMCARGADN DE ALTAS) AYLUINTANMIENTOD
1 dia Acudir ante g1 H. Cangross
Actividar] del estad para salicitar los
i Ifuisitos de
documentaskn para lfevar
1 dia & cabo el tramile o
Actividard juhilacion wao persyin, una
2 wr2 ablemidos todos fos
decumenlos presentargs
|T| ante dicha instangia,
1 dia
Artividad
3
¥
Fresentar decumento Recibit da copia sinple dal veninear al dagumenta de
3 dfas requisitads ten el =l de dogyments cor al sello de salicitud y deterinar <i
Actividad " recibido da bas documentos recibido del H. Congresg e EII'I::I'.'EdEI'lte_}' Ciahorar
4 ante el H. Congrese tel . del Estade v elaborar aficia de aularizacion
Estada y presealar copis . oficio g salicitug dal girigedo al parsonal
1 = simple con 1a Encargada de permiso por treinta dias al solerlante, especificande
L Altas parg alzberar |3 Director Genzrzl de Fefinda de autarizagion.
A“';""ad Z salicitud. Retursts Humanos del
3 Ayuntarniente. '_T| _ oricin
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DESCRIPCION DE ACTIW-DADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO

PARA TRAMITE DE JUBILACION

_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ _ ) {clave)
Acudir ante el H. Congraso del estado para solicitar los
Personal operativo © | requisites de decumentacién para llevar a cabo e
1 Administrativo trémite de jubflacidn y/o pensidn, una vez obtenidos
(POA) lodos los documentos presentarlos ante  dicha
instancia,
Presentar documento requisitade con & sello de Ef:i: ?éa di'":;;?b%i:
2 (POIA) recibide de los documentos ante ef H, Congreso del orel H.-
S - | Estade y presentar copia simple con la Encargada de Ga!:r:greso ﬁel
Altas para etaborar la solicitud. Estado.
N Recibir la copia simple del documento con el sello de
Eg"gg;:g;gg recibide del H. Congrese del Esiado y slaborar oficio .
3 (Encarpada de Altas) de solicitud del permise por treinta dias al Director Ofizio
?F".EE A) General de Recursos Humanos del Ayuntamisnto y
pasario a firma del Diréctor de Personal.
Director General de Verificar el documenko de solisitud y determinar si es
4 Recurses Humanos | procedents y elaborar oficio de autorizacién dingido al Oficio
del Ayuntamiento personal solicitante, especificando periodo de -
{DGRHA) auarizacian.
Recibir el documento de autorizacion por parte del
Lirector General de Recursos Humanos especificandn
el periodo de aworizacion y entregarlo al personal
solicitante, entregar copia a la Secretaria o al Auxiliar Oficio de
5 {AEEAY Administrative para integrarls 2 su expediente e Autorizasion
infarmar & la Encargada de Incidencias para justificar :
ios dias de permiso.
. Con gsta achividad finaliza el procedimisnto.
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PROCEDIMIENTO DE

PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDD
PARA TRAMITE DE JUBILACION

REGISTRO DE CALIDAD
i Responsabilidad de su ! Tiempo de |
Ng Documenios {Clave) Custodia retencion
1 | Oficio de recibido del H. Encargada de Altas 3 afios
Congreso del Estado _
2 i Oficio de Selicitud Encargada de Altas 3 afios
3 | Oficio de Autorizacion Encargada de Altas 3 afios
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No .

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES {ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO}

1.- Propésito: _
Normar e implementar las politicas y procedimientos de contratacion al personal de nuevo
ingreso para ocupar plazas operativas o administrativas en las diversas areas que integran
la Secretaria de Seguridad Ciudadana,

 2.- Alcance:
Aplica a todas las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Seguidad
Ciudadana, en el procedimiento de alta para ocupar plazas operativas o administrativas.

3.-Referencia:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

.Ley Federal de los Trabajadores del Servicio del Estado. _
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca..

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacién y auterizacidon de
este procedimiento.

Del Coordinadoer Administrativo, regponsable de la aprobacion y/o Visto Bueno del
Procedimiento. C

Del ‘Director de Personal, responsable de la implantacion, actualizacién y aplicacion del
procedimiento. '

Del Jefe de Departamenio de Seguimiento de Evaluacion del Personal; apoyar en el
seguimiento del procedimiento.

Del Encargado de Altas, Bajas y Permutas, responsable de la aplicacion  del
procedimiento,

5.- Definiciones: .
Altas:” Se refiere al movimiento administrativo que se realiza para la contratacidn def
personal que desea ingresar a la Secretarfa de Proteccion y Auxilio Cludadano.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Aclividades
8.3 Registro de Calidad y Anexos
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BIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

J B
TIEMPO PARA ADOMINISTRATR O DIRECCION DE JEFE DE DEPTC. DE INSTITUTC OF EvALLRARIGN,
REALIZAR LA ESFECIALIZADD QPERACIONES YD SEGLIL. DE EVAL. DE FORIGACIGH
ACTIVIDAD (ENCARGADA DE ALTAS) DIREGCHIN DE PERSONAL FERSONAL PROFESIDNALIZACION
IMICIC
1 Hora
Aciividad
1 Recitir al aspiranie y
onviare = fa Direccidn De Erdreviziar al agplrante Rewviza que ef asplranla
123 dias Operaciones yo Orcesitn ¥ determinar si s=2 ’ presanis [a
Actividad de Perstenal segin i mnsid%—m apta para | documentacicon completa
CoMmespanda para gue la exdamenes en el &n base a los requisitos
2 tealicen [a entrevisia Instiiule de-Eval , For, estabierides para su At
comespendignie, sea Y Erofa sies plaza
per=cnal aperalive yio 7 adva. _:TI
1dia 1 adm:nislrative. -
Acfividad i
3
Eiaborar el oficia
1 hora sohcitando al
o Inslituio fas |
ﬁ-c[ljdad evaluacicnes para el
gspirant= s2Q0n el
FRIBSED O Dficio de
1 hora —4-—| Plaza s ocupar | cpjicisud de
Actividad Evatuacita
5 A
r
s Anlicar evaluaciones
MERLE Dear mdicaciones ¥ psicoldgics, medica,
dlas ICouisiing dE_-_Ia lesitaltgica, entarno
Actividad ducumant_aclc-n p| 505E Y pollgrato v
8 requesida femitir les resultados
P @l Dgr.ina del
EGretanio
223 dag TI
Aciividad _I Expediente y
7 Oficie de
resuflados
1dla
Actividad
B
Comunicar 2 la
PErEENA QUE NO
cubre el pedil
soliztado y oo fue
@pto &n 5u5
i Evafuacicnes
r
FlA
- - |
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DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINESTRATI‘}D]

FIN

Eniregar zl aspiranie los
requisitos do
dacumentacién para padar
imegrar sy expodianie y
peadir niciar su tramile dz
7 glta .

F

Lina vez aniregaada la
cocumaniacicn

completa, se envla al

Sistemna Nac. Db Seg.
Fuh. ¥ checar
Antecedenies

13 Constancia

h 4

Dj

TIEMPC PARA ABMINISTRATIVO DIRECCION DE OPERACIOHES JEFE DE DEPT(. BE INSTITUTE DE FVALACION,
REALIZAR LA ESPECIALIZADC ¥/U DIRECTCION DE PERSQNAL SEGUIM. DE EVAL B FORMACION ¥
ACTRADAD [ENCARGADA DE ALTAS) PERSCHNAL PROFESICMALIZACION
Racer llegas los r
resultacas o [ Coord.
Adva., T4 creal
comuricara at Bic. De Fara la contralasion d=| personzl adoinistrative
1 dla Personal pera darka  [—-em- ne %8 requiere evalyagian del Instiule de
Actividad autarizacidn al area que Evaluacion, Formacian y profosionalizacicn, ya
e COMmesponda que 51 alta &5 directa,
]
1dia
Agtividad
i
1 hara iEz
Actividad autarizaca 12
11 su alla? 'n\\ /
1 dia
Artividad
12
Comunicar al aspitanie
gle par 8l momenta no
i hora exislen vagantes ni
Aotividad PESUPUEEHD Y GUEds
13 e isls da
?| BERard.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRDCED]MIENTG DE
CONTRATACIONES {ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMIN[STRATIVD}

DIRECGION DE OPERACIONES

JEFE DE BEPTOL DE .

INSTITUTO DE EVALLURCION,

TIEMFO PARA ENCaRGADA DE }
REALIZAR La BLTAS Wio) IRECCIGN DE PERSONAL, SEGUIM. DE EVAL. GE FORMACION ¥
ACTMWIDAD FERSOMNAL PROFESIQMNALLIZATIAN
H .
Comunicar al aspizanie que en e . ,
] &l bast a la basqueda =e MOTA, e suparvisan ios aniecsdentos
£ Exigten celockaren antecedentes en &l sUL-00S & Pialaiomma Mesice v en la
2 4las antzcedentes? sislema por pane de e Direccion de Regisins oela Hria. D= Sea.
Actividad Carporacidn a la que pertenaci B Pob. Del Estade, para verificar
i4 o por algin tpe g2 arlesedents anfecedentss de ¢ policias, ¥
- penal o adve, y que no 85 anecedentes ce lipo dministrativa \Jr.fn e
13 Pasible 5u contratacicn lise penal.
1 hara
Act:;.lédad Eire

Elzbosar yia roguizitzr
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ctividad '
16 Ts']

!

1dla * Arrmar dos Salieniar 1a irma de
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Z5pirants
7 ﬂ
1dla
Actividad
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Atividad E

L

call

LFna vez comunicads fa
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

TIEMPO PARA ATMINISTRATIVG
REALIZAR LA ESPECIALIEADD
ACTIVIDAD (EMCARGADS DE ALTAS } .

Arixar al expadiente
topia del alta y 1a fecha

1 hora de alla, rsi coma gl
Actividad eicic de comiziin ¢
%9 . entregana a fa

Secrelaria, Dic. de
Personsl. Comuwnicar a
la Encargada de
plantilasz para su alta
an al
?i Sisiema. S& eohecta can gf
procedimiznie de
Integracsn ¥ Contret do
Espodiarilas da alias y
¥ . bajas y cantred e archivo
e incidenciag
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE :
CONTRATACIONES {ALTAS PARA PERSONAL QOPERATIVO Y ADMINISTRATIVO}

Documento
Pasc{ Responsable Actividad De Trabajo
N {clave)
Administraiivo Recibir al aspirante y enviarlo a la Direccion de '
Especializada Cperacionss a pasarlo con ef Director de Personal,
1 (Encargada de Altas) segen corresponda ai tipe de plaza que vaya a ocupar,
(AEEA) para gque se le realice (3 enfrevista taboral,
Direccidn de Entravistar al aspirante y determinar si 2 considera
o Operaciones yo aplo para examenes ante el Institutc de Evaluacion,
Cireccidn de Pefsonal | Formacion v profesionalizacién, o en su caso para
{DOYDP) ingresar a una plaza administrativa
Jefe de departamento Ravi . . . .
de Seguimiento de evigar quelgf asplrante de pnmera ingtancia presente
q Evatuacion da documeantacion vigents y complatz, en base 3 los
Personal requisitus  establecidos para llevar a cabo su
{JDSEP) procedimignto de alta.
Efaborar oficio dirigide al Instituto de Evaluacion,

4 (AEEA} Formacion y Profesionalizacian, para la aplicacion de Oficio para
las Evaluaciones de lngreso, seqin el puesto y plaza a evaluacion
ccupar {para plazas operativas).

Dar indicaciones v requisites de la dosumentacion

5 {AEEA) reguerida, ast como las fechas en [as gue seran

aplicadas sus evaluacicones,
Institulto de Recibic el oficic de aplicacion de evaluaciones, . .
Evaluacion pregramar al aspirante dandole fecha de evaluacion, Expedients y
5 Formac: en]:.r practicar les evaluacionss psicologicas, medicas, oficio de
Profesionalizasin toxtcoldgicas, de entorne social v poligrafo v posterior | resultados de
{IEFP) en un perode de guince a wveinte dias remits evaluaciin
resuitados de la evaluacion a la Secretaria. '
¢Es apto?
" No, pasa a la actividad No. &
7 {AEEA.} Sl, pasa a iz actividad No. 9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO}

|

Paso

Responsable

Actividad

Documento
Ce Trabajo
(clave)

(AEEA)

Comunicar al aspirante que no fue apto en sus
evaluaciones y por o tanko no cubre el perl solicitado
¥ se |z entregan sus documentos. Con esta actividad
finaliza el procedimiento.

(AEER)

Hacer llegar los resultados a2 la Coordinacion
Administrativa la cual comunicara al Director de
Personal para que de [ autorizacion para i3
contratacion y rémite de aita en base al presupuesto.
NOTA: para la coniratacion del personal administrativo
no se requiere evaluacian por parke det Instiivto de
Evaluacion, Formacién vy Profesionalizacion, ya que U
alta es directa.

1¢

(AEEA}

+Es autonizada su afta?
Mo, pasa a la actividad No. 11
5i, pasa a ia actividad No_ 12

11

(AEEA)

Comunicar al aspirants {a pesar de gque su resultado
haya sido apto) que por el moments no existen plazas
vacantes, perg queda en lista de espera para ingresar
al moemento que se desacupe alguna plaza, Con esta
aclividad finaliza el procedimiento.

12

[AEEA}

Entregar al aspirante Iz hoja con 10s reguisitos de |a
documentaciin solicitada y revizsar el expedients que
envia el Instituto de Evaluacidn, Formacion y
Profesicnalizacién  con los  resultados  de  las
avaluaciones..

13

(AEEA)

Una ver enfregada Iz documentacion completa se
envia a la persona al SIT.E. para checar
antecedentes en el Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Constancia

14

(AEEA)

o Existen antecedentas?
5i, pasaalaactvidad Mo, 15
Mo., pasa a la actividad No. 16
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACIONES {ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

15

{DP)

Comunicar at aspirante gue en base a la birsqueda en el
Sisterna Nacional de Seguridad Publica se detectaron
antecedentess (si es necesaric se Invastiga en 3
corporacion de procedencial si no es un antacedsnte
mayor tiene la posibilidad de contratacion, en caso no ser
asi no se le hace el contrato.

Mota: se  supetvisan 10§  antecedentes subidos a
Plataforma Mexico ¥ en la Direccidn de Registros de la
Sria. De Seg. Pob. Del ede,, para verificar antecedentes de
eX pulisfas v antecedentes de tipo administrative wo de
fipo penal.

16

{AEEA)

Efsborar y/o requisitar [os formatos establecidos para su
alta y efaborar el oficio solicitando ta alta, informandg en
diche documento |3 plaza vacante a acupar, el sueldo v la
unidad a |a que serd cargo nominalments.

Mota: Formato de Aviso de Alta

Formato de Avisu

de Alta

iy

{AEEA)

Armar dos expedientes con la dotumeantacion completa dal
aspirante,

18

(P} |

Solicitar la firma de autordzacidn del Secretzrio de

Seauridad Cludadana en el formato de alta,

18

(AEEA)

Remilir los expadientes para la firma de autorizacion da |3
Secretaria de Administracian y de ia Dirececion General de
Recursos Humanos del Ayuntamiento.

20

(AEEA)

Una ver comurmicada |la fecha de alta por parte de la
Lirecgion General de  Recursos  Humanos  dal
Ayuntamiento se cita al aspirante y se elabora su oficie de
comision destgnandolo al drea a 1a cual va a partenecer en
[a Secretaria.

21

(AEEA)

Anaxar al expediente copia de la alta ¥ su fecha de alta,
asi como copia simple del oficio de comisién v entregaro a
la secrefaria de la Direccion de Personal, la cual es la
responsable de integrar su expedients en el lugar gue
corresponda como personal en activo, De igual forma debe
de informar a la Encargada de Plantiias para que lo su alt
en el Sistema wfo plantilla.

Con esta actividad tarmina el procedimisnto.

Se conecla con el procedimniento de Integracidn y Control
de Expedientes de altas v bajas v cordrol de archive &
incidencias.
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PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVC Y ADMINISTRATIVO}

REGISTRO DE CALIDAD

' Responsabilidad de su I” Tiempo de
No ¢ Documentos {Clave) B Custodia retencion -
1 |Formato de Alta Encargada de Altas 3 ahos
2 | Oficio de solicitud de Encargada de Altas 3 anos
altas ]
i
ANEXOS
Anexo :
No Documento ) Clave
01 sfc

Constancia
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) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

1.- Propodsito:
Contar con un mecanismo que permita conocer el procedimiento adecuado para reahzar el
tramite de bajas del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana por renuncaa

voluntaria.

2.- Alcance:
Es aplicado a todo el personal que labora en la Secretaria de Seguridad Ciudadana. -

3.-Refarencia:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley de Seguridad Puiblica del Estado de Morelos,
Reglamento de Gobierno v de ta Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad: _
Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de fa. aprobacion de este

procedimiento.
Def Coordinador Administrativo, responsable de la supervisién dei propedimienté_

Del Dirsctor de Personal, responsable de la implantacion y actualizacién del
procedimianto. :

De la Encargada de Altas, responsable de la aplicacion del procedimiento.

5.- Definiciones: .
Terminacion laboral: Hacer del conocimiento al frabajador que ya no existe relacion
laboral en virtud de haber incurrido en alguna de las causales previstas por la Ley del
Servicio Civil o Ley de Seguridad Piblica del Estado de Morelos o por hacer efectwa 5U

Renuncia Voluntaria.

§.- Método de Trakajo:
8.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DHAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VDLUNTARIAS}

TIEMPL PARA, ADMINISTEAT VO
REALLZAR: LA ESFECIALIZADD
ACTVIDAD [ENCARGADA OE AL TAE)

EMG. DEL DEPOSITO
¥y DEPOS{TARIOS

CODSRDINACION DE
AZUNTOS JURIGICDS

1 dia
Aclividad
1

1 dia
Agtividad
2

1 dia
Actividad
K]

i dla
Actividad
r

1 dia
Ardividad

o

1 hora
Actividad
&

1dia
Artividad
7

INICIC

1_|

Recibir solivitud de
renungia yoluntara
de parte del peisanal
Opves. o Adva.

'

Elzbarar la renuncia con
achg graginales y aclidiar
sufirma ¥ hesllz, emvar
al dapdsits de armas para
que le indiguen gl equipo
guz liene bajo resquacdo

aslcomo la entraga de
unifonmes

5]

Recipir los uniloimas,
AMR, Shuiga de radio
eie. ¥ checar gue np
agizta zdendo v estén
en buenzs condicloncs
entregar haja da na
Adeuda de equipa

ATiena

Bi

Famzto gz
No adzuda
e equips

algiin
adeuda?

Feeclbir hoia de no
fdeuds v recabar las
fifmas covTespangienies
v praceder 8 elabovar
ofcio de salicitug  paca
pago de MNniquitt.

¥

Efabodar ofitie para
rarmidir renuncia a la
Oir. zra), De Rec.
Humanos ¢l Aylo.

7

Renuncia

Cilicio para

Remilir renuncda

¥

2

Elaborar convenio par
parte de [3 Seqretans
con el elemento, para
que en el cobie da su
iniguita e zea
descontada 9 en si
defiecte cubra al monts
Del adeudo, enticgar
anzingl 7 la Bir. Da

Firgonal.

F‘égma it de 118

Convenio
De pago
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)
HERMPC PARA ﬁ:;;u'IINISTRATNO
REALIZAR LA, ESPECIALIZADE
RCTODAD [ENCARGADA DE ALTASD)

Al ehircgar ] alementa
¢l [eimato de na
adeudo en la Dir. De
Perzanal, e elabara el

1 hora cficio para seficled
Actividad ?| fe firiguile Hicin dn
& seliciiud
Cr= fimiouiio
¥
1 hora Renmilr ohdas 21
¥ | 3
Adl';lﬂad Dir. Gral. De Rec
Humznos del Ayte
para iramite
J| A dia T|
Actividad
1d

L J

Enlragar al Enc. Cha Archivg
copias con sellns de recibo del
Ofigip de renuncia, copia
simple de fa Renuncia v 13

Sakeiud da
Finiquilo para el
. expediente del elemants
Sa conecla cocn
y! &l procedimienta
¥ ded archivp
FIN




T b -
. %}{!% BAERIEE aeeesm ViR

Cuepnavaca i
%%% Todas ke damos valar 1_?1._.."

il
cen Vi,
] 5
gNEE

2

o e

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |

DIRECSION DE PERSONAL
REFEREMGIA: PR-SA-DEOA-03 Y I T=3A- DGy Ceb 32

Clove: BE-E5C.DF-U6

Revigidn: (]

Fzpina B0 de 118

DESCRIPGII':JN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS {RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

| Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave}
Administrativo
Especializado Recibir la solicitud por parte del personal operativa o
q (Encargada de administrativo, segln corresponda para elsborar su
Altaz) renuncia valuntaria
{AEEA)
Elaborar la renuncia con ocho originales v solicitar su
firma y huella, enviarlo al depdsito de amas para que
2 {AEEA) le indiguen ef equipe gue fiene bajo resguardo asl
como ia entrega de uniformes
Encargado dal Indicar al élemento cuales son los uniformes, radio,
Depdsito ylo equipo etc. Que tiene gl slemente bajo su resguards Hoia d& no
K| depositarios para que realice la respectiva entrega. Al ser adau df} de squine
{EA) entregado y al ya no adepdar nada s& le entrega al quip
elemento ta hoja de no adeudo de equipe
& Tiene algin adeuda?
4 {AEEA) Si, pasa a la actividad Mo. 5
: Mo, pasa a la actividad No. &
Al existir adeudo o al enfregar eguipo en malas
condiciones, se envia al elemente a la Coordinacion
: S de Asuntos Juridicos para que fleven a cabo un :
5 Aii?}';ggiﬁﬁ;g; convenio por parte de la Secretaria v el elemento; en Canvenio de
{CAJ) el cual se especificara si el costo del equipe sera pago
descontade al momento del pago del finiguito © se
acuerda otro fipo de pago. Una vez elaborado se anvia
el orig. A Rec. Humanos para elaborar la Renuncia
Recibir hoja de no adeudo y recabar las firmas
comespondientes vy proceder a elaborar oficic de "
_'6 (AEEA) soiicitud  para pago de finiquito. Renuncia
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DESCRl_PCICfJN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRANITE DE BAJAS {RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

(AEEA)

Elaborar el oficio dirigido al Direclor General de
Recurses Humanos del Ayuntamients, remitienda ocho
renuncias ariginales mas fres copias de su credencial
de elector en la renuncia orfginal del elemento.

Oficio para remitir
renuncia

(AEEA)

Cuando el elemento recabo las firmas de I0s directores
de las &reas gue aparecen en la parte posterior de la
hofa de no adeude, entrega el onginal, para etaborar el
cficio de soficitud de finiguite. En caso de tener adeudo
se anexara a su ver &l convenio onginal para qle |e
sea descontando al elemento en el momento del pago
de finiguito. '

Oficio de soliciiud
de finiquito

{AEEA)

Remitir los oficios a [a Direcsidn General de Recursos
Humanos del Ayuntamiento par el tramite de baja de
nomina y del sistema, asi como para el tramite de
page de finiguite.

10

(AEEA)

Entregar al Encargado del Archivo copia sellada de
recibo del oficio de renuncia v del oficia de finiguito
para que sea anexado al expediante del elemeanto.

Se conecta con el procedimiants del archivo,

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS {RENUNCIAS VOLUNTARIAS)
REGISTRO DE CALIDAD
N Responsabilidad de su Tiempo de
No | Decumentos (Clave) Custodia retencion
Fcrma;oedgqﬂ%{iﬁ.deudo Encargada de Altas 3 anos
2 Renuncia Encargada de Altas 3afios ©
Oficios de solicitud de
3 bafa y tramite de Encargada de Altas 3 anos
finiguito
]
ANEXOS
A';Em Documento I Clave

Ninguno
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_ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS POR FALTAS INJUSTIFICADAS

1.- Prondsito:

Contar con un mecanismo gue permita conocer el procedimiento adecuado para realizar el
framite de bajas del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana por faltas
injustificadas o por convenir aj buan servicio,

2.- Alcance:
Es aplicado a todo el personal que labora en la Secretaria de Segundad Ciudadana.

3.-Referencia:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores

Ley de Seguridad Plblica def Estado.de Moralos.
'Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad: :

Del Secretario de Seguridad Cmdadana responsabie de la apmbaclcn ¥ autcnzacron de
este procedimiento.

Det Coordinador Administrativo, responsable de fa supervision del procedimiento. _

Del Director de Personal, responsable de la implantacién y actualizacion del
procedimianto.

Del Encargade de Altas, responsable de fa aplicacién del procedimiento.

5.- Definiciones:

Convenir al Buen Servicio: Cuando algdn elemento incurre en alguna faltz mayor o que
viola la Ley de Seguridad Pdblica y amerita su baja de la corporacion.

Terminacion laboral: Hacer del conocimiento -al trabajador que ya no existe relacion
laboral en virtud de haber incuriido en alguna de las causales previstas por la Ley dei
Servicio Civil o Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos o por hacer efec”rwa su
renuncia voluntaria. :

§.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Fhijo
6.2 Descripcion de Actividades
- 6.3 Registro de Calidad y Anexos
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?|

Elabgrar ) tipo de
sarCHN que delermine
la Direccion General de
Asunbos Inlemcs g el
Cenesjo de Haner v
Justicla.

Hedificacion

SuUspensian

FIN

Mo

iE%
procedents la
desdifucicn?

de

Elabarar oficia
solicitando la baja del
elemeanis ante 1a Dir.
Gral. de Rec, Humanos
del Ayustamials,
anaxando copia de la
resalucian

a

Renuncia

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE BAJAS POR FALTAS
INJUSTIFICADAS -
TIEMFO FARA, DIRECTOR CE ADMINIBTRATRC
REALIZAR LA FERECNAL ESPECIALIEADD
ACTIVIDAD {ENCARGADS DE ALTAS)
IMICH }
1 dia
Agtividad ¥
1 Recidir popia g2l ofbo pee
parte def drca cparativa Sa ¢onecta con &l
1dla solaado ol protedimiznto procedimiento
Actividad gl alemento por falias Adminigtrative par
z injustifeadas, &l cual es P idlas mjustificadas
entregade en ka Cir. Gral. dir la Direccion
B Azunitos Interns para Gererzl de Agunios
7 a i dias 1| inlclay & procedimiento Intemos
Actividad
3
1dla )
L Esperzt fa resolucidn por
Actividad paile de Iz Dizeceign
4 = General de Asunics
T] Nt s
7 dias
Actividad
&
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DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE
TRAMITE DE BAJAS POR FALTAS INJUSTIFICADAS

i

' Documeiito
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recthir copia simple del oficic que elabora ef drea
cperativa solicitando el procedimiente por falias
Direccion de Personal injustificadas ante la Direccidn General de Asuntos
Internos.
1 {DF)
Se conecta con el procedimisnto Administrative por
faltas injustificadas de |z Unidad de Asuntos Internos.
éﬁ;”éi:;::j;gg Esperar la sesolucion por parte de la Direceidn General
p (Encargada de Altas) de Asuntos Internos
{AEEA} B
¢ B8 procedents la suspensidon?
Zl, ir a la actividad No. 4
3 {AEEA) Mo, ir & [a actividad No. 5
Elaborar oficio solicitando ia baja del elemento ante |a ﬁﬁenun;c_ia
Direccidn  General de Recursos  Humanos  del '
4 (AEEA) Ayuntamiento, anexando copia de la resciucion.
Con esta actividad finaliza el procedimients.
Se elabora el tipo de sancién gque determine Ia
Direccidn General de Asuntos [nternos determinada a
través dal Consgjo de Honor y Justicia, las cuales
pueden ser suspensiones sin goce de suesldo por Notificacion de
5 [P cienps periodos, amonestaciones, arrestos o en su Lac

caso destituciones.

Con esta-actividad finaliza 2! procedimisnto.

SUSpENSion
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PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE DE BAJAS POR FALTAS INJUSTIFICADAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia | retencién
1 Renuncia Administrativo Especializado J anos -
) (Encargada de Altas}
2 Oficio de baja Administrativo Especializado. 3 afios
{Encargada de Altas)
3 Notificacidn de ~ Administrativo Especializado 3 ahos
- suspension {Encargada de Altas)
b
ANEXOS
Al;f:q Documento : - Clave

Ninguna
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)

1.- Propdsito:

Conocer y aplicar el mecanismo adecuado anfe situaciones que se consideren como
riesgo de trabajo para el personal operativo transferido que labora en la Secretaria de
Segundad Ciudadana, asi como su tramite ante el Gobierno del Estado y el Ayuntamiento
de Cuernavaca.

2.- Alcance:
Es aplicado al personal operativo (y admmjstratwc- con plaza operatwa} que se encuentra
transferido del Gobierno del Estado y tiene como servicio medico el Seguro Social.

3.-Referencia:
Ley del Servicio Civil del Estado de Moreios.

Ley Federa! del Trabajo.
Ley del Seguro Socizl

4.- Responsabilidad: : . .
Del Secretaric de Seguridad C:udadana responsable de la aprobacion de este

procedimiento.
Del Coordinador Administrativo, respensable de la supervision del procedimiento,

Del. Difectcr de Personal, responsable de la implantacién"y actualizacion. del
procedimiento.

Del Subdirector de Seguridad e Higienie del Gobiernc det Estado la revision y autorizacion
del riesgo de frabajo.

Del Encargado de prestaciones, responsable de la aplicacion del procedimiento.

5.- Definiciones: _

Riesqo de Trabajo: Se le considera & la actividad o desempenio en la cual se pone en
riego [a integridad fisica del trabajador, misma gque serd determinada al sufrir dafio fisico
durante el horario de trabajo.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo -

8.2 Descripcion de Actividades
8.3 Registro de Calidad v Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)

TIEMPO FARA ELEMENTD ALDGLIAR TECHICO CIRECTOR GEMERAL DE
REALIZAR LA OPERATIVG O {ENCARGADA DE RECURSOS HUMANDS
ACTRADSD ADMINESTRATIVG PRESTACIOMES) DEL AYLUNEAMIENT O
|
f. die i Solicitat &1 part
Ad"‘;'dad Presentar en I Glf. -,,-,ful,-?narh-.f:. qTE. :
Da Parsenal p| narse Ia situacidn del
Frmatas de riesgo aocdants, Parts
1 dla de trabajo, que da el Infarsatie
Actividad T] Segune Sodiel | Formains de ?l
2 rigaoon de
Traba;n 5T-7
7aiddlag| |
Actividad
3 i
Llenar el formata ST-7, ¥ Auterizar y dar visto
1 dla anviar a firma del Diractar BUeno por pare del
Actividard de Rac. Hom. De Gob. Dal I Ayantamicnta
4 Eca. via oficio E_enga rladla
ie, Gral. de
Rec. uum Do s, | s 2]
¥ dias ?| copia del mismo Trabaje S7-7
Actividad
5
Erviar documento para
autcrzaciin 1 Gob, Ded
7 dlas Edo. una ver estandn |
Aclividad autarizado, entregar at
g  elemento o juego det n
riezga, paca que entregue
B £on U MEAIC larmaliar
¥ dlas
Actividad
[ -
Tramilar con el
medicg femilizr para
que sea calificado el P
fics0o de Liabaje y sa )
aut?:ln'.ce, Enh'ejgazlll'ldu Elaborar oficio para NOTA,. Mierntras el elementy 58
una cogla al elemems remitir &l riesgo de encuenirz ncapacitadn, se detienc
para sar entragadz " trabajo Gab. Eda, el tramite ds desgo de trabajs hasta
&n la Dir. de Personat w pard e | zu alta. El Madico familiar le
e o i e YT R do
=T H -£. r [n}
’?| Incapacidad =n su expeieme foemnato 8 envia al Gobierno del
Esladn y al Ayunlamiznio de
T| Fnrr!-uaéua de chem:a-.-aca. para su exoedients v
riesge de CEnQCIMISNtg que Ya ne edsle.
Trabalo 3T-2 riesgn de que 58 prezente a laborar.
¥ ’
FiM
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
L (clave}
Elemento Operativo Se presenta el elemento operativo ¢ administrativd en
0 =Pe: la Direccion de Perzonal, presentande si incapacidad Formatos de
o Administrativo ; . . . -
1 {Transferido} ¥ fas hojas de Rigsgo de Trabajo denominadas ST-7 Riesgos de
gue le enfrega el medico para ser llenadas por ta]  Trabajo ST-7
(ECATY -
Secretaria. _
?Eﬁ;l:i:rr 13—1?1;”:1? Solicitar al elemento copia del parte informative en el topias del Parts
2 Fre.stag:iones] cual se narren los hechos de como sucedio = Dﬁ] ?::rsrmativo
accidente de manera detallada,
(ATEP}) _
Lienar ios formatos de Rigsgn deg Tféhajo
denominades ST-7, al estar llenados elaborar Formatos d
3 (ATEP) memorandum _ difigido &l Dirscior de  Recursos| oo ® | N
Hurnanos de Gobierno del Estado con los documentos Trabag ?:.ST??
requisitados y enviar copia a la Dirgccidén General de 10
, Recursns Humanos. : '
* ke
Dgzgtl?r;g: Sﬁg’zﬁése Fimma de autorizacion y visto buena los documentos,
4 del Ayuntamiento asi mismo tumar al Gobierno dal Estado para notificar
(DGRHA} ¥ & sU vez autoricen el riesgo de trabajo,
Al auterizar el Rigsgo de Trabaje por parfe del
Gobierno de Estado y entregar nuevaments los
5 (ATEP)
docurmentas al elermento para que los lleve con su
medico familiar.
Llevar los decumentos con su medico famiiar para que
zea calificado el Riesgo de Trabajo y a su vez
autorizado por el medico, una vez cublerfos los
5 (EOAT) requisites antes descritos, el madico familiar s& queda
con los documentzs originales, enfregande una copia
al elemento para entregarlas en la Subdireccion da
Recursos Homangs, Y le entrega 2 incapacidad a
partir da [a fecha def accidents.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL. PROCEDIMIENTC DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Elzborar oficic para remitir gl riesgo ya autorizado y :
calificado, para-que el Gobiermo del Eslado se
encargues del page vy registro en el expedients.
MOTA. NOTA. Misntras el elementp se encuenira
incapacitado, se detiens &l tramite de fesgo de trabaio :
hasta su alta. El Medico familiar & entregara un Formatos de
7 {&TEP) Farmato de Alla denominade S7-2. Al enfregar dichg Riesgos da

formato se enviz al Gobiemmo del Esiado y al
Ayuntamiento de Cuernavaca, para su expedients y
conocimiento que ya no existe riesge de que se
presente a lakorar,

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Trabajo ST-2
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PROCEDIMIENTO DE

RIESGOS DE TRABAJO (PERSCNAL TRANSFERIDO)

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos {Clave) Responsabilidad de su Tlempt:f}de.
Custodia retencion -
1 |Formates de Riegos de Auxiliar técnico 3 afios
Trabajo ST-7 {Encargada de Preslaciones) _ )
2 |Coplas de 17 Auxiliar t&chico 3 afios -
ncapacidad y parte {Encargada de Prestaciones)
informativo
3 |Formatos de Riegos de Auxibiar técnico 3 anos
Trabajo ST-2 {Encargada de Prestaciones) »
I EEEEES————————— t
ANEXQOS
Ar;lenxn Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE |
RIESGOS DE TRABA.JO DEL ISSSTE (PERSONAL MUNICIPAL)

1.- Proposite:

Establecer el procedimiento y dar a conocer al personal municipal que recibe la prestacion
medica del ISSSTE el mecanismo adecuado ante situaciones que se consideren como
riesgo de trabajo para el personal operativo y adrministrativo gue labora en la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, asi como su #rdmite ante |z Direccion Genera[ de Recursos
Humanos det Ayuntamiento de Cuernavaca.

2.- Alcance:

Es aplicado al personal operativo y administrativo que recibe la prestamcn médica del '

ISSSTE.

3.-Referencia:
Ley def Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Federal del Trabajo.
Ley del ISSSTE.

4.- Responsabilidad: _
Del Secretaric de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacidn de este

procedimiento.
Del Coordinador Administrativo, responsable de ia supernvision del procedimiento.

Del Direclor de Perscnal, responsable de la implantacién y actualizacion del
procedimiento. : '

Del Director General de Recurses Humanos del Ayuntamierito la revision y autorizacion del
rfesgo de frabajo.

Del Encargado de prestaciones, responsable de la aplicacidn del procedimiento.

5.~ Definiciones: _

Riesgo de Trabajo: Se le considera a la actividad o desempefo en la cual se pane en
riesgo la integridad fisica del trabajador, misma que serd determinada al sufrir dafo fistco
durante el horario de trabajo u horario que establezca la ley.

.- 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
RIESGQS DE TRABAJO DEL ISSSTE {(PERSONAL MUNICIPAL)

TIEMPO PARA ELEMENTO AUEILIAR TECNICD
REALIZAR LA JPERATIVG O [ENCARGADA DE MEDICE FAMILEA R
ACTIVIDAG ADMINISTRATIG PRESTACHINES)
IMICIC
o Saqlicizar al el i
Aotividad icizar al elemanto copia
~ 1 $& presenta el glemanto det parle informativo en el
op2ratlvo o adannlstiatie pl cual scnarmen 108 hechos
an |3 Oir. Die Parscwal, de como sucedid el Parte
'IIC’I:[E[ presentando & foimato 2 acgidenta de manera - .
Actividad <= riesgo da trabajo que detallada.
3 le otoraa €l médicn
famitiar. | Farmales de
1 riasge de
1dla _|
Actividad Trabaje RT-04
3 ¥
. Lienzr el farmata de: Rigsgo de
1 ¢dia Trabaja RT-01, alaberar
Actividad constancia de trabajo con al
4 h =ueldo fdel personal ¥ elabosar
meenarandusi difgdo 81 Director
- Genaral de Recursos Humanos
1 dia del Ayuntamienta con los _ )
Actividad - ducuments requisitades para F”;_'E‘%S‘!Fg';ﬁig';igz ;
5 . &l femsl?:;ﬁ];r;‘gﬁ? irnL-:urmlaﬁ\'c-. mm;le gcia
. aberal ¥ mernceindum
Presentar an IESETE con ¥ .
1dla su medicg Eamiliar gon los
Actividad doeuensentys enviados aia
g . Direccidn General de
Redarrsos Homanas dal
' Ayunyamienty
detidamenie fimnacs de
auledzackiny
4 requlgilzdns. Revlsar que los decumendas
58 ancoanirien camsctamente

requisitados ¥ detecminar si
In procece €l fesen, una ves
detemiinzde o diima de
autarizaadn ¥ 1o envia a su
sapedienie médico

r§'| B
' Formaios de re=go
e

Feabain RV-M1

Recibe una copia oon la firma
de autprizacion del médico v se
Integra & su expedienie labogal
con S0 incapadidad.

?I

Formatas de ricsge
de

¥ Trabajo RT-04
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO DEL ISSSTE {PERSONAL TRANSFERIDO)

- Documento
Paso| Respecnsable Actividad De Trabajo
(clave}
Elemento Operative | Se presenta el elemento operative o administrativo en Formato de
1 & Administrativo lz Direccion de Personal, presentando of formato de Fiesgos de
{EQA) riesgo de trabajo que le olorga el medico farmiliar, Trabajo RT-01
Auxiliar Técnico " - . . _
(Encargada de Solicitar al elemento copla del parte !nfnrmatw-::: en el Capias del Parte
2 Prestacionas) cual se narmen los hechos de como sucedio el Fnformmative
accidente de maneta detallada.
(ATER)
Lienar el formato de Riesgo de Trabajo RT:01,| Formato de
elaborar -constancia de trabajo con el sueldo del Riesgos de
3 (ATEP) persanal y eiaborar memorandum dirigids a! Director | Trabajo RT-01,
(General de Recursos Humanos del Ayuntamiento con | parte informative,
los documentos requisitados para su revisidn ¥ firma ; constancia laboral
de autorizacion. ¥ memarandur
j o
Presentarse en I5537TE con su médico familiar con los
4 (EOA) documentas enviados a la Diregcion General de
_ Fecursos Humanos del Ayuntaimiznte debidamente
firmados de autortzacién y requisitadas. '
Revisar que lps documentos se  encuentren Formata de
5 hMédico Familiar correctamente requisitados v determinar si procede el Riesqos do
{MEF} riesgo, una vez determinado lo firma de autorizacion y Tratia% RT-0
[0 envia a su expediente médico. J )
Rectbe una copia con la fima de autorizacion del Fo t5 de
meadico para gue sea integrado a su expediente laboral Ri;nsg?::s de
& (ATEP} can sy incapacidad. Trabajs RT-01
Con esta aclividad concleye el procedimisnto. Incapacidad.
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RIESGOS DE TRABAJO DEL ISSSTE (PERSONAL TRANSFERIDO)

PROCEDIMIENTO DE

" REGISTRO DE GCALIDAD

No ] Documentos (Clave) Respansabjlld_ad de su Tiempo de
3 Custodia retencion
1 |Formatos de Riegos de |Encargada de Prestaciones 3 afios
Trabajo RT-01
2 |Copias del Parte Encargada de Prestaciones 3 afios
Informativo
ANEXQS
Anexo ' h
No Documento | Clave
01 incapacidad _sfe
|
..J




Claya: PR-S5C-OP-10

-,

B e ) AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

H
: “4/F | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Feveen 0
EUEﬁEEﬂEEE T DIRECCION DE PERSONAL _
SHUR 5 REFERENCIA: PR-SA-DGDA-03 ¥ IT-5A-DGIYDA-UZ Pagina 86 de 118

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE INCAPACIDADES

1.- Proposito:

Dar a conocer a fodas ias areas adscritas a la Secretaria de Seguridad Gsudadana el
procedimiento del tramite de incapacidades, con la finalidad de establecer las normas
correspondientes para dichas prestaciones. :

2.- Alcance:
Se aplica a todo ef personal adscrito a la Secretaria de Segundad Ciudadana.

3.-Referencia:
Ley Federal de los Trabajadores del Servicio del Estado.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Lel Secretario de Segundad Gludadana responsable de la aprobacison de esfe

procedimiento.
Del Coordinador Administrativo, responsable de la supervisién del procedimiento.

Del Director de Personal, responsable de la implantacion vy actualizacién  del
procedimiento.

Del Encargado de Prestaciones, responsable de la aplicacion del procedimiento,

5.- Definiciones;
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
B.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad v Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE DE INCAPACIDADES

ALURILIAR TECHISO (ENGARGADA DE PR ESTACIDNES)

TIEMPDO PARA, ADVO. ESP.
REALIZAR LA [SECRETARLA)
ACTRIDAD
{ IMECI
1 o ¥
Actividad ’
1 Rocibir las Reacibir s
incapacidades incapssdades ¥
1dia erdregadas par | | iegislrarlas en el
Aotividad persanal de lz Sia. v sistema de
- regmrgrlas &N ?| tncidencias
Bltaceia
7]
2 horas i
Actividad
3 Efabprar memorandud y
relacicnar Incepacidades
T per nombre ¥ Folio firmads
3 par el Directar de
Actividad Personat y temarlas al
4 Ayuntamiento y al
3 {3ohiefno del Estadea.
- Oficio para
1 dia remitir
Actividad incacacidad
G ¥
T Fearmitit 2 la Direccion General de
= Recurses Hurmanos para su
Artividad Apiicagan asl come a Gob. Del
G Edo. poe corras elekrenico”
rel2ein da incapacidades gel

ISESTE & IM5S

T|

Memorandum

|

hd

Mardar una topia d=
la incspacidad al
encargagdsg det >
AChlv

Crpia de

Anexar la copia de |z
incapaeldad en el
expedienla de la

Or5ana para
B [ Antecadents

Incapaoidad

Copia de
Inca pacidsd
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE DE INCAPACIDADES

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. {clave)
Recibe las incapacidades del personal de la
Administrativo Secretaria, siendo dos originales y una copia, misma
] Especializado que ilevara los datos del dres, turmo, sector y
{Secretana) diagnostice y registrartas en bitdcora y turnarlag para
{AES) sU capiura.
Posteriormente tumar al Encargado-de Incidencias.
Auxiliar Téenico Recibir las incapacidades con dos ofiginales ¥ UNa
2 (Encamado da copla, fas cuales seran registradas en el Sistema de
Prestaciones) Incidencias para llevar un registro det personal, las
{ATER) fechas, ete. .
Elaborar memorandum y relacién  del personal
incapacitado con el numers de folic de cada una de las :
3 {ATEP} incapacidates para el Director General de Recursos| Memorandum
Humanos del Ayuntamiento y de Gobierno del Estade,
el cual jra firmado par el Director de Personal.
Remitir o fevar el memorandum a Ia Direccitn General
de Recursos Humanos del Ayuntamiente para su
aplicacién, asi como Ias incapacidades del personal .
4 (ATER) transferido serdn entregadas en Gobierno del Estade, | crmorandum
asi mismo, se remite via comeo electrénice el listado
de incapacidades del IBSSTE y del IMSS.
5 (ATEP) Remitir copia de las incapacidades al Encargado ef Copia de
Archive Incapacidad
Anexar dicha copia en cada uno de fos expedientes :
5 (ATEP) del personal, tante del mumicipio come transfer:d_n;. Copia de
Incapacidad
Can esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE INCAPACIDADES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
_Nn Documentos (Clave) Custodia ~___retencién
1__ICopia de Incapacidad  |Encargado del Archivo ‘ _ 3 afios
ANEXOS
I A?:on Documento - Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE VACACIONES

1. Proposito: :

Dar & conocer a las distintas Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, el procedimiento y/o lineamientos para ia prestacién de vacaciones de
acuerdo a lo establecido en el Marco Legal y Condiciones Generales de Trabajo del

Ayuntamiento.

2, Alcance: :
Este procedimiento aplica a todo el personal activo adscrito a las Unidades Administrativas

que integran a la Secretaria de Sequridad Ciudadana.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de Gobierna y de la administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

4. Responsabilidad: _ .
Es respensabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la autorizacion de este
procedimiento. _

Es responsabilidad del Coardinador Administrativo la implantacion, actualizaciéon y
autorizacién de este procedimiento. )

Det Director de Personal, la supervision, autorizacién y correcta aplicacion del
pracedimiento. _

De la Encargada de Prestaciones la correcta aplicacion ded procedimiento.

De las Unidades Administrativas que integran la Dependencia, el de llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos. . _J
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DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTQ DE
TRAMITE DE VACACIONES

AURILIAR TECNICO

Actividad
]

1 hara
Actividad
i

4dlas
Actividad
7

TIEMPQ PARA AREA BOLICITANTE
REALIZAR LA LIRECCISN DE {ENCARGADA DE
ACTHMIDAD FERSONAL PRESTACICNES)
1 dia [ EIC IO !
Actividad
1 v -
Redihir circufar de Elzborar tircular a todas
auterizacién per pare tas dreas =d=ntes & |3
2 hrs. de (2 Dhr. Gral. Ce gl S Informande |3 fecha
Atividad Rec. Hum. Dl de auworizacitn para
o Ayuniamients para ef penode vacacianzl
pericda vacacional dos 2
Veces porafe [
_1"| l Crrculj
1dla L o
Acfividad — F
3 Recibir oficios de todas [3s
unidades administrativas
yfo tiztados con 1as fechas
programagas para persons|
5 digs que fislyutara sur pariode
Artivi vatacional segn
4'dad TI COmEIponda
1dia ¥

Werilicar on el sistema de
vasiticnes a cada uno dol
personak si tiene dias a
cuznia o vatacicnes wo
pencdos qua ze le adeydan
ra realizar el formato para
F fimma y autdrizacian

¥

RO

Infarmar 1 rabajador el

i Tigne
derecha a
VacasionssT

rmolive por 2l cual pa fue
Zutanzagd su pericdn
vacaciondd quedasdo en
espera ol SigTiente perata

¥

Elabasar farmate y recabar
firmas de trabajadar,
Coordinadar Adwvao. ¥
Diractkar de Perzonal.

7]

FliM
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE VACACIONES

AUXILIAR TECHICO

TIEMPD PARS,
REALIZAR LA (ENCARGADA DE
ACTIVIDAD PRESTACIDNES)
1 dia
Actividad Elaborar listado yio relaclén

3 del parsonal que disfrutar
de sy pefodo y remits
formatos requisilades can lzs
fimmas de aulsrizacion a la

Jdlas Drir, @ral. de Bec Hum, Para
Actividad 5l aulerizacion y postoriar ..
G & Iermisitn. Listado ¥
‘ L Tormatos
1 dia k J
Adtividad Capturart en el Bistema do
1 l&cidenciag 35 fechas

j programadas dal periodo
vaggcional da frabzjadar

Remibir copia dof foomata de
VELECIoNes faguisitady can
tadas (a5 finas para la
Encargada del Archiva para
=y integracion en el .
“expaciente del rabajador Girculary J

10

formatos

N

FIM
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDRIMIENTO DE

TRAMITE DE VACACIONES

Paso

Responsable

Actividad

Documento |
De Trabajo
(clave)

Direceidn de Personal
(LF)

Recibir cirsular de autorizacion por parte de s
Direccién  Genaral
Ayuntamiento informando las fechas de avtorizacion
para el periode vacacional que corresponda dos veces
por afio, :

de Recursos  Humanos Del

Circular

Auxilfar Téenico
{Encargada de
Prestacionas)
{ATEP)

Elaborar circular @ todas jas dreas adscritas a g
Secretaria de Seguidad Ciudadana, informando la
fecha de autorizacion para periodo vacacional ¥ para
que generen sus respectivos oficics dando a conoger
los nombres del personal y las fachas en que
disfrutaran sus vacaciones

(ATEPR)

Recibir oficios de todas |as unidades adrinistrativas
/o listados con las fechas programadas para personal
en las que dan a conocer los nombres v las fechas en
Gue disfrutara el personal su perindo vacasional segin
corrasponda, . . :

{ATEP}

Yerificar en sl sistema de vacacicnes a cada uno del
personal si tiene dias a cuenta de vacaciones
solicitados con anterforidad yo periodos que se [e
adeudan, asf como antecedantes de suspensiones, o
Gue se relaciona con procedimientos administrativos
Yo sanciones.

(ATEP)

& Tiene derecho 3 vacaciones?
Mo, Ir & la-actividad Mo. &
S0, ir a la actividad No. 7

Area Solicitante
(AS)

[nformar al trabajador of motivo por el cual no fue
autorizado su periodo vacacional quedando en espera
del siguiente perioda.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

(ATEP)

Elaborar formate de vacaciones v recabar firmas de
trabajador, Coordinador Administrative, Director de
Personal para requisitarto,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE DE VACACIONES

Documento |
Paso| Kesponsable Actividad De Trabajo
_ ) (clave)
Elaborar listado yfo reiacion del personal que disfruto S
de su periodo ¥ remitir formatos reguisitados con las
firmas a ia Direccion General de Recursos Humangs
& (ATEP) del Ayuntamiento para recabar la firma de autorizacion Listada v
: del Director General de Recursos Humanos del formatos
Ayuntarmiento y esperar en esta Direccidn de Personal
& remision de los formatos debidamente firmados.
Capturar en ef Sistemna de Incidencias las fechas
8 {ATEP} programadas del periods vacacional del trahajador,
Remitir copfa del formalo de vacaciones requisitado
. con tedas las firmas a la Encargada del Archive para
su integracion en el expediente dei trairajador, Circulary
10 (ATEP) Farmatos
[ Con esta actividad finaliza el procedimients.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE VACACIONES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de.
| _No Documentos {Clave) Custodia retencion
1 | Circular de autorizacion | Auxifiar Técnico 3 aftos
de vacaciones {Encargada de Prestaciones)
2  |Memorandums de Auxiltar Técnico 3 afios
solicitud de vacaciones | (Encargada de Prestaciones)
3 |Formato de vacaciones | Auxiliar Téchico 3 afios
{(Encargada de Prestaciones)
ANEXOS
Aﬁxo Documento l Clave
0 .

| Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTQ DE
TRAMITE DE PRESTACIONES

1. Propésito: :
Establecer los lineamientos que den a conocer a todo el personal adscritc en las diversas
Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, el
procedimiento de las prestaciones por permisos con goce de sueldo por nupcias, defunciones,
horas de lactancia y ayuda para C.E.N.D.|., permisos por quince dias con goce de sueldo por
paternidad, quinguenios o estimulos econdmicos (Para personal administrativo).

‘2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todo el personat active adscrito a las Unidades Admihjétrativas
gue integran a la Secretaria de Saguridad Ciudadana.

3. Referencia: :
Este procedimiento tiene como referencia:

[Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
L.ey Federal del Trabajo.

Reglamenio de Gobierno y de a administracion Poblica Municipal de Cuernavaaa,
Morelos. ' -

Candiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca'

4. Responsabilidad: :

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacién de- este
procedimiento. _

Es responsabilidad del Coordinador Administrative la implantacion, actualizacion v
autorizacion de este procedimiento. -
Del Director de Personal, la supervision, autorizacion y corecta aplicacién del
procedimiento. '
De la Encargada de Prestaciones la carrecta aplicacién del procedimiento. -

De fas Unidades Administrativas que integran Ia Dependencia, el de Hevar a cabo las
actividades descritas en aste procedimiento.

5. Definfciones;
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Fiujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
8.3 Registro de Caiidad y Anexops.




PR
Ho HURKIAO D= gy

‘cuernavaca
g@%% Todos k temos valar

r.':}
T
h‘%;l:‘_f-i-'j
Ao
(il
5

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA,
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PERSONAL
FEFERERCIA- PR-5A-DGENDA-O3 ¥ IT-5A-DGDA-DZ

Clave: PRSZC-DF-12

Revision:

Pagina 107 de 118

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE DE PRESTACIONES

1dia
Actividad
i)

TEMPD PARA DIRECCHIM DE AUXILIAR TECHICD
REALIZAR £ PERSBOINAL {ERNGAREADA, DE
ACTIVIDAD PRESTACIONES)
1 diz [: WICIo } r HOTA La | prestacion  de
Actividad - estlaule economizg ef aplicakis
1 ¢ irizamente para 6l personal
admenistrative por cada cingo
Reaibir aficio del perscaal " Elaborzr afiic de selititud 3N 2 sefvitin finle:rumaido.
para snhmtud_ de rdmile de dE |a prestaciia por nupcias,
2hrs. nupeiaz, deflncidn (Can goge p{  defuncidn, guinguerio, hera
Actividad ee sueldo], hera de lactanda, de lactancia, ayuda de
2 fuinguenio, eslimule £ EN.C.l. o astmulg
BConomicn o ayuda pera BCCNRmics
C.EN.DU v 15 dins con gaps _Cl"' o de _2—|
de sugide por pafemidad | MO
! pore Falicitud
1 hara .
Actividad ——— h
3 Pasara a irma del Krectar
de Parsonal y remitino a la
Direooion General de
Recursas Humanos del
i dias Ayumamionio para su
Aetividad Autorizacidre yio aplicacién,
4 3]

L J

Recltit documenio de

" auterizacion por pefe del
Dirgotor Gengral de
Recursos Hemanaos del
Ayuntamienta ¥ entregar
una sopia al trabajader do

T[

acuerco 3 la prestacion

Dificies de
futarizasicn

L

Capturar en el Siglema de
Ingidenclas e fipa de
presiacidn salicitada por «l
trabajador y archivar.

]

FIN

—

—
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PRDCEDIMIENTD DE
TRAMITE DE PRESTACIONES

| Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' {clave)

Recibir oficio del personal para solicitud de tramite de
nupcias, defuncién (Permise con goce de sueldo), hara
de [actancia, quinguenio, estimulo econdmice o ayuda
para C.E.N.D.. y permigo por quince dias con goce de
. s sueldo por paternidad. :
DII‘EDCIOI}SgJPEI‘SGna] ) . Oficio de Solicitud

NOTA La prestacion de estimule econémico es
apficable dnicamente para el personal administrativo
por cada cinco afios de servicia ininterrumpids.

Elaborar oficic de solicited de la prestacion por
nupcias, defuncidn, guinguenio, hora de lactancia,
ayuda de CEN.D.I v estimulo economico, ¥ permiso
por quinge dias con gocs de sueldo por paternidad,

Auxtiar Técnico
(Encargada de
Prestaciones)
(ATER)

Pasar a firma del Director de Personal y remitirlo a la
3 (ATEP) Direccion  Genera! de Recursos Humanos  del
Ayuntamiento para su autorizacion yfo aplicacian

Recibir documento de- autorizacion por pare dal
Director General de  Recursos  Humanos  del dﬁciu de
4 (ATEPY Ayuntamiente y eniregar una copia al trabajador de

s Pt Autorizaci
acuerdo a la prestacion solicitada. zacion

Capturar en el Sistema de Incidencias & tipo de
prestacidn solicitada por & frabajader y archivar,

5 {ATEP)
LCon esta actividad finaliza el procedimisnto.




g8 e i
P ik MNP BE B | ‘rrﬁ
\;."\: Ir_f

'

cuepnavaca i

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Claye; FR-Z5C-DP-1Z

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Revson o

DIRECCION DE PERSONAL

—

e REFERENCIA: PR-SA-DGIYDAN3 ¥ [T-5A-DGIYDA-U2 Pdgina 109 de 118
PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PRESTACIONES
REGISTRO DE CALIDAD
' ' Responsabilidad de su Tiempo de = |
No | Documentos (Clave) _Custodia retencién |
1 |Oficio de solicitud Encargada de Prestaciones Janos -
2 | Oficio de Autorizactén | Encargada de Prestaciones 3ahos |
ANEXOS
| Anexo Documento Clave |
No : .

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE MANUALES DE _
ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Propdsito:

Verificar que las distintas Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, cuenten con el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos en el cual se
incluyan la informacién necesaria, ademas de estar debidamente autorizados por |os titulares
correspondientes.

2. Atlcance:
Esie procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que infegran a fa Secretaria de

Seguridad Ciudadana.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:. .

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblice del Estado de Morelos,
Plan de Desarrollo Municipal 2008-2012. _
Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la autorizacién de esfe
procedimiento. ' B

Es responsabiiidad de la Secretaria de Administracién, de la Direccion General de
Informatica y Desarrollo Administrative y de la Direccion de Modernizacion Administrativa
del Ayuntamiento la autorizacion de las modificaciones, actualizacion yfo elaboracion de
los Manuailes de Organizacion, Politicas v Procedimientos.

Es responsabilidad del Coordinador Administrative de la Secietaria de Seguridad
Ciudadana, la implantacién y actualizacién de este procedimiento.

De las Unidades Administrativas que integran la Dependencia, el de llevar a ¢abo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Deﬁnicianesi
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Caiidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE MANUALES DE '
ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

——
TIEMPD PARA DIRECLCION DE DIRECTORES DE AREA,
REALIZAR Ly FERSCINAL TIOEMLACES
ACTWICAD
- ] “iene del procadimionto -
1_'d_ia d=Manyzles do la HICID
Activigad Birgccién Sanoral ge
| Infarrmatica ¥ Desarills -
; Adml’nistratl'm ol
| Ayuntamignte. Recitir solicitud do
.- enlaces para
2 hrs. glaboracion de | — -
Aclividad '-T—I manugles | Memosancum
: L__
¥ —
1 oliciar a tas Unidades
At ':?ad Administrativas ks nambres )
¥l de log enlaces y envizr L
3 3] relacin a Gir. De Myder, | eorEndum
Adva. Dl Ayto.
1'r -
1dia Redcihir convacatoria
Actividad pard cursgs da
4 CARACILACItN ¥ asisiir
Conjratamente Lon
3 anlzres
3ﬂ_d_r§ts Encregar zlas reas | | .
Actividad BspecAizackngs v
5 4] fomnatos Foimata del
| [ Manual Elaborar manyal y
——— T L » entragar duplicada
para rayistn . .
5 dlas = f _
Actividad ! Farmalo del ‘
i Realizar revisidn dal L Manuat |
rmznuzl 1 E— _ _ - "
P .
1dia |
Acinidac -
! Firrrar v recabar
Nrmas. Enviara |a
Cir. Modern, A,
3oies —E"i 0l Aylo.
Actividagd - .
8 ! g congcla con el
srocedimienls de la
I- Dir. cle Mfarmatica v
i Bezarrallo
Administrativa
o J !
— i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE

ORGANIZACIGON, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TIEMPO FARA DIRECCION DE
REALIZAR LA FERSCONAL
ACTIVIDAD
Realizar sequirnientn 3
manuales enviados 3 fa
Dirascian de
& [Modecnizacisn Adva,
1dla
Actividad g
o
Lt cHay
DOMESE0Nas .I,,
a manuales?
1dla
Actividad
-AD ({a) |
¥
: Recihir ntanuales
2 dins aprobadas ¥ durnar a
Arihidad la unidad
1 administrativa Memnr&nd
-:nrrespnn-:llcnhe
2 dlas Coordinar difusicn da
Actividad manyzles
12 Enviar invitzcén a
Direccian dz Moder,
Adva. Del Ay,
'E! r'.-'lemurénl:rum
5 dias
Aclividad h 4 —
13

Realizzr difuzitn,
recabar irmas de
canesimlenls v enviar
copia & la Dir. [ie
Moder. Adva. del Ayto.
13 Adgchivar resguanta,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION DE MANUALES DE

ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

Wiene del procedimiento de Manuales de
Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccion General de Informatica y Desarrollo
Administrativo del Ayuntamiento.

Direccion de Parsonal
(DF)

Recibir de la Direccion de Modernizacidan
Administrativa det Ayuntamiento memerandum,
solicitando los nombres de los enlaces de las unidades
administrativas para la elaboracion del manual,

Memaoranium y
formatos del
manual

(DF}

Solicita wia memorandum a las unidades
administrativas el nombre del enlace para los trabajos
del manual y envia memorandum de contestacion a |a

Direccion de Modemizacian Administrativa det
Ayuntamiento para conogimiento v posterior

Memorandum

{DP]

programacion de ia revision.

Recibir convacatoria para cursos de capacitacion para
trabajos del manual, asistir conjuntamente con los
enlaces de |a Secretaria,

{DP)

Entreqar a ias areas las especificaciones y fomatos
para hacer el Manual de Organizacion, Politicas y
Fracedimizntos.

Farrmato de
Wanual

Directores yo
Enlaces
fLHE)

Elaborar & manual y eniregar por duplicade en Ia
Direccion de Personal, para st revision y requisitar las
respectivas firmas,

Formato de
Marwal

Realizar revision def manual de acuerdo a las
indicaciones marcadas en los cursos de capacitacion,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROC

REVISION DE MANUALES DE

ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

EDIMIENTO DE

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

(D)

¢ Estan correctos los datos?

SI.Ir a la actividad 8
NCE Ira iz actividad 5

(DVE)

Firmar de revisado y recabar firmas de autorizacion y
de elaboracién de manual, enviar manuales a fa
Direccion de Modernizacion Administrativa del
Ayuntamiento para su visto bueno y autorizacian, Se
conecta con el procedimiento de actualizacion de
manuales de la Direceitn de Modernizacian _

Administrativa del Ayuntamiento,

(DF}

Realizar seguimiento de los manuales enviados a |3
Direccitn de Modernizacian Administrativa.

i0

¢Hay correcciones a los manuales?

Sl Ira 13 actividad 5
MO Ir a la actividad 11

11

{DF)

Recibir via memarandum manuales aprobados de (g
Secretaria, Turna a las unidades administrativas
manual correspondients,

Mamaorandum
ianual de
organizacion y
Procedimientos

12

(DP}

Coordinar la difusion de los manuales en la
dependencia y enviar a |& Direccian de Modernizacion
Adrninistrativa del Ayuntamiento la invitacion para
participar en difusidn.

Memorandurn

13

(DF}

| Oireceidn de Modernizacién Administrativa del

Realizar difusitn, recabando fimas de cenocimiento
de los trabajadores participantes, enviar copis a la

Ayuntamiento, posterior archivar el resguarde.

Y con esta actividad finaliza el procedimiento.

Relacién da
participacian en
difusion manual.
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION, POLITICAS Y PRDCEDIMIEMTDS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) | Respnnsabllld_ad de su Tlempl:.I de
Custodia retencién
1 |Manuai de Tiulares de las Unidades 3 Afios .
Organizacion, Politicas { Administrativas correspondientes |
y Procedimientos
2 |Relacion de Difusién Titulares de las Unidades 3 Afios
Manuaies Administrativas correspondientes
l |
ANEXOS
: |
Ar;;xo Documento ~Clave

Ninguno
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Xl. BIRECTORIO

Mombre Y Puesto Teléfonos Oficiales l Domicilio Oficial
101-10-43 Av. H. Colegio Militar No.,
Manuel Sanchez Gémez .
. 101-10-44 108, Colonia Buena Vista,
Director de Personal | C.P. 62130 i
Raymundo Gutiérrez Sanfiago 101-10-43 Av. H. Colegio Militar Ng.
Jefe de Departamento de 101-10-44 109, Colonia Buena Vista,
Seguimiente v Evaluacion de C.P. 62130
Personal
. lvan Enrique Martinez Nava 101-10-43 Ay. H. Colegio Militar No.
Jefe de Departamento de 101-10-44 109, Colonia Buena Vista,
Némina _ C.P. 82130 |
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO_

] FECHA DE TERMINACION

22 de Mayo de 2013

28 de Noviembre de 2013

PARTICIPANTES

FUESTO

Manuel Sanchez Gomez

Karina Zavaleta Ledn
Rocio Dominguez Sailinas
Elsa Margarita Bretén Pérez
Virid fané Daza Vela
Dcr.ra Luz Mendoza Bernal
Luz Maria Sandoval Beliran

Ricarde Diaz Vazquez

Emigdio Gonzalez Galindo

Director de Personal
Administrativo Especializado’
Auxi[iar.Técn ico
Administrativo Especiatizado | _
- Analista Administrative’
Administrativo Especializado
Administrative Especializade '_

Director de
Modernizacion Administrativa

Técnico Informatico

[,
iRic WVRZouez
Titutar dé la Bidéecion de

Modernizacién Administrativa

Emigdi¥ GonzaleZ Galindo
Zenico Informatico
AsesorDesignado de la Direccion

Genera! de Informéatica y Desarrollo
Administrativo

Karina Bavaleta Laén
Administragi®, Especializado
Responsable de a\Drganizacion del
Manual de Organization, Polfticas vy
Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PRDCEDIM!ENTGS

AREA: Direccién de Personal
oot VoBodela |
) _ uesto " Direccién General

Apartado Mg::;}ﬁ el Z?cgsc?: Nombre de Informética y
g Y Firma Desarrello

- Administrativo

Todos Elaboracion del 28/MNov./13 Director de Fohero Ron:folfo
Manua! Versian Pearsonal 4

2013

Manuel Sanchea
Go




