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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el

presente Manual

de Organizacibn y Procedimientos de

la Direccidon General

Administrativa, el cual contiene informacidn referente a su estructura y funcionamiento y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccidn para el personal.

uillermo Barclay Arce
Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano

REVISO

e

Samantha Cuellar Roman
Subdirectora de Recursos Humanos

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (ano) paginas
Mayo 2012 285
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lll. OBJETIVO

Proporcionar, establecer, definir y puntualizar cada uno de los perfiles de puestos y
procedimientos que integran a la Direccidn General Administrativa, definiéndolo como
un instrumento técnico-administrativo, el cual permitird establecer los procesos
administrativos y lineamientos juridicos que intervienen en los recursos humanos,
materiales y financieros cumpliendo asi con las responsabilidades y actividades
encomendadas, tratando de fomentar el espiritu de servicio y de compromiso laboral.
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién general
Administrativa ha sido creado para establecer, definir y puntualizar las actividades de

las Subdirecciones de Recursos Humanos, Materiales y Financieros que la integran.

Su proposito obedece a contribuir y fortalecer la coordinacién del personal ilustrando
en un contexto su identidad y lineamientos de trabajo, asi como ser un instrumento de
consulta y conocimiento de las tareas encomendadas, asi mismo busca la

homologacién de las actividades del personal que actualmente presta sus servicios a
esta Direccién.

Este documento contempla en su contenido, la base legal que nos rige, mision, vision,
atribuciones de cada uno de los puestos, organigrama, politicas y los procedimientos
que le dan identidad.

Con apego a la misién que tiene considerada la Direccion General Administrativa y
con el espiritu de servicio en el apoyo para la realizacién de las funciones sustantivas
de la institucion, se espera que se de un servicio de calidad y mejora dia a dia con la
participacion de todo el personal que la conforma.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones toda vez que la estructura del drea presente cambios, esto con la
finalidad de que siga siendo un instrumento actualizado y eficiente para con ello
coadyuvar en la mejora constante del servicio.
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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.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios
de Morelos

© 0o N O RO

10. Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca

11. Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos

12. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca

13. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Metropolitana

14. Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

15. Sistemas y procedimientos Administrativos para adquisiciones, tramitacién de
cheques y su comprobacion

16. Catalogo de puestos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
17. Plan Operativo Anual 2012 (P.0.A)
18. Plan de Desarrollo Municipal 2009 — 2012

19. Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion General
Administrativa

20. Sistema Integral del Desarrollo Policial

21. Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general en el ambito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccién General Administrativa se encarga de administrar, proporcionar,
establecer, definir y puntualizar eficientemente los recursos humanos, materiales
y financieros para brindar servicios confiables y oportunos para un adecuado
funcionamiento en la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadana a través de la

participacion del personal buscando un servicio de calidad.

VISION

Con el espiritu de servicio es necesario definir para la realizacién de las
funciones sustantivas de la institucién, y que permitira establecer los procesos
administrativos y lineamientos juridicos que intervienen en los recursos
humanos, materiales y financieros cumpliendo asi con las responsabilidades y
actividades encomendadas, tratando de fomentar el espiritu de servicio y de

compromiso laboral.

VALORES
Responsabilidad Lealtad
Puntualidad Disciplina
Humildad Profesionalismo
Confiabilidad Honestidad
Iniciativa Calidad de servicio
Amabilidad Respeto
Compromiso Mejora continua
Solidaridad Trabajo en equipo

Comparfierismo Equidad
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria

Plaza Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02013 | Director General Gonzalez Mendoza Sergio Alejandro 1 1
CF02010 | Subdirectora de Samantha Cuéllar Roman 1

Recursos Humanos
A01001 |Administrativo Zavaleta Le6n Karina 1
Especializado
A01001 [Administrativo Sandoval Beltran Luz Maria 1
Especializado
(Comisionada de la
Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano)
A04005 |Analista Administrativo Daza Vela Viridiana 1
A01001 |Administrativo Figueroa Villalobos Yareli 1
Especializado
A01001 |Administrativo Bretdn Pérez Elsa Margarita 1
Especializado
T01011 |Auxiliar Técnico Dominguez Salinas Rocio 1
S07005 |Policia Raso Dominguez Flores Judith 1
A01001 |Administrativo Mendoza Bernal Dora Luz 1
Especializado
S07009 |Operador de Grua Munoz Corripio Damaso 1 11
Coordinador de VACANTE 1
CF02004 | Capacitacion
S07005 |Policia Raso Guerra Avila Gabriela 1
A01001 | Administrativo Balcazar Ronces Norma 1
Especializado
CF03002 | Jefe de Departamento Félix Hernandez Sofia 1
CF03002 | Jefe de Departamento VACANTE 1
S07005 |Policia Raso Islas Gelasio German 1
S07005 |Policia Raso Hernandez Ruiz Tomasa 1
CF03002 | Jefe de Departamento Vacante 1 08
CF02010 | Subdirector de Gutiérrez Santiago Raymundo 1
Recursos Materiales
S07012 | Jefe de Regién Vacante 1
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Ca;ffz‘;"a Puesto Nombre Subtotal | Total
S07005 |Policia Raso Medrano Dominguez Miguel Angel 1
S07005 |Policia Raso Ortiz Salgado Maria Luisa 1
S07005 |Policia Raso Ocampo Montiel Javier 1
S07005 |Policia Raso Candela Romero Dominga 1
S07005 |Policia Raso Enriquez Salazar Esperanza 1
A01001 Adminjstrativo Uriarte Plata David 1
Especializado
CF03002 | Jefe de Departamento Paz Moreno Julian 1
S07005 |Policia Raso Bedolla Garcia Rodolfo 1
A01001 Administrativo Magallanes Aguirre Francisco 1
Especializado Fernando
A01001 Admin.ist.rativo Ortiz Hernandez Cesar 1
Especializado
S07005 |Policia Raso Ramirez Alvarez Araceli 1
CF03002 | Jefe de Departamento Berruecos Torres Fernando 1
S07005 |Policia Raso (Int) Garcia Giles Julia 1
S07005 |Policia Raso (Int) Catalan Gonzalez Maria Inés 1
A01001 Admin_istrativo . Bahena Salgado Fausto 1
Especializado (int)
S05002 |Intendente Pioquinto Salgado Julian 1
S05002 |Intendente Hernandez Monroy Andrea 1
S07007 |Asistente Administrativo Carmona Cruz Juan Benito 1
A01001 |Administrativo Almanza Gonzalez Olga Lydia 1
Especializado
A01001 |Administrativo Crespo Hernandez Isidoro 1
Especializado
A01001 |Administrativo Pantale6n Ramirez Fredy 1 23
Especializado
CF03002 | Jefe de Departamento Vacante 1
S07005 |Policia Raso Montiel Gardufio Mercedes 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Escobar Maldonado Antonio 1
S07005 |Policia Raso Alcantara Salgado Miguel 1
S07005 |Policia Raso Aranda Medina José Carlos 1
S07005 |Policia Raso Bonilla Santana Margarito 1
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ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria

Plaza Puesto Nombre Subtotal | Total

S07005 |Policia Raso Chavez Blanco Pedro 1
S07005 |Policia Raso Garcia Cérdova Juan 1
S07005 |Policia Raso Huerta Gonzalez Victorino 1
S07005 |Policia Raso Martinez Toledo José Javier 1
S07005 |Policia Raso Perucho Rico Roberto 1
S07005 |Policia Raso Rosas Ocampo Mario Antonio 1
S05005 |Pintor (cocinero) Coroy Lara Gustavo 1

1

S05005 | Pintor (cocinero) Martinez Moran Espiridion Guillermo 14

CF02010 { Subdirector de VACANTE 1
Recursos Financieros

CF03002 | Jefe de Departamento Escorcia Santander Itzel Alejandra 1

S07005 |Policia Raso Sotelo Ruiz Perla Iris 1

CF03010 | Técnico en Informatica Vacante 1 4

60
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PUESTO

VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director General Administrativo Subsecretario Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Recursos Humanos
Coordinador de Capacitacion
Subdirector de Recursos Materiales
Subdirector de Recursos Financieros

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
1.
1.
V.
V.
V1.

VII.

VIII.

XL

Realizar los mecanismos necesarios que garanticen un control y eficacia en la
aplicacién de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros;

Supervisar la elaboracion y actualizacion del Programa Operativo Anual
(P.O.A)

Realizar tramites y gestiones necesarias de adquisicion de bienes y servicios;
Vigilar la conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria
para lo cual, podra proponer los servicios preventivos o correctivos que sean
necesarios;

Supervisar el correcto control y actualizacion de los inventarios de los bienes,
servicios, sistemas de radio comunicacion, informaticos, etc. De la Secretaria;
Informar del seguimiento y control de los asuntos en materia de los Recursos
Humanos, Materiales y Financieros al Subsecretario Administrativo;

Verificar la conciliacién mensual de los Programas Operativos Anuales contra
las actividades realmente realizadas por las areas, a efecto de determinar si
cada una de las unidades administrativas y operativas que integran la
Secretaria cumplen con lo proyectado cada mes;

Vigilar los tramites y gestiones que realizan las Subdirecciones de Recursos
Humanos, Materiales y Financieros ante la Tesoreria Municipal, Direccién de
Recursos Materiales, Direccién de Recursos Humanos, etc;

Informar al Sistema Nacional de Seguridad Publica las altas, bajas y/o
movimientos que se generen con el personal activo adscrito a la Secretaria;
Revisar todas las requisiciones que se generen de las areas, evaluar su
justificacién y obtener las firmas necesarias para su debido tramite;

Coordinar y vigilar que los tramites de alta del personal operativo y
administrativo se realice de manera oportuna y cumpliendo con cada uno de
los requisitos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Director General Administrativo

Subsecretario Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Recursos Humanos
Coordinador de Capacitacion
Subdirector de Recursos Materiales
Subdirector de Recursos Financieros

FUNCIONES PRINCIPALES

XIl.  Vigilar que el pago de nomina se realice de manera oportuna al personal

activo de la Secretaria;

Xilll. Las demas que le otorguen otras disposiciones juridicas y las que instruya el
titular de la Secretaria o su superior jerarquico.




Clave: DT-SPyAC-DGA-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO |Revision:2
CIUDADANO Pagina 16 de 285

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director General Administrativo Pasante 6 Licenciado en Administracion,
Contaduria Publica, Ingeniero Industrial,
Derecho, Contabilidad

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo en paqueteria de Office
Contabilidad

Elaboracion y manejo de presupuestos
Toma de decisiones

Relaciones publicas

Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina

Trabajar bajo presion
Trasladarse a diversas areas y/o
instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Alta
Responsabilidad
Disponibilidad de tiempo
Capacidad de analisis
Discrecion
Profesionalismo

ESFUERZO

Fisico y mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Recursos Humanos Director General Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Encargada de Incidencias)
Analista Administrativo (Encargada de Nomina)
Administrativo Especializado (Encargada del Altas)
Auxiliar Técnico (Encargada de Prestaciones)

Policia Raso (Encargada del Archivo)

Operador de Grua (Chofer)

Administrativo Especializado (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIHI.
IX.

Coordinar, desarrollar y establecer los procedimientos necesarios para la
contratacion del personal operativo y administrativo de la Secretaria;

Verificar el adecuado cumplimiento y aplicacion de cada uno de los
programas de contrataciones del personal operativo conforme a lo dispuesto
a la Ley del Sistema de Seguridad Publica y las Condiciones Generales de
Trabajo del Ayuntamiento;

Realizar la asesoria y gestoria de los pagos del seguros de vida, pensiones y
demas prestaciones de ley para los familiares del personal que causa baja
por defuncion;

Supervisar que se aplique de manera correcta el procedimiento de
prestaciones como son: vacaciones, permisos con goce de sueldo, sin goce
de sueldo, quinquenios, permisos por nupcias, permisos por defuncién,
elaboracién de seguros de vida, entrega de remesas de SAR o AFORE,
incapacidades, etc. Y firmar las autorizaciones a que haya lugar dentro del
tramite,

Realizar los tramites ante ia Direccién de Recursos Humanos para recibir la
nomina de las diversas unidades administrativas que integran esta Secretaria;
Coordinar y organizar al personal para el pago de nomina correspondiente;
Verificar que las nominas estén integradas con todas las firmas y/o
documentos de manera correcta para su reintegro ante la Direccion de
Recursos Humanos

Ser el responsable del reintegro de las nominas;

Supervisar que los expedientes de todo el personal activo y de baja se
encuentren debidamente integrados y actualizados en el orden que
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g DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Recursos Humanos Director General Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Encargada de Incidencias)
Analista Administrativo (Encargada de Nomina)
Administrativo Especializado (Encargada del Altas)
Auxiliar Técnico (Encargada de Prestaciones)

Policia Raso (Encargada del Archivo)

Operador de Grua (Chofer)

Administrativo Especializado (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Verificar que se lleve a cabo la correcta aplicacidon de las incidencias del
personal operativo y administrativo adscrito a la Secretaria;

Xl.  Coordinar y controlar la organizacion de los eventos especiales como son:
festejos, presentaciones de programas y demas actividades de las unidades
administrativas a que corresponda el evento;

Xll.  Realizar las actas administrativas que correspondan de acuerdo a las
situaciones presentadas por parte del personal o de las diversas situaciones
qgue requieran las unidades administrativas;

Xlll.  Dar contestaciébn a los requerimientos o solicitudes de las autoridades
administrativas o judiciales solicitadas a través de la Direccién Juridica o de la
Unidad de Asuntos Internos;

XIV.  Supervisar la correcta integracion del POA en base a la plantilla del personal
en activo y vacantes;

XV. Elaborar el presupuesto anual correspondiente al gasto de némina para su
integracion;

XVI.  Las demas que le otorguen otras disposiciones juridicas y las que instruya el
titular de la Secretaria o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Recursos Humanos Licenciado en Administracion, Derecho,

Contabilidad o carrera afin, titulado,
pasante o carrera trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en Derecho

Administracién y control del personal

Paqueteria de Office

Elaboracion de presupuestos

Conocimientos basicos contables

Conocimientos en procedimientos administrativos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina

Trabajar bajo presion
Trasladarse a diversas instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Discrecion Alta
Disponibilidad total de tiempo
Responsabilidad

Iniciativa

Honestidad

Liderazgo

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Subdirector de Recursos Humanos
(Encargada de Incidencias)

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Auxiliar Administrativo)

FUNCIONES PRINCIPALES

Il
V.

VI.

VII.

VI

IX.

Recibir la correspondencia relacionada con justificantes de incidencias,
incapacidades, permisos, dias econdémicos, cuidados maternos, listas de
faltistas, etc.

Capturar en el sistema de incidencias todos los documentos generados para
justificaciones, aplicaciones de faltas, permisos, reintegros, incapacidades, etc.;
Elaborar el ausentismo del personal operativo y administrativo;

Mantener actualizada la base de datos del Sistema del Reloj Digital, como son:
los cambios de adscripcion, cambios de horarios, captura de huellas, etc.;

Dar de alta el registro de huellas y datos del personal de nuevo ingreso en las
terminales o en el area que le corresponda;

Llevar a cabo la descarga quincenal de los registros de checado de las
terminales o relojes digitales de la Secretaria, Direccion de Proteccion Civil,
Paramédicos, Subdireccién de Base Montejo, Direccion General de Auxilio y
Rescate Ciudadano y Direccién de Bomberos;

Elaborar y mantener actualizados los organigramas de cada una de las
unidades administrativas que integran esta Secretaria;

Actualizar la plantilla del sistema de Incidencias con las altas, bajas, cambios
de adscripcidn, turno, horario, ubicacion fisica, etc.;

Apoyar en la elaboracidon de Actas de Hechos, Actas Administrativas, etc.;
Elaborar oficios, circulares y memorandums que sean requeridos;
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo‘Especializado Subdirector de Recursos Humanos
(Encargada de Incidencias)

PERSONAL A SU CARGO
Administrativo Especializado (Auxiliar Administrativo)

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.  Elaborar el POA en el rubro de plantilla, funciones y sueldos;

Xll.  Ser el enlace de esta Secretaria con la Direccién de Recursos Humanos
para coordinar con cada una de las unidades administrativas que integran
esta Secretaria para la elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos;

XHl.  Revisar los Manuales de Organizacién 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;

XIV. Elaborar y actualizar el Directorio de personal de Jefes de Departamento a
Secretario para la publicacién de la Ley de Informacion y Transparencia, asi
como en las declaraciones patrimoniales version Internet;

XV. Solicitar a los mandos desde Jefes de departamento a Secretario las
declaraciones patrimoniales versién Internet para su publicacién;

XVI.  Solventar las auditorias relacionadas en los rubros de Incidencias,
Manuales de Organizacién y Procedimientos y apoyar a las demas que
sean aplicadas a la Subdireccion;

XVII.  Apoyar en la organizacion y coordinacién de eventos que organicen las
diferentes unidades administrativas, como son: festejos, inauguraciones de
cursos, etc.;

XVIIl.  Elaborar plantillas del personal activo de la Secretaria de acuerdo a las

necesidades de las areas que lo soliciten;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Subdirector de Recursos Humanos
(Encargada de Incidencias)

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Auxiliar Administrativo)

FUNCIONES PRINCIPALES

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIil.
XXIV.

XXV.
XXVI.

Elaborar organigramas, plantillas, tabuladores de sueldos y coordinar las
evaluaciones y capacitacion del personal adscrito a la Direccion de la
Policia Preventiva integrantes de la Unidad Modelo del Programa
SUBSEMUN;

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

Apoyar en la aplicacién de evaluaciones de Antidoping y evaluaciones
de Control y Confianza ante el Instituto de Capacitacion, Profesionalicion
y Evaluacioén;

Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimientos de manera anual
de la Direccidon General Administrativa;

Elaborar perfiles de puestos para plazas de nueva creacion;

Apoyar en los tramites correspondientes en caso de defunciones del
personal operativo;

Organizar homenajes para el personal operativo y;

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria, Carrera Técnica 6
(Encargada de Incidencias) Licenciatura trunca o terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria de Office
Procedimientos Administrativos
Elaboracion de Organigramas
Capacitaciéon

Conocimientos basicos del Marco Legal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina

Bajo presién

Trasladarse a diversas instituciones
Disponibilidad de horario

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Administrativo Especializado
(Auxiliar de Incidencias) (Encargada de Incidencias)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[l
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.
XI.

Recibir toda la correspondencia remitida por las diversas unidades
administrativas de la Secretaria, asi como la documentacién externa;

Elaborar oficios, memorandum y circulares que sean requeridos por la
Subdirectora de Recursos Humanos;

Apoyar en el pago quincenal de la nébmina;

Apoyar en la captura de documentos en el sistema de incidencias como son:
justificantes, Incapacidades, Permisos, Listas de faltistas, etc.;

Apoyo quincenalmente en la elaboracién del ausentismo del personal
administrativo y operativo;

Apoyar a la Encargada de Incidencias a archivar la documentacion de
Incidencias en las diversas carpetas;

Trasladarse a las Instalaciones de Recursos Humanos del Ayuntamiento, asi
como de otras Instituciones para entregar correspondencia;

Apoyar en la descarga quincenal de los registros de checado de la terminales o
relojes digitales de las direcciones correspondientes;

Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Subsecretaria
Administrativa;

Recibir las incapacidades del personal Municipal y Transferido;

Apoyo en la validacion de la plantilla del personal quincenalmente;

Apoyar en la revision diaria del Sistema electronico de Gestion Municipal y;

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado (Auxiliar de Preparatoria o carrera técnica afin
Incidencias)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en Word
Conocimientos en Excel
Atencién y trato al publico
Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina
Trasladarse a diversas Instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Discrecion Bajo
Iniciativa
Disposicion
Responsabilidad
Cordialidad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo (Encargada Subdirector de Recursos Humanos
de Nominas)

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente de Nominas)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Tramitar a través de oficios ante la Direccion de Recursos Humanos del
Ayuntamiento los pagos, reposiciones y descuentos aplicados via nomina;
Recoger la nomina mecanizada, recibos de compensacion, vales de despensa,
listado del bono por cambio de turno, Bono D.A.R.E, etc. en la Direccion de
Recursos Humanos del Ayuntamiento;

Realizar las actividades que se relacionan con el pago de nomina como:
separar los talones de némina, recibos de compensacion, vales de despensa,
listados etc. por Direccion asi como instalar el area de pago;

Realizar el pago de némina en coordinacion con la Asistente de Nominas;
Realizar los descuentos correspondientes por faltas, retardos, omisiones de
entrada y salida, etc. al personal transferido a través del pagomatico, pensiones
alimenticias y hacer las aplicaciones de compensaciones o descuentos de las
mismas;

Realizar el presupuesto anual de la plantilla en cuanto a sueldos, aumentos,
bonos, nivelaciones, etc.;

Tramitar la cancelacion de compensaciones por motivo de cambio de
actividades y/o area;

Elaboracion de la corrida presupuestal anual del Programa Operativo Anual
(POA);

Realizar los reintegros de conceptos no procedentes via compensacién ante la
Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento;

Fotocopiar, ordenar y organizar las ndminas mecanizadas, recibos de
compensacion, listados de vales y bono por cambio de turno, para su reintegro
ante la Direccidn de Recursos Humanos del Ayuntamiento;
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gt DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo (Encargada Subdirector de Recursos Humanos
de Néminas)

PERSONAL A SU CARGO
Administrativo Especializado (Asistente de Néminas)

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Elaborar quincenalmente el pagomatico (compensacion del sueldo del
personal transferido);
Xl. Elaborar la solicitud de pago de pensiones a través de oficio;
XIl. Elaborar la solicitud del Bono D.A.R.E.;
Xlll. Realizar quincenalmente el pago de némina y;
XIV. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Analista Administrativo (Encargada de
Nominas)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Preparatoria o carrera técnica afin

Conocimientos en Word
Conocimientos en Excel

Elaboracion de presupuestos
Conocimientos contables basicos
Conocimientos administrativos basicos

EXPERIENCIA LABORAL
2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Discrecién
Responsabilidad
Iniciativa
Disposicion
Tolerancia

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
En oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Encargada de Néminas
(Auxiliar de Néminas)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
I
Il
V.

V.

VI

VIL.

Apoyar en la separacion de la némina por unidad administrativa y engrapar
recibos de compensacion y vales cuando asi corresponda;

Apoyar a la Encargada de Némina en el pago quincenal,

Apoyar en el reintegro de la nédmina mecanizada, Bono DARE, etc;

Elaborar las contestaciones que solicitan instancias Judiciales Estatales y
Federales a través de la Direccién Juridica;

Elaborar contestaciones de informacién del personal operativo que requiera la
Unidad de Asuntos Internos para integracion en las determinaciones del
Consejo de Honor y Justicia;

Apoyar a la Encargada de la Némina para recoger la nédmina quincenalmente
ante la Direcciéon de Recursos Humanos vy;

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

PUESTO

Administrativo Especializado (Auxiliar de
Néminas)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Preparatoria o carrera técnica afin

e Conocimientos en Word
e Conocimientos en Excel
e Conocimientos basicos en contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL
1 Afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Discrecién
Iniciativa
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad
Pulcritud

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina
Trasladarse a otras Oficinas

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Subdirector de Recursos Humanos
(Encargada de Altas)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

II.  Elaborar oficio de solicitud de evaluaciones en las cinco fases (Para personal
operativo de nuevo ingreso);

[ll.  Recibir al personal, operativo y administrativo que va a causar alta, para su
llenado de formatos (Requisicidén, Solicitud de Personal y Formato de Alta),
asi como su remision al Sistema Nacional de Seguridad Publica para su alta 'y
elaboraciéon del C.U.I.P;

IV. Remitir el expediente debidamente requisitado para revisiéon del jefe de
Departamento de Seleccion de la Direccion de Recursos Humanos del
Ayuntamiento;

V. Elaborar y tramitar bajas del personal administrativo y operativo por los
siguientes conceptos: renuncias voluntarias, pensiones, jubilaciones,
destituciones del cargo, defuncién, etc.;

VI. Elaborar oficios de solicitud de finiquito del personal operativo y
administrativo que causa baja;

VIl. Elaborar los formatos de Modificacién de estructura para realizar el tramite
administrativo para los cambios de adscripcion nominal y de sueldo del
personal operativo y administrativo;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Subdirectora de Recursos Humanos
(Encargada de Altas)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VIHI.

XL
XIl.
XIIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Elaborar los oficios de solicitud del personal para realizar el tramite ante la
Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento para permisos sin goce de
sueldo que solicita el personal operativo y administrativo;

Elaborar los oficios de solicitud para que sean suspendidos temporalmente de
la nomina todo aquel personal operativo que es determinado a través del
Consejo de Honor y Justicia como suspension temporal sin goce de sueldo;
Realizar la reactivacion en la ndmina mecanizada y demas conceptos
aplicables del personal que fue suspendido temporalmente o que solicito
permiso sin goce de sueldo;

Elaborar oficios para el personal que solicita permiso con goce de sueldo por
pension y/o jubilacién;

Actualizar la plantilla de vacantes de manera periddica;

Entregar los expedientes completos del personal que causa alta a la
Encargada del Archivo para que sean integrados en los expedientes del
personal activo;

Informar a la Encargada de Incidencias los movimientos de altas, bajas,
suspensiones, etc. Del personal para la actualizacién de plantillas;

Elaborar informes segin sean requeridos por instancias internas o externas;
Entregar actualizada la plantilla del personal en activo, bajas y suspensiones
al SITE, y;

Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria o carrera técnica afin
(Encargada de Altas)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Word
e Manejo de Excel

e Atencién y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

2 ARos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Discrecién
Iniciativa
Honestidad
Cordialidad
Disponibilidad

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

Trasladarse a diversas instituciones
Trabajar bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico (Encargada de Subdirector de Recursos Humanos
Prestaciones)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Recibir y relacionar las incapacidades de todo el personal adscrito a esta
Secretaria para que sean remitidas al Ayuntamiento y a Gobierno del Estado;
[I.  Capturar en el sistema de Incidencias las vacaciones de acuerdo a las fechas
programadas para su registro y control,
lll.  Elaborar formatos de vacaciones del personal operativo y administrativo y
recabar las respectivas firmas;
IV. Relacionar los formatos de vacaciones y remitirlos al area de prestaciones de la
Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento para su autorizacion;
V. Entregar a la Encargada del Archivo los formatos de vacaciones debidamente
requisitados para que sean integrados en sus expedientes;
VI.  Recibir solicitudes de quinquenios del personal y elaborar oficio para solicitar la
aplicacion via nbmina mecanizada;
VIl.  Tramitar el periodo de 15 dias por paternidad del personal de esta Secretaria;
VIll.  Llevar a cabo el tramite de riesgos de trabajo del personal transferido que sufre
accidentes en horas de trabajo y a su vez confirmar la veracidad del hecho por
medio de partes informativos y demas tramites para su efecto;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Técnico (Encargada de Subdirector de Recursos Humanos
Prestaciones)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

Xl.

XIl.

X1,
XIV.

XV.

XVI.

Recibir oficios de solicitud para permisos con goce de sueldo por nupcias o por
defuncién de familiares del personal adscrito a esta Secretaria y elaborar oficio
de tramite, mismo que sera remitido a la Direccién de Recursos Humanos del
Ayuntamiento para su autorizacion;

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

Elaborar los seguros de vida del personal que causa alta, asi como la
actualizacion del personal activo;

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

Entregar al personal la hoja de alta del ISSSTE y anexar copia en su expediente;
Solicitar a través de oficio el pago de estimulo econémico por afios de servicio
brindado al Ayuntamiento, del personal administrativo ante la Direccion de
Recursos Humanos del Ayuntamiento para su pago;

Elaborar riesgos de trabajo del personal que cuenta con la prestacién médica del
ISSSTE, v;

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 Preparatoria o carrera técnica afin
Prestaciones)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en Word

Conocimientos en Excel

Mecanografia

Condiciones de Trabajo
Procedimientos Administrativos basicos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Disponibilidad
Discrecion

Media

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso Subdirector de Recursos Humanos
(Encargada del Archivo)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VL.

VII.

VIt

Xl
XIl.

XIil.

Recibir los expedientes del personal que causa alta en la Secretaria y verificar
que se encuentren debidamente integrados los documentos requeridos;

Tener actualizados los expedientes del personal activo de la Secretaria, asi
como el archivo de la Subdireccion;

Archivar la correspondencia del personal como son: Incapacidades, permisos
con o sin goce de sueldo, contratos, memorandums, formatos de vacaciones,
boletas de arresto, procedimientos administrativos, riesgos de trabajo, etc., en el
respectivo expediente del personal;

Organizar alfabéticamente los expedientes del personal causa baja;

Organizar por unidad administrativa los expedientes del personal activo;
Proporcionar expedientes o documentacion requerida por cualquier area o
Direccion de la Secretaria y elaborar el recibo de salida;

Coordinar y tramitar las solicitudes del Servicio Social ante la Direccién de
Recursos Humanos y de manera interna y;

Recibir correspondencia interna y externa para la Subdireccion de Recursos
Humanos;

Registrar toda la correspondencia recibida por dia, separando la documentacion
general y las incapacidades;

Pasar a revisién de la Subdirectora de Recursos Humanos la correspondencia
para su asignacion;

Turnar la correspondencia a cada una de las responsables, segun corresponda;
Llevar a cabo el registro de las incapacidades del personal Municipal y
transferido;

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

PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso
(Encargada del Archivo)

Preparatoria o carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos en Word
e Conocimientos en Excel
e Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Discrecién
Iniciativa
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad
Pulcritud

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
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En oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Subdirector de Recursos Humanos
(Secretaria)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Recibir correspondencia interna y externa para la Subdireccién de Recursos
Humanos;

Il.  Registrar toda la correspondencia recibida por dia, separando la documentacién
general y las incapacidades;

Ill.  Pasar a revisién de la Subdirectora de Recursos Humanos la correspondencia
para su asignacion;

IV.  Turnar la correspondencia a cada una de las responsables, segun corresponda;

V. Llevar a cabo el registro de las incapacidades del personal Municipal y

transferido;
VI. Contestar las llamadas telefonicas internas y externas de la Secretaria;
VIl.  Elaborar oficios, memorandums y circulares de la Subdireccion;
VIlIl. Las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior

inmediato.
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PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado
(Secretaria)

Preparatoria o carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en Word
e Conocimientos en Excel

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Discrecién
Iniciativa
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad
Pulcritud

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
En oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador de Graa (Chofer) Subdirector de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
Il.
.
V.
V.
VL.

VIl.

Apoyar en el traslado del personal para la entrega de documentos en las
diversas areas del Ayuntamiento;

Apoyar en el traslado del personal para recoger la nomina quincenalmente ante
la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento;

Auxiliar en la entrega de documentacion en las diversas areas del Ayuntamiento;
Auxiliar en contestar el teléfono;

Entregar correspondencia dentro y fuera de las instalaciones de la Secretaria;
Apoyar a la Encargada de Prestaciones en el acomodo de los memorandums de
vacaciones y entrega de los mismos al personal, y;

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




Clave: DT-SPyAC-DGA-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO |Revisin: 2

CIUDADANO Pagina 42 de 285

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador de Grua (Chofer) Secundaria terminada o preparatoria
trunca o terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de vehiculos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria En la calle

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Discrecion Baja
Iniciativa
Honestidad
Responsabilidad
Disponibilidad
Pulcritud

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Capacitacion Director General Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Secretaria)

Jefe de Departamento de Capacitaciéon

Jefe de Departamento de Prevencion del Delito
Jefe de Departamento de Enlace

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Elaborar los analisis de deteccidn de necesidades de capacitacién de las
unidades operativas y administrativas;

II.  Gestionar con diversas instituciones la solicitud de cursos, talleres, conferencias,
campanas varias, jornadas de trabajo, etc. Para que sean aplicados y/o
trabajados con el personal operativo y administrativo de esta Secretaria;

[ll.  Trabajar con el Instituto de Evaluacion, Capacitaciéon y Profesionalizacién todo lo
relacionado con la capacitacion como es: La Carrera Técnica de Formacion
Policial, Cursos de actualizacién, Cursos de especializacion, etc,:

IV. Coordinar todas las actividades en las que se involucre la capacitacion del
personal operativo y administrativo;

V. Elaborar los formatos de inscripcién de los cursos que ofrece la Direccién de
Recursos Humanos del Ayuntamiento en materia de capacitacion;

VI. Gestionar y dar seguimiento a los programas otorgados a esta Secretaria,
relacionados los empleados que tienen interés en continuar sus estudios de
Secundaria y Preparatoria;

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




ntamigtite
2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | o™= PTePAeteres
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO |Revisién: 2
CIUDADANO PagA A 4o TS

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador de Capacitacion Preparatéria, Carrera Técnica 6

Licenciatura trunca o terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria de Office

¢ Elaboracién de programas de capacitaciéon

¢ Conocimientos basicos para la elaboracién de analisis de necesidades

e Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina

Trasladarse a diversas Instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media

Capacidad de analisis
Disponibilidad total de tiempo
Discrecién

Iniciativa

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Secretaria) Coordinador de Capacitacion

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Elaborar oficios, memorandums y recibir la correspondiente en general;
. Llevar a cabo el registro de toda la correspondencia recibida en la
Coordinacién;
lll.  Turnar la correspondencia para el respectivo seguimiento y conocimiento del
Coordinador de capacitacion y Jefes de departamento;
IV. Contestar el teléfono, tomar recados y dar informacién la publico en general o
al personal en activo de la Secretaria que asi lo solicite;
V. Archivar y mantener en orden el archivo y documentos varios que se reciban;
VI.  Apoyar en las diversas actividades y eventos que se organicen por parte de la
Coordinacion;
VII. Recabar las bitacoras con las diversas jefaturas para verificar e informar el
correcto seguimiento de los eventos, v,
VIIl.  Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Secretaria) Preparatéria, Carrera Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de paqueteria de Office
e Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina
Trasladarse a diversas Instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Capacidad de analisis
Disponibilidad total de tiempo
Discrecién

Iniciativa

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Coordinador de Capacitacion
Capacitaciéon

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

Realizar encuestas y trabajos de campo con el personal de esta Secretaria
para conocer las necesidades de capacitacion y a su vez realizar las
actualizaciones necesarias en cuanto a escolaridad, cursos y demas
capacitacion;

Gestionar y dar seguimiento a los programas otorgados a esta Secretaria, con
relacién a los empleados que tengan interés en continuar sus estudios de
Secundaria y Preparatoria;

Mantener actualizada la base de datos con la plantilla del personal, y descargar
de manera semanal, quincenal o mensual todo lo relacionado con la
capacitacion recibida del personal de esta Secretaria;

Elaborar informes semanales, quincenales o mensuales conforme sean
solicitados, sobre las actividades realizadas por el area;

Coordinar el programa que otorga la Secretaria de Desarrollo Humano y Social
del Ayuntamiento, a través de la Direcciéon de educaciéon consistente en becas
para el personal de esta Secretaria;

Y las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Capacitacién Preparatoria, Carrera Técnica 6

Licenciatura trunca o terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria de Office

Elaboracion de programas de capacitaciéon

Conocimientos basicos para la elaboracion de analisis de necesidades
Atencioén y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina

Trasladarse a diversas Instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media
Capacidad de analisis
Disponibilidad total de tiempo
Discrecién

Iniciativa

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Prevencion Coordinador de Capacitaciéon
del Delito

PERSONAL A SU CARGO
Policia Raso (Instructor Vial) (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

II.  Llevar a cabo el trabajo relacionado a los circuitos viales de mayor impacto en el
Municipio de Cuernavaca, a través de platicas y apoyo vial a escuelas;

lll.  Supervisar la implementacion en las escuelas a través de grupos de accién con
los estudiantes de tercer y cuarto grado de primaria

IV.  Supervisar la actuacion en materia de prevencion del delito correspondiente a
botargas del Perro Beto en las diversas escuelas privadas y federales del
Municipio de Cuernavaca;

V. Llevar a cabo el Programa de SUBSEMUN en materia de prevencion de delito;

VI.  Proponer programas preventivos en materia de Prevencién del Delito;

VIl.  Acudir a las reuniones en el Sistema Nacional de Seguridad Publica para
establecer las lineas de accion y aplicaciéon del Programa SUBSEMUN 2012,
encaminado a la Prevencion del delito;

VIII.  Apoyar en los diversos eventos de la Coordinacion de capacitacion y;

IX. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Prevencion
del Delito

ESCOLARIDAD

Preparatéria, Carrera Técnica 6
Licenciatura trunca o terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria de Office

Atencidén y trato al puablico

Elaboracion de programas de capacitacion
Conocimientos basicos para la elaboracion de analisis de necesidades

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina
Trasladarse a diversas Instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Capacidad de analisis
Disponibilidad total de tiempo
Discrecion

Iniciativa

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Instructor Vial) (2) Jefe de Departamento de Prevencion
del Delito

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VI.

VII.

Acudir a las diversas escuelas del Municipio de Cuernavaca para establecer el
Programa de Circuito Vial;

Dar platicas en las escuelas en materia de Prevencion del Delito y Sefalizacion
Vial;

Establecer el programa con estudiantes de tercer y cuarto grado de primaria en
materia del Circuito vial;

Dar platicas a través de la Botarga del Perro Beto en materia de prevencion del
Delito y de las Adicciones, desde primaria hasta Universidades;

Apoyar en materia vial con los padres de familia de las diversas escuelas del
Municipio de Cuernavaca y;

Las demas que le asigne y/o delegue sus jefe superior inmediato;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Formacioén Policial

Policia Raso (Instructor Vial) (2) Preparatoria, Carrera Técnica de

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencidn y trato al publico
e Conocimientos en materia vial
e Conocimiento del Reglamento de Transito del Estado de Morelos
e Conocimiento del Bando de Policia y Buen Gobierno
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio En oficina
Trasladarse a diversas Instituciones y
escuelas
Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media
Capacidad de analisis
Disponibilidad total de tiempo
Discrecién
Iniciativa
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Enlace Coordinador de capacitacion

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIIL.

Apoyar con las diversas gestiones en materia de capacitacién con instancias
particulares, del estado y federales;

Realizar gestiones con las diversas areas del Ayuntamiento y foraneas para
la realizacion de eventos inherentes a la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano;

Supervisar los documentos correspondientes para la organizacion de los
diversos eventos que organiza la Secretaria como son: Oficios varios,
invitaciones, entrega de invitaciones, programas, orden del dia, etc.;

Verificar las peticiones que se reciben por las diversas escuelas para
establecer programas en materia de Prevencion del delito y capacitaciones;
Supervisar documentacién para las capacitaciones del personal operativo y
administrativo de la Secretaria;

Verificar que se lleven a cabo los programas en materia de Capacitacion;
Apoyar en los diversos eventos con fotografias y videos para respaldar y/o
documentar las actividades del area y;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Enlace Preparatéria, Carrera Técnica o
Licenciatura Trunca

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencion y trato al publico
e Gestiones administrativas
e Fotografia y Video

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina
Trasladarse a diversas Instituciones

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media
Capacidad de analisis
Disponibilidad total de tiempo
Discrecién

Iniciativa

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Enlace
(Asistente)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il. Apoyar en los diversos eventos que organiza la Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano;

1. Aucxiliar en la entrega de documentos varios en diversas instituciones;

V. Documentar a través de archivos la correcta aplicacién de los programas
de Capacitacion y Prevencion del Delito;

V. Apoyar en los informes que se requieran en materia de eventos y
capacitacion;

VI. Proporcionar a las diversas areas archivos electronicos relacionados a

los diversos eventos o acciones de la Secretaria y;
VII. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado (Asistente) Preparatoria, Carrera Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Atencion y trato al publico
e (Gestiones administrativas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina
Trasladarse a diversas Instituciones
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Capacidad de analisis
Disponibilidad total de tiempo
Discrecién

Iniciativa

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Recursos Materiales Director General Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Region (Asistente)

Policia Raso (Eléctrico)

Policia Raso (Encargada de Fotocopiado)

Policia Raso (Pintor)

Policia Raso (Archivista)

Policia Raso (Secretaria)

Administrativo Especializado (Auxiliar)

Jefe de Departamento de Mantenimiento y Parque Vehicular
Jefe de Departamento de Servicios Generales

Jefe de Departamento del Comedor

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Recibir y dar seguimiento a las requisiciones relacionadas con material de
papeleria, equipo asi como el mantenimiento preventivo o correctivo de las
unidades oficiales;

[I. Elaborar el PAC de material de Stock;

[ll.  Firmar las requisiciones del mantenimiento vehicular;
IV.  Firmar las requisiciones y vales de salida del material de almacén y bodegas;

V. Dar seguimiento y coordinar el calendario de revista vehicular;

VI. Dar seguimiento al calendario de mantenimiento preventivo del parque

vehicular;

VIl.  Verificar, coordinar y supervisar la entrega de los uniformes al personal
operativo de la Secretaria;

VIll.  Revisar cada uno de los reportes que generan los Jefes de Departamento

adscritos a la Subdireccién de Recursos Materiales;

IX.  Elaborar las solicitudes de compra de la Direccién General Administrativa asi
como lo que corresponde a la Subdireccién de Recursos Materiales;

X. Coordinar y verificar la correcta aplicacién de los controles de cada una de las
unidades administrativas adscritas a la Secretaria;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Recursos Materiales Director General Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Regidn (Asistente)

Policia Raso (Eléctrico)

Policia Raso (Encargada de Fotocopiado)

Policia Raso (Pintor)

Policia Raso (Archivista)

Policia Raso (Secretaria)

Administrativo Especializado (Auxiliar)

Jefe de Departamento de Mantenimiento y Parque Vehicular
Jefe de Departamento de Servicios Generales

Jefe de Departamento del Comedor

FUNCIONES PRINCIPALES

XI. Revisar que las requisiciones de solicitud del material se capturen de acuerdo
a lo presupuestado;

Xll.  Coordinar y verificar que se realicen los tramites de pago de cada una de las
compras realizadas por la Subdireccion;
XIll.  Apoyar en la organizacion de eventos especiales de la Secretaria;

XIV. Realizar informes de acuerdo a los solicitado por el Subsecretario
Administrativo y el Director General Administrativo, en cuanto a las funciones
que realiza la Subdireccion;

XV. Llevar y supervisar todo lo referente al parque vehicular (Emplacamientos,
seguros, entradas y salidas de los talleres internos como externos);

XVI.  Mantener los inventarios y resguardos internos actualizados:

XVIl.  Mantener actualizado el inventario del equipo de radiocomunicacién, asi
como supervisar su mantenimiento correctivo y preventivo, vy;
XVIL.  Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Subdirector de Recursos Materiales

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

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

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

Atencioén y trato al publico
Elaboracién de presupuestos
Conocimiento en licitaciones

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Iniciativa

Disponibilidad total de tiempo
Discrecion

Capacidad de analisis
Manejo de personal

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina
Trabajar bajo presion
Trasladarse a diversas instituciones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Region (Asistente) Subdirector de Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Supervisar la recepcion del parque vehicular que se encuentran en mal
estado(descompuestas) asi como las motocicletas que van para su
mantenimiento preventivo y/o correctivo;

II. Levantar el inventario de las unidades que se encuentran en mal estado, asi
como de las motocicletas;

Ill. Verificar que sea aplicado el procedimiento de mantenimientos correctivos y
preventivos del parque vehicular;
IV. Revisar la correspondencia que entra en la Subdirecciéon de Recursos Materiales
y turnarla para su seguimiento;
V. Apoyar en la elaboracién de informes, tarjetas informativas, oficios y memos
varios propios de la Subdireccion;
VI. Supervisar la aplicaciéon de los procedimientos por parte del area de servicios
generales;
VIl. Asistir al Subdirector de Recursos Materiales en los procedimientos y supervision
del personal, reuniones y demas;
VIII. Coordinar la correcta aplicaciéon del seguimiento de los pendientes de cada una
de las jefaturas y areas que integra la Subdireccion; y;
IX. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Region (Asistente) Bachillerato 6 Preparatoria terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo en Paqueteria de Office
e Procedimientos Administrativos
e Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio Trasladarse fuera de la Secretaria
Trabajar bajo presién

Supervisar los procedimientos de la
Subdireccién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa Media
Responsabilidad
Disponibilidad
Creatividad
Honestidad
Pulcritud

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Eléctrico) Subdirector de Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Ser el responsable de la reparacion de los problemas eléctricos que se presenten
en las instalaciones de la Secretaria, asi como de las areas externas
dependientes de la misma;

Il. Realizar la revision y reparacion de fallas eléctricas en las unidades del parque
vehicular (torretas y sistema eléctrico);

lll. Reparar las fuentes de poder, reguladores, no brakes, etc. Del material y/o
equipo eléctrico de esta Secretaria;
IV. Reparar los cargadores de los radios de comunicacién, asi como el equipo de
radio comunicacion de la Secretaria;
V. Apoyar en las diferentes actividades de mantenimiento del edificio y areas
externas adscritas a esta Secretaria;
VI. Realizar el cambio de balastros;
VIl. Estar al pendiente de los cambios de contactos;
VIIl. Llevar a cabo el cambio de apagadores;
IX. Llevar a cabo el cambio de lamparas;
X. Llevar a cabo el cambio de pastillas;
Xl. Instalar muros de tabla roca;
Xll. Llevar a cabo el cambio de llaves, equipos de bafo, mangueras para lavabos;
XIll. Realizar los cambios de tuberias;
XIV. Elaborar los rétulos y logotipos en mamparas, unicel y;
XV. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Eléctrico)

Bachillerato, técnico en electricidad o
carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en instalaciones eléctricas
e Reparaciones electronicas de aparatos
e Atencién y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Disponibilidad
Creatividad
Honestidad
Pulcritud

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajar con riesgo en las
instalaciones eléctricas
Trasladarse a diversas areas

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Encargado de Subdirector de Recursos Materiales
Fotocopiado)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Ser el responsable de realizar el fotocopiado de toda la documentacién que
requieran las areas adscritas a la Secretaria;
ll. Cuidar y reportar el estado del equipo de fotocopiado para su atencién y
mantenimiento;
lll. Llevar a cabo el control y registro de las copias que se sacan diariamente;
IV. Elaborar el reporte semanal y mensual de fotocopiado;
V. Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccion de
Recursos Materiales cuando sea requerido; v;
VI. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Encargado de Bachillerato 6 Preparatoria trunca o
Fotocopiado) terminada, Secundaria terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de equipo de fotocopiado
¢ Manejo basico de Word
e Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina
Permanecer mucho tiempo de pie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja
Discrecion
Iniciativa
Cordialidad
Organizaciéon
Puntualidad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Policia Raso (Pintor) Subdirector de Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L.
1.
It
V.
V.
VL.

VII.

Revisar que las instalaciones de la Secretaria se encuentren en buenas
condiciones en cuanto a pintura, limpieza, etc. ;

Dar mantenimiento de pintura en las instalaciones internas y externas de la
Secretaria;

Apoyar en el mantenimiento de las areas externas del edificio de la Secretaria;
Apoyar en el envié de correspondencia a las areas externas e internas;

Apoyar en las actividades del parque vehicular cuando sea requerido;

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccion de
Recursos materiales y;

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Pintor)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Secundaria terminada, Preparatoria o
Carrera Técnica

e No necesarios

EXPERIENCIA LABORAL

No necesaria

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Creatividad
Disciplina
Iniciativa
Pulcritud

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajar bajo el sol

Subirse a escaleras

Trabajar en alturas

Trabajar con pinturas y solventes

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso Transferido (Archivista) Subdirector de Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Recibir toda la documentacion que es generada por todas las areas de la
Secretaria para ser integrada al Archivo Muerto;
ll. Llevar a cabo el correcto control de los documentos a través de folios;
[ll. Clasificar los documentos de acuerdo a los lineamientos del Archivo Municipal;
IV. Ordenar, clasificar y llevar el control de los documentos para que sean remitidos
al Archivo Municipal;
V. Mantener bajo resguardo y con estricto control la documentacién recibida;
VI. Proporcionar la documentacion solicitada por las diferentes areas de la
Secretaria;
VIil. Elaborar oficios 0 memorandums seguln sea la necesidad:;
VIII. Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccién de
Recursos Materiales y;
IX. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso Transferido (Archivista) Bachillerato 6 Preparatoria trunca o
terminada, Secundaria terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Archivonomia
e Conocimientos en Word
e Conocimientos en Excel

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina
Cargar cajas o documentos pesados

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Organizacién
Pulcritud
Disponibilidad
Iniciativa
Responsabilidad
Discrecion

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso Transferido (Secretaria) Subdirector de Recursos Humanos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.
[l
V.

VI.
VII.

VIHI.
IX.

Xl
XIl.

X1,
XIV.
XV.
XVI.

Recibir la correspondencia que recibe la Subdireccion de Recursos Materiales;
Llevar a cabo el control y registro de la correspondencia recibida;

Contestar el teléfono;

Elaborar memorandums y oficios diversos de acuerdo a las necesidades del
area,

Llevar a cabo el control consecutivo de los documentos elaborados por la
Subdireccion;

Archivar la correspondencia y el control del archivo;

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdirecciéon de
Recursos Materiales, y;

Manejar la plantilla del mobiliario y equipo para el control de los inventarios;
Actualizar en el sistema los nimeros de inventarios de altas y bajas;
Elaborar informes de los resguardos y altas y bajas de mobiliario y equipo;
Elaborar los resguardos del mobiliario y equipo;

Elaborar memorandums y/o notificaciones relacionadas con el mobiliario y
equipo;

Entregar correspondencia y recibir correspondencia;

Apoyar en el levantamiento y actualizacién de inventarios, y;

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

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Secretaria) Carrera Secretarial, preparatoria o
carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccion

e Archivonomia

¢ Conocimientos en Word

e Atencién y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad Baja
Discrecién
Iniciativa
Disponibilidad
Amabilidad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Subdirector de Recursos Materiales
(Auxiliar)

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Entregar documentacion generada por la Subdireccion de Recursos Materiales
dentro de la Secretaria y en diversas instituciones del Ayuntamiento de
Cuernavaca.
Il. Tramitar diversos documentos del area;
lll.  Gestionar asuntos inherentes de la Subdireccién de Recursos Materiales;
IV. Llevar diversas unidades del parque vehicular de la Secretaria y de Ila
Subdireccién de Recursos Materiales para su abastecimiento de combustible;
V. Efectuar el traslado en vehiculo oficial a diversas areas del Ayuntamiento u
otras instituciones para diversos tramites;
VI. Trasladar vehiculos del parque vehicular de la Secretaria al Taller Municipal;
VII. Apoyar en la captura de informes y documentos varios;
VIII. Asistir a la encargada de fotocopiado, y;
IX. Las demas que le sean asignadas por su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado (Auxiliar) Bachillerato Técnico 6 Preparatoria
terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo en Paqueteria de Office
e Procedimientos Administrativos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Trasladarse fuera de la Secretaria
En oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Baja
Responsabilidad
Disponibilidad
Creatividad
Honestidad
Pulcritud
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Subdirector de Recursos Materiales
Mantenimiento y Parque Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Mecanico)
Administrativo Especializado (Auxiliar Administrativo) (2)
Policia Raso (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Mantener actualizados los resguardos del parque vehicular de la Secretaria, asi
como de las motocicletas;

Il.  Verificar que el personal a su cargo recibir correctamente las unidades que se
entregan para su reparacion mecanica, eléctrica o mantenimiento preventivo,
incluyendo las motocicletas;

Ill.  Verificar que el personal levante o elabore correctamente en inventario de las
unidades y motocicletas;

IV.  Tramitar las requisiciones del mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular, asi como recabar las firmas de autorizacién:;

V. Trasladar al Taller Municipal o Talleres externos con el personal a su cargo las
unidades entregadas a la Subdireccién para su reparacion;

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

VIl.  Revisar con el personal a su cargo cada una de las unidades reparadas,
verificando que se cumpla con el cambio de refacciones, reparaciones
especificas, etc. ;

VIIl.  Entregar las unidades reparadas a las diferentes areas que lo solicitaron;

IX.  Distribuir al personal para realizar las supervisiones en los talleres en los que se
encuentran distribuidas las unidades para su reparacion;

X.  Programar al personal a su cargo para realizar la revista de unidades de acuerdo
al calendario programado y establecido;




Clave: DT-SPYAC-DGA-02 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO |Revision:2

CIUDADANO Pagina 75 de 285

M DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Subdirector de Recursos Materiales
Mantenimiento y Parque Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Mecanico)
Administrativo Especializado (Auxiliar Administrativo) (2)
Policia Raso (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl. Programar a las diversas unidades administrativas que tienen vehiculos a su
cargo para el calendario preventivo;

Xll. Dar seguimiento al calendario de mantenimiento preventivo e informar a los
Directores de las areas a través de oficio notificando sobre las unidades que
han ingresado a su revision de acuerdo al calendario que les corresponde;

XIll. Dar tramite a la facturacién que se recibe por reparaciéon de unidades de los
diversos talleres y del Almacén Municipal;

XIV. Instruir al mecanico para la revision fisica de las fallas reportadas en las
unidades vehiculares;

XV. Recibir y tramitar ante la Subdireccion de Recursos Financieros las facturas
para tramite de pago a los proveedores de servicios tanto de taller municipal
como de talleres externos;

XVI. Actualizar los resguardos de las unidades vehiculares por direccion;

XVIl. Recorrer o visitar los talleres para supervisar los trabajos que se realizan a las
unidades vehiculares, y;
XVIl. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Mantenimiento Preparatoria terminada o carrera técnica
y Parque Vehicular afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos basicos en Mecanica Automotriz
Manejo de personal

Conocimientos Administrativos

Manejo de paqueteria de Office

Conocimientos basicos contables

Manejo y elaboracién de inventarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina

Trabajar bajo presiéon

Trasladarse a diversos Talleres

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad Media
Compromiso
Iniciativa
Puntualidad
Honestidad
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Policia Raso (Mecanico) Jefe de Departamento de

Mantenimiento y Parque Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
V.

V1.
VII.

VI
IX.

Xl

. Trabajar con las unidades oficiales para su mantenimiento preventivo o correctivo

Recibir las unidades en mal estado (Descompuestas) que presentan las
unidades administrativas que tienen parque vehicular a su cargo;

mecanicamente;

Verificar y comprobar el tipo de falla presentada;

Reparar la falla si es posible o esta a su alcance;

Trasladar las unidades en mal estado a los Talleres correspondientes;

Recibir las unidades reparadas;

Verificar el cambio o reemplazo de las piezas mecanicas que se hayan solicitado
para reparacion;

Entregar las unidades reparadas a las diversas areas;

Visitar los talleres mecanicos designados o en los cuales se encuentren
asignadas unidades de la Secretaria par su reparacion y elaborar el reporte
correspondiente;

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccién de
Recursos Materiales y ;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Mecanico) Carrera Técnica Automotriz, Ing.
Mecanica o Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos en mecanica y reparacion de vehiculos
e Elaboracién de Informes

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos Trabajar bajo el sol
Trasladarse a diversos talleres

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja
Honestidad
Puicritud
Disciplina
Compromiso
Disponibilidad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de
(Auxiliar Administrativo) Mantenimiento y Parque Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.
VIII.

Recibir las unidades del parque vehicular que se encuentran en mal
estado(descompuestas) asi como las motocicletas;

Levantar el inventario de las unidades que se encuentran en mal estado, asi
como de las motocicletas;

Trasladar las unidades en mal estado al Taller Municipal y en su defecto a los
que sean designadas;

Recibir las unidades reparadas, verificando que se hayan hecho las
reparaciones y cambiado las piezas en base a lo solicitado;

Entregar las unidades y motocicletas reparadas a las diferentes areas que
solicitaron la reparacion;

Visitar los talleres para verificar que se este dando el seguimiento de
reparacion;

Elaborar los informes correspondientes en base al recorrido en los Talleres;
Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccion de
Recursos Materiales y;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado (Auxiliar Preparatoria terminada o carrera técnica
Administrativo)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos basicos en mantenimiento vehicular
Elaboracion de Inventarios

Conocimientos basicos en Word

Conocimientos basicos en Excel

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Aios Trabajar con vehiculos y motocicletas
Trasladarse a diversos talleres

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Pulcritud
Honestidad
Disponibilidad
Creatividad

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Secretaria) Jefe de Departamento de
Mantenimiento y Parque Vehicular

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Elaborar las requisiciones del parque vehicular;
Il. Elaborar el calendario de mantenimiento preventivo;
lll. Elaborar el estado de fuerza de las unidades y motocicletas;
IV. Capturar los gastos generados por nimero econémico de las unidades;
V. Elaborar el reporte semanal del estado del parque vehicular;
VI. Elaborar los oficios de entrega de las unidades;
VII. Generar los expedientes de cada unidad;
VIIl. Elaborar oficios y memorandums varios en los cuales se involucren las unidades;
IX. Elaborar informes segin sean solicitados;
X. Ser la responsable del archivo de area de vehiculos;
Xl. Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccion de
Recursos Materiales y;
Xll. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.




Clave: DT-SPYAC-DGA-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revision:2
CIUDADANO Pagia B30 258

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Secretaria) Preparatoria terminada, carrera
comercial o carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Word

Manejo de Excel
Archivonomia

Redaccién de Documentos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja
Iniciativa
Discrecién
Disponibilidad
Creatividad
Disciplina

ESFUERZO

Fisico y Mental




Clave: DT-SPyAC-DGA-02 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO | Revisién:2
CIUDADANO Pagina 83 de 285

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Servicios Subdirector de Recursos Materiales
Generales

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Intendentes) (2)
Administrativo Especializado (Intendente)
Intendentes (2)

Administrativo Especializado (Encargado del Aimacén)
Asistente Administrativo (Asistente de Almaceén)
Administrativo Especializado (Secretaria)

Administrativo Especializado (Encargado de Inventarios)

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Revisar los inventarios del almacén y de las bodegas;
II.  Supervisar las entradas y salidas del material;
[ll.  Elaborar los informes mensuales del material de oficina;
IV.  Supervisar el inventario de mobiliario y equipo de oficina;
V. Elaborar las tarjetas para el control de combustible;
VI.  Recepcionar las tarjetas mensuales de control de combustible;

VII.  Elaborar el reporte mensual de combustible de acuerdo a las tarjetas de control;
VIIl.  Capturar las requisiciones en el Sistema de Adquisiciones y solicitar el material
necesario;

IX.  Realizar el tramite de pago de las diferentes compras que se hayan realizado:
X. Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccién de
Recursos Materiales;
XI. Apoyar en los diversos eventos de la Secretaria, v;
XIl.  Las demés que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Servicios Licenciatura en Administracién o carrera
Generales afin 6 Bachillerato terminado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Office
Conocimientos Administrativos
Conocimientos Contables
Manejo de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 ARos En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media
Discrecién ‘
Iniciativa

Honestidad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Intendentes) (2),
Administrativo Especializado (Intendente)
Intendentes (2)

Jefe de Departamento de Servicios
Generales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Realizar el aseo de las instalaciones de la Secretaria de Proteccién y Auxilio
Ciudadano, tanto en las oficinas como en el exterior;

lI. Realizar la limpieza de los bafios;

. Lavar los botes de basura, asi como los cristales de las ventanas de cada una

de las areas;
IV.  Realizar la limpieza del auditorio;

V. Limpiar el estacionamiento de la Secretaria;
VI.  Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccion de

Recursos Materiales y;

VIl.  Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Policia Raso (Intendentes) (2),
Administrativo Especializado
(Intendente) Intendentes (2)

ESCOLARIDAD

Secundaria terminada, preparatoria o
carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e No necesarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
No necesaria Limpiar barios
En oficinas
Traslado de basura
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Baja
Responsabilidad
Pulcritud
Disponibilidad
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Servicios
(Encargado del Almacén) Generales

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
Il
Il
V.
V.
VI.

VIL.

Elaborar los inventarios del almacén y bodegas;

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

Organizar fisicamente el almacén;

Entregar el material a las diversas unidades administrativas de la Secretaria;
Elaborar los informes mensuales de entradas y salidas del material;

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccion de
Recursos Materiales y;

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria terminada o Carrera
(Encargado del Almacén) Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Word
e Manejo de Excel
e FElaboracion de Inventarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios En oficina
Cargar material pesado de papeleria y
equipo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Disciplina
Honestidad
Discrecién
Pulcritud
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo (Asistente Jefe de Departamento de Servicios
de Almacén) Generales

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

. Apoyar en la elaborar los inventarios del almacén y bodegas;
Il

fl.
V.

Recepcionar el material de papeleria, limpieza, consumibles, etc.
Apoyar de organizar fisicamente el almacén;

Apoyar ocasionalmente en la entregar el material a las diversas unidades
administrativas de la Secretaria;

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdireccién de
Recursos Materiales y;

Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo (Asistente de Preparatoria terminada o Carrera
Almacén) Tecnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo basico de Office
¢ Elaboracion de Inventarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios En oficina
Cargar material pesado de papeleria y
equipo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Disciplina
Honestidad
Discrecion
Pulcritud
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Servicios
(Secretaria) Generales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Llevar a cabo el control del consumo de combustible del parque vehicular de la
Secretaria;

Il.  Realizar diversas gestiones administrativas dentro y fuera de la Secretaria,
relacionadas con servicios generales;

lll.  Elaborar informes semestrales de las diversas actividades de servicios
generales;

IV. Elaborar oficios y memorandums varios;

V. Recibir y turnar correspondencia;

VI Apoyar en la coordinacion del personal de intendencia y servicios generales y;

VIl. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria terminada o Carrera
(Secretaria) Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de Word

* Manejo de Excel

e Archivonomia

o Diseno
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecion
Pulcritud

ESFUERZO

Cargar material pesado de papeleria y
equipo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Servicios
(Encargado de Inventarios) Generales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Llevar a cabo el control y actualizacién de los inventarios del mobiliario y equipo
de la Secretaria;
Il.  Controlar las bajas y altas de equipos de radios méviles, mobiliario y equipo de
oficina de la Secretaria;
Ill.  Elaborar los resguardos de inventario del mobiliario y equipo de la Secretaria;
IV. Controlar el inventario del equipo de radio comunicacién del parque vehicular;
V. Emitir los resguardos de los inventarios del equipo de radio comunicacién del
parque vehicular;
VI. Elaborar los resguardos y recabar las firmas para su actualizacion;
VII.  Elaborar memorandums y oficios para informar a la Direccién de Patrimonio los
movimientos generados en las diferentes areas;
VIII.  Revisar los equipos de radio moévil e acuerdo al calendario de revista del parque
vehicular;
IX.  Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Subdirecciéon de
Recursos Materiales v;
X. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Administrativo Especializado
(Encargado de Inventarios)

ESCOLARIDAD

Preparatoria terminada o carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en Word
e Conocimientos en Excel
e Control de Inventarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos En oficinas
Trabajar con unidades

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad Baja
Iniciativa

Disponibilidad
Creatividad
Discrecién
Puntualidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Servicios
(Encargado de Compras) Generales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Encargar de la adquisicion, manejo, almacenamiento, stock y seguridad de los
insumos.
ll.  Controlar que las areas de almacenamiento estén bien ubicadas, limpias y
ordenadas.
lll.  Velar por el abastecimiento de materia prima.
IV.  Buscar, seleccionar y mantener proveedores competentes.
V. Realizar el control de garantias.
VI.  Proponer e implementar procedimientos para la realizacion de compras.
VII. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Administrativo Especializado
(Encargado de Compras)

ESCOLARIDAD

Preparatoria terminada o Carrera
Técnica o secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Mantenimiento en general
¢ Relaciones Personales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecién
Pulcritud

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento del Comedor Subdirector de Recursos Financieros

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Auxiliar Administrativo)

Auxiliar Administrativo (Cocinero)

Policias Rasos (Cocineros) (09)
Pintores (Cocineros) (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
V.
VI
VII.
VIIL.

Recibir los viveres y productos que llegan al almacén del comedor de la
Secretaria;

Revisar la caducidad y checar el almacenamiento de los productos o viveres;
Acomodar en el almacén todos los productos o viveres que llegan al comedor
para la elaboracién de los alimentos;

Supervisar la calidad de los alimentos;

Apoyar en la elaboracién de los alimentos;

Apoyar y supervision en el aseo general de la cocina;

Revisar el personal a su cargo (cocineros) que estén higiénicamente limpios;
Revisar y remitir la facturas de los productos que se compran para la
elaboracién de los alimentos;

Supervisar la calidad de los viveres que lleguen, asi como de la elaboracion
de los alimentos y ;

Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

afin

Jefe de Departamento del Comedor Gastronomia, carrera técnica en
Administracién, preparatoria o carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Elaboracién de diferentes platillos o comidas
e Control de Calidad

e Atencion y trato al publico

e Conocimiento basicos Contables y Administrativos
¢ Manejo de Personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos En Cocina
Expuesto al calor

Cargar utensilios pesados
Trabajar con utensilios filosos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Cordialidad Media
Profesionalismo
Disciplina
Pulcritud
Responsabilidad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Auxiliar Administrativo) Jefe de Departamento del Comedor

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
V.

VI.
VII.

Supervisar la entrada y salida del personal al comedor, asi como su registro en
bitacoras;

Controlar las remisiones para entradas de productos o vivereres al almacén;
Revisar las facturas que seran enviadas para la solicitud de cheque para pago
a proveedores;

Remitir las facturas al Subdirector de Recursos Financieros para la elaboracion
de la solicitud de cheque;

Elaborar oficios, memorandums y demas documentacion;

Elaborar expedientes y controlar el archivo del comedor y;

Las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Auxiliar Administrativo) Carrera técnica en administracion,
contabilidad, carrera afin 6 Bachillerato
terminado.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Manejo de Word
e Manejo de Excel
e Atencidn y trato al pablico
¢ Conocimientos contables y administrativos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos Oficina
Cocina
Cargar viveres
Expuesto al calor
Trabajar mucho tiempo de pie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Honestidad
Pulcritud
Disciplina
Discrecién
Lealtad
ESFUERZO

Fisico y Mental




Clave: DT-SPYAC-DGA-02 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO |Revision: 2

CIUDADANO Pagina 101 de 285

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo, Policias Jefe de Departamento del Comedor
Rasos y Pintores (Cocineros)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VI.

Elaborar los diversos alimentos que se preparan para el personal de la
Secretaria;

Mantener y conservar el area de cocina (limpieza);

Servir la comida al personal que ingresa al comedor en los horarios
establecidos;

Lavar los utensilios que se utilizan para la elaboracion de los alimentos, asi
como los platos, vasos y cucharas que utiliza el personal para comer;
Trasladar los alimentos del personal a los servicios establecidos y de
acuerdo a las necesidades de la operatividad de las areas y;

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

PUESTO

Auxiliar Administrativo, Pintores vy
Policias Rasos (Cocineros)

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Secundaria terminada, Carrera Técnica
en Gastronomia, carrera afin o
Bachillerato terminado.

e Atencion y trato al publico

¢ Preparacién de diversos alimentos y/o platillos

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Limpieza
Disciplina
Pulcritud
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Expuesto al calor

Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios cortantes
Cargar viveres

Expuesto a la humedad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Recursos Financieros Director General Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento
Policia Raso (Secretaria)
Técnico en Informética (Asistente Contable)

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Llevar a cabo la elaboracion del presupuesto anual de Egresos de la Secretaria;
Il.  Consolidar el Programa Operativo Anual de la Secretaria;

lll.  Realizar los informes mensuales de los indicadores a seguir, conforme al
Programa Operativo Anual con las actividades reales de las areas;

IV.  Llevar a cabo el control, registro y seguimiento del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria, conforme a los lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal;

V. Llevar a cabo la recepcion de los comprobantes de gastos por las erogaciones
realizadas por la Secretaria y revisar que retinan los requisitos fiscales;

VI.  Tramitar las solicitudes de pago a proveedor, gastos a comprobar, gastos
erogados y demas gastos de la Secretaria, ante la Direccion de Contabilidad y
Presupuestos de la Tesoreria del Ayuntamiento;

VIl.  Llevar a cabo el control y registro de las solicitudes de pago con folio asignado;

VII. Elaborar las transferencias presupuestales necesarias conforme al recurso
disponible, en base a los lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal;

IX.  Supervisar el area del comedor y;

X. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Subdirector de Recursos Financieros

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Contabilidad,
Administracién, pasante o titulado 6
Carrera Técnica afin

Conocimientos Contables
Conocimientos Administrativos
Elaboracién de Presupuestos
Manejo de paqueteria de Office
Atencién y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

2 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Discrecion
Responsabilidad
Capacidad de analisis
Iniciativa

Honestidad
Profesionalismo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

Trabajar bajo presiéon

Trasladarse a diversas Instituciones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Recursos Subdirector de Recursos Financieros
Financieros

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.
V.
V.
VI.
VII.

VI

Apoyar en la elaboracién del Presupuesto Anual de la Secretaria;

Analizar los reportes del Sistema de C.O.N.A.D.| de la Direccién General de
Contabilidad y Presupuestos de la Tesoreria del Ayuntamiento;

Llevar a cabo el registro del gasto ejercido de la Secretaria en el control
presupuestal;

Elaborar reportes del gasto ejercido y por ejercer por numero de proyecto;

Llevar a cabo el control del archivo de la Subdireccién de Recursos Financieros;
Lievar a cabo el control del archivo de la Subdireccién de Recursos Financieros;
Apoyar en la entrega de las facturas en las oficinas de Contabilidad del
Ayuntamiento;

Elaborar la conciliacidn mensual del gasto ejercido por numero de proyecto de la
Secretaria, conforme al reporte que emite el sistema C.O.N.A.D.I de la Direccion
General de Contabilidad y Presupuestos de la Tesoreria del Ayuntamiento y;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Recursos Licenciatura en Contabilidad,

Financieros Administracion pasante o titulado o
Carrera Técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos Contables
Conocimientos Administrativos
Manejo de paqueteria de Office
Elaboraciéon de Presupuestos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Arios En oficina

Trabajar bajo presion

Trasladarse a diversas Instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Discrecion Media
Iniciativa
Responsabilidad
Honestidad
Lealtad

ESFUERZO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Secretaria)

Subdirector de Recursos Financieros

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il
Il
V.

VI.

Elaborar oficios y memos varios;

Recibir facturas y verificar que se cumplan los requisitos fiscales;
Archivo de la documentacion administrativa y contable del area;
Contestar las llamadas telefénicas del area;

Apoyar en la elaboracién de solicitud de cheques y;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Secretaria) Preparatoria Terminada, Bachillerato

técnico o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en paqueteria de Office
e Conocimientos basicos contables
e Conocimiento en marco legal y/o juridico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina

Trabajar bajo presién

Trasladarse a diversas instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad
Discrecion
Puntualidad
Cordialidad
Iniciativa

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico en Informatica (Asistente Subdirector de Recursos Financieros
Contable)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
Il
V.

Elaborar poélizas para pago de facturas de los proveedores de la secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano a través del Sistema CONADI;

Revisar las facturas en cada uno de sus rubros;

Apoyar en la elaboracién de transferencias presupuestales varias;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico en Informatica (Asistente
Contable)

Preparatoria Terminada, Bachillerato
técnico en Contabilidad o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos en Word
Conocimientos en Excel
Conocimientos basicos contables
Atencidn y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afios En oficina
Trasladarse a diversas instituciones

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Discrecién
Puntualidad
Cordialidad
Iniciativa

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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IX. POLITICAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Las autorizaciones para causar alta dentro de la Secretaria de Proteccién y Auxilio
Ciudadano, deberan estar sujetas al Presupuesto Autorizado del personal para
cada area, lo que esta relacionado con la suficiencia presupuestal de los sueldos.

Para cubrir una vacante, la creaciéon de un puesto e incremento de titulares o de
plazas en un puesto, deberadn cubrirse los requisitos que para tal efecto se
establecen en el procedimiento de contratacion de personal, por lo que queda
estrictamente prohibido cubrir el puesto sin que haya sido autorizada la requisiciéon y
efectuada la contratacion.

Todo aspirante a cubrir una plaza operativa, debera ser canalizado al Instituto de
Evaluacién, Formacién y Profesionalizacién, para la aplicacion de las evaluaciones
correspondientes en las cinco fases; previo oficio de envié de esta Secretaria a
excepcion de convocatorias autorizadas por el Secretario.

No se dara tramite de alta para ocupar plazas operativas sin que se tengan los
resultados de las Evaluaciones de Control y Confianza en las cinco fases
acreditadas y a su vez, si no cumple con la documentacién requerida completa.

No se sera contratado personal operativo para la Direccién General de la Policia
Preventiva que no cuente con Carrera Técnica de Formacién Policial.

Podra disfrutar de sus periodos vacacionales aquel personal que trabaje
ininterrumpidamente de su 1er. o 2do. semestre, segun corresponda.

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 segun
corresponda, siendo afectado a través del Premio de Puntualidad, Bono de
Asistencia y Concepto 59 (Sanciéon por faltas y retardos), de acuerdo a los
conceptos acumulados.
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

POLITICAS

Del apartado anterior equivale el beneficio del Premio de Puntualidad, para todo
aquel personal que registre su asistencia en el Reloj de Checado como asistencia
oportuna a las 08:10 hrs. sin tolerancia en minutos excedentes.

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

Para efectuar cambios de adscripcion del personal, se debera elaborar oficio de
peticion con la firma de autorizacion del Secretario de Proteccién y Auxilio
Ciudadano, del Subsecretario de Proteccion Ciudadana (Para personal Operativo) y
del Subsecretario Administrativo (Para personal Administrativo), asi mismo el titular
del Area debera enviar al personal a la Subdireccién de Recursos Humanos para el
llenado del Formato de Modificacién de Estructura correspondiente 6 la entrega del
respectivo memorandum de asignacion y/o comision.

Toda solicitud de vacaciones debera ser enviada a la Subdireccion de Recursos
Humanos con quince dias de anticipacién, para su autorizacién correspondiente por
la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento.

Para la cancelacién de solicitud de vacaciones se deberda de presentar
memorandum por escrito con la firma de autorizacion del Director del Area y del
correspondiente Subsecretario.

Toda incapacidad debera turnarse a la Subdireccién de Recursos Humanos en un
término de 24 hrs. después de su emision, esto con la finalidad de no generar
afectacion y falta y en su caso la aplicacién de descuentos por faltas en el envié de
informacién de Incidencias ante la Direccion de Recursos Humanos del
Ayuntamiento.

Los permisos sin goce de sueldo deberan de ser solicitados con quince dias de
anticipacién para tener margen de tiempo para la autorizacion de la Direccién de
Recursos Humanos del Ayuntamiento, debiendo anexar hoja de no adeudo del
interesado y debera ser firmado de autorizacién por el Secretario de Proteccion y
Auxilio Ciudadano asi como del Director del Area.
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15.-

16.-

POLITICAS

Con respecto a las incidencias y horarios de trabajo; no se generara autorizacion
alguna si no se cumple con la justificacion de cualquier omision de en el registro de
salida como de entrada, debiendo presentar para tal efecto la documental plena y
justificatoria para proceder a su autorizacion.

No se recibiran oficios de justificacién de incidencias del personal que no cuente
con respaldo plenamente comprobatorio y relacionado con actividades vy/o
comisiones exclusivas de las actividades del la Secretaria o del area de adscripcion
del trabajador.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Los titulares de la unidades administrativas seran responsables de aplicar
estrictamente las politicas y lineamientos que se describen en el marco de los
objetivos de racionalidad, austeridad, disciplina y control para el ejercicio del
presupuesto 2012, con la finalidad de lograr un optimo aprovechamiento de los
recursos disponibles sin detrimento de la realizacion oportuna y eficiente de los
programas a su cargo, y la adecuada prestacién de los servicios de su competencia.

Los recursos presupuéstales seran liberados atendiendo especificamente a los
programas, proyectos y metas autorizados para el ejercicio 2012, mediante solicitud
por escrito, para su autorizacioén, de acuerdo a la programacion del presupuesto
autorizado y en apego a la normatividad.

Los gastos a comprobar, deberan de solicitarse por escrito, acompafado del
presupuesto correspondiente para su autorizacién, debiendo comprobarse en un
plazo maximo de tres dias calendario, la no comprobacion en el plazo establecido
motivara la suspensién de las subsecuentes liberaciones.

La administracién no reconocera adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o
erogaciones efectuadas por compromisos que rebasen el monto del gasto que se
haya autorizado; asi como aquellos compromisos no autorizados o no programados
con oportunidad, ni se pagaran gastos realizados de ejercicios anteriores.
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5.- Las requisiciones de materiales y suministros se canalizaran a la Subdireccién de
Recursos Financieros para su afectaciéon y proceso de validacion de su techo
financiero, para asi poder proceder a su tramite.

6.- Todas las solicitudes de cheque se sujetan al proceso de validacién de su techo
financiero para proceder al tramite de pago en cumplimiento a las normas vy
procedimientos establecidos.

7.- Cada documento para tramite de pago o reembolso debe sefialar el periodo
considerado del mes calendario.

8.- Toda factura o comprobante debera contener clara y detallada la justificaciéon o
motivo del gasto, asi como la firma de las personas facultadas para autorizar
documentos.

9.- Las facturas o comprobantes expedidos por centros comerciales deberan de
contener anexo el ticket de la maquina registradora, de lo contrario sera
improcedente. '

10.- Las facturas o comprobantes por adquisiciones de refacciones y/o mantenimiento
correctivo vehicular, deberan contener la firma de autorizacién del titular de la
Direccion de Mantenimiento Vehicular y del Director General Administrativo.

POLITICAS PARA REALIZAR TRANSFERENCIAS

APLICACION DE LOS RECURSOS DE UN PROYECTO A OTRO

1.- Para la realizacion de transferencia del recurso financiero de un proyecto a otro,
sera necesaria la autorizacion del Presidente Municipal; previo Visto Bueno del
Tesorero Municipal para la aplicacion de los recursos.

APLICACION DE RECURSOS DENTRO DEL MISMO PROYECTO

1.- Para la aplicacién de recursos dentro del mismo proyecto, aplicandolos antes de
la fecha calendarizada, sera necesario verificar con la Tesoreria, la
disponibilidad del recurso, para autorizacion del Presidente Municipal.

2.- Para la aplicacion de los recursos no ejercidos en su momento, se podran
ejercer de manera inmediata previa autorizacion del Tesorero Municipal, siempre
que sea en el mismo rubro o cuenta contable.
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3.- Para los recursos no ejercidos en su momento en diferente rubro, sera necesaria

la autorizacién del Presidente Municipal.

AHORROS

1.- Para la aplicacién de los ahorros de un proyecto para ejercerlo en una fecha

posterior, sera necesaria la autorizacion del Presidente Municipal.

2.- Para la aplicacion de ahorros en orto proyecto o proyectos diferentes, sera

necesaria la autorizacién del Presidente Municipal.

CAMBIOS DE CUENTAS

1.- Para cambios de partidas o cuentas contables dentro del mismo mes, sera
necesaria la autorizacion del titular de la dependencia y el Visto Bueno del

Tesorero Municipal.

CONCILIACIONES

1.- La aceptacion de movimientos presupuestales dentro del Sistema CONADI se
tienen que realizar diariamente, respetando los tiempos establecidos por la

Tesoreria.

2.- Al inicio de cada mes se realizara la conciliacidon del mes anterior, revisando
dentro del Sistema CONADI los cargos realizados, y en las cuentas donde

consideren necesario realizar las observaciones pertinentes.

3.- Lo que al final del mes no sea comprobado o tramitado, se pasa al siguiente, y el

presupuesto se tomara como ahorro del mes.
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Deberan de solicitar al area de presupuestos una péliza que mantenga un gasto
comprometido, al final del mes de compromiso, en caso de que no se vaya a
ejercer.

Dentro de las conciliaciones, cuando realicen observaciones solo seran en los

casos que no reconozcan algun movimiento dentro del presupuesto y/o cuando
todavia no hayan mandado la documentaciéon comprobatoria a presupuestos.

COMEDOR
Solo podréa ingresar al Comedor de esta Secretaria personal de la corporacién, o
aquellos que sean autorizados.

Al ingresar se registraran en la bitacora, anotando con letra legible su nombre
completo, firma, turno o departamento.

Queda prohibido introducir armas largas.
Se debera guardar compostura y respeto dentro del area.
Obedecer las observaciones e indicaciones del Encargado del Area.

Se dispondran de 30 minutos como maximo para la toma de alimentos

RECURSOS MATERIALES

Es la responsable de efectuar los tramites de abastecimiento de materiales, bienes
0 servicios solicitados por las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria.

Todas las areas deberan cumplir con las normas, politicas y lineamientos del
presente manual.

Las areas que requieran bienes o suministros, deberan presentar el formato de
requisicion debidamente llenado y con las firmas correspondientes.
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4.- Las areas deberan programar sus solicitudes anuales con base a sus actividades
programadas.

5.- Todas las reparaciones que se requieran para el parque vehicular deberan
realizarse por escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales.

6.- Toda requisicion para eventos de indole especial debera ser canalizada con un
término de anticipacion de hasta tres semanas, por ser solicitudes a terceras
dependencias.

7.- Toda requisiciébn de stock como articulo especial, estara sujeto al calendario
presupuestal y programacion de este.

8.- Invariablemente y sin excepcién no se generaran, ni se aprobaran toda adquisicién
o reparaciones del parque vehicular si no son bajo la aplicacidn estricta de la
normatividad vigente

9.- La recepcion de unidades se llevara a cabo de las 08:00 a las 10:00 Hrs. En
presencia del responsable, asi como de los elementos a los cuales quedara adscrita
la unidad

10.- Solo se fotocopiaran documentos oficiales que requieran ser duplicados.

11.- Se realizara un registro de consumo de cada area.

12.- El servicio de fotocopiado sera de las 08:00 a las 16:00 Hrs. de lunes a viernes.

13.- Se notificara por escrito todo aquel movimiento que se pretenda realizar de alguan
bien mueble o a su vez a la Direcciéon General Administrativa, para su autorizacion y
visto bueno.
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PROCEDIMIENTOS
] ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE NOMINA, VALES, BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.

1.- Proposito:

Recabar las firmas para la némina mecanizada y efectuar el pago de vales de
despensa al personal que integra la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano; asi
como la firma del Bono por Cambio de Turno del personal de la Direccion General de la
Policia Preventiva y Bono D.A.R.E.

2.- Alcance:
Aplica a todo el personal de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

Aplica al personal adscrito a la Subdireccién de Recursos Humanos.

3.-Referencia:
Ley Organica Municipal, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Secretario de Protecciéon y Auxilio Ciudadano, responsable de la autorizacion de este
procedimiento.

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

Subdirector de Recursos Humanos, la verificacion de la correcta aplicacion del
procedimiento.

5.- Definiciones:

Noémina Mecanizada.- Son las hojas en las cuales se desglosan las percepciones vy
deducciones quincenales del pago de emolumentos del personal adscrito a la
Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE NOMINA, VALES Y BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.

TIEMPO PARA ENCARGADA DE NOMINAS SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA Y ASISTENTE DE NOMINA RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDAD
( INICIO )
Viene del
1 dia procedimiento de
Actividad Incidencias
1 \ 4
T dim Elaborar relacion del Féi%asl;irreltaa:ilcrxadszl
- personal transferido y > — "
Actividad oficio para solicitar " para la ;Z“%#g&e;
2 descuentos por faltas o Ofici 2 g
icio de
retardos en la Solicitud de
- Nomina de pagomatico pagomatico
1 dia
Actividad —
3 v
Elaborar Solicitar la firma del
1 a 3 dias quincenalmente la Subsecretario Advo.
Actividad relacion y porcentaje Relacién de Para ia solicitud del
4 de pensiones del pensionadas 2 Pago
Personal de la I
3 | Sria.
1 3 dias
Actividad
d v
1 hora Elaborar mensualmente la Ssuot:isc;?r:taa ﬁm}\adsgl
ne e rio .
Actividad solicitud para pago de > Para la solicitud del
6 deposito de $ 300.00 por —
cambio de turno al personal Oficio de Py Pago de
T] de la Pol. Prev. Suhcnt;d de Pensiones
. ono
1a 4 dias Por cambio de
Actividad Turno
7
1 dia Jv'
Actividad Elaborar quincenalmente la Solicitar la firma del
8 solicitud y oficio para pago Subsecretario Advo.
a través de depdsito de P para la solicitud del
Bono D.AR.E Pago de Bono
1 dia = 8 | DAR.E
Actividad I
9
Remitir a la Direccion de
Recursos Humanos del
Ayuntamiento para tramitar
el pago .
] . Oficio de
9 Quincenal Solicitud de
Pagomatico
10
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TIEMPO PARA ENCARGADA DE NOMINAS SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA Y ASISTENTE DE NOMINA RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDAD
Recibir quincenalmente
los recibos de pago y
2 a3 Hrs. nomina y recabar
Actividad firmas del personal
10 Wl
1 dia v
Actividad
11 Recibir quincenalmente los
listados del bono por
cambio de turno y D.A.R.E;
15 Minutos asi como los vales de
Actividad 1 Despensa
12 —I Mensualmente
1 a3dias - -
Actividad Recibir la nomina,
13 separarlas, engrapar
talones de nomina con
recibos de compensacion
1 a 3 dias y con vales de despensa
Actividad separar los listados del
14 bono por cambio
De turno y Bono
'E| . DARE.
1 hora
Actividad
15

Apoyar en el pago de
vales y bono por cambio
de turno, recabar las
firmas del personal para
la Nomina, listados,

WI compensaciones, etc.

Fotocopiar la némina
para realizar el
reintegro ante la
Direccion de Recursos
Humanos del
Ayuntamiento, listados
del bono por cambio de
turno, Bono D.A.R.E. y

_|1 5 vales de Despensa

FIN
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] DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE NOMINA, VALES Y BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

(Viene del Procedimiento de Incidencias del personal)
Proporcionando la informacion correspondiente de las
incidencias del personal transferido para aplicar los
descuentos correspondientes.

Encargada de
Noéminas

Elaborar quincenalmente la relaciéon del pagomatico
del personal transferido para la aplicacién de los
descuentos correspondientes, asi como los bonos de
compensacion para el personal que los tiene.

Oficio de solicitud
de pagomatico

Subdirector de
Recursos Humanos

Recabar la firma del Subsecretario Administrativo, a
través de oficio de solicitud del pagomatico para que
ser aplicado y depositado quincenalmente y lo
entregar nuevamente a ia Encargada de Némina para
su remision a la Direccién de Recursos Humanos del
Ayuntamiento.

Encargada de
Nominas

Elaborar quincenaimente la relacion con los montos o
porcentajes de pensiones del personal de la Secretaria
que se descuenta por dicho concepto.

Relacién de
pensionadas y
oficio

Subdirector de
Recursos Humanos

Recabar la firma del Subsecretario Administrativo, a
través de oficio de solicitud del pago de pensiones
para que ser elaborados los cheques quincenalmente,
ya autorizado lo remitir nuevamente a la Encargada de
Nomina para su remisiéon a la Direccién de Recursos
Humanos del Ayuntamiento.

Encargada de
Noéminas

Elaborar mensualmente la relacién y oficio de solicitud
para el depésito del Bono por Cambio de Turno
($300.00), el cual se otorga unicamente al personal
operativo autorizado de la Direccion General de la
Policia Preventiva.

Oficio de solicitud
por cambio de
turno

Subdirector de
Recursos Humanos

Recabar la firma del Subsecretario Administrativo, a
traves de oficio de solicitud para el deposito de los
$300.00 para el pago de Bono por Cambio de Turno y
entregar nuevamente a la Encargada de Némina para
su remision a la Direcciéon de Recursos Humanos del
Ayuntamiento.
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Recursos Humanos

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 Encargada de Elaborar quincenalmente la solicitud para el pago y | Oficio de Solicitud
Noéminas deposito del Bono D.A.R.E. asi como el oficio. del Bono D.AR.E
Solicitar la firma de Subsecretario Administrativo, para
la solicitud del Pago y depésito del de Bono D.AR.E. y
8 Subdirector de entregar nuevamente a la Encargada de Némina para

su remisién a la Direcciéon de Recursos Humanos del
Ayuntamiento.

de Némina

Remitir a la Direccion de Recursos Humanos del Oficio de
Ayuntamiento para tramitar el pago quincenal y que se| pagomatico y
9 Encargada de apliquen las sanciones por faltas, retardos, etc. Asi Relacion de
Néminas como para el deposito de las pensiones y del bono de | pensiones y bono
$ 300.00 por cambio de turno para el personal de la| por cambio de
Policia Preventiva. turno
Recibir quincenalmente los talones de pago, recibos
. E'ncargada. de de compensacion del personal transferido y del
10 Nominas y Asistente : . -
de Nomina personal que recibe bono de compensacion municipal,
asi como el listado de Bono D.A.R.E.
Recibir quincenalmente los vales de despensa y
. Epcargada. de listados por el bono de $ 300.00 por Cambio de Turno,
11 Noéminas y Asistente ] :
e asi como listados del Bono D.A.R.E. para el personal
de Némina - ;
de la policia preventiva.
Crcargadade | RoSir 88 nOmins, taknes de pago Y, oos de
13 Nominas y Asistente pag y P ' P y engrapar y
. mensualmente los vales y listados del Bono por
de Noémina .
Cambio de Turno.
Apoyar quincenalmente para recabar las firmas del
Encargada de personal en la némina mecanizada asi como en los
14 Nominas y Asistente | recibos de compensacion y de pagomatico, asi como

mensualmente los vales de despensa y Bono por
Cambio de Turno.
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de Némina

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Fotocopiar las nominas mecanizadas debidamente
firmadas por todo el personal en activo, para realizar el
reintegro ante la Direccién de Recursos Humanos del
Encargada de Ayuntamiento, asi como dg los listados del Bono
15 Néminas y Asistente D.A.R.E., Bono por Cambio de Turno y Vales de

Despensa, y elaborar oficio de remisién; y archivar las
nominas por fecha en carpetas de manera quincenal.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PAGO DE NOMINA, VALES Y BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.

REGISTRO DE CALIDAD

‘ Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Listado de Pagomatico Encargada de Nomina 3 afnos
2 Listado de Bono Encargada de Némina 3 afos
D.A.R.E.
3 Listado de Bono por Encargada de Némina 3 afos
Cambio de Turno
4 Oficio de Solicitud de Encargada de Némina 3 afos
Pagomatico
5 Relaciéon de Pensiones Encargada de Némina 3 anos
6 Oficio de Solicitud de Encargada de Némina 3 afos
Bono por Cambio de
Turno
6 Oficio de Solicitud de Encargada de Nomina 3 afos
Bono D.A.R.E
ANEXOS
Ar;\'eoxo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
INCIDENCIAS DEL PERSONAL

1.- Propésito:

Tiene la finalidad de establecer los lineamientos para llevar el control de incidencias de
todo el personal que integra la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano, con respecto
a su aplicacion quincenal y justificaciones a través de incapacidades, cuidados maternos,
justificantes de tiempo, retardos, permisos, omisiones, faltas, etc.

2.- Alcance:
Aplica a todo el personal en activo de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano
(Operativo y Administrativo).

3.-Referencia:
Ley del Servicio Civil.

Ley Federal del Trabajo.
Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la autorizaciéon de este
procedimiento.

Del Subsecretario Administrativo, responsable de supervisar la adecuada implantacion de
este procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos, responsable de la difusién, implantacién y
actualizacién del procedimiento.

De la Encargada de Incidencias, responsable de aplicar las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Incidencia: Se le considera a los retardos, omisiones de entrada o salida, faltas, incapacidades
permisos, justificantes a través de oficios del trabajador.

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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2008-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TIEMPO PARA ENCARGADA DE AREA SUBSECRETARIO ADMNISTRATIVO Y
REALIZAR LA INCIDENCIAS CORRESPONDIENTE SUBDIRECTOR DE RECURSOS
ACTIVIDAD HUMANOS
< INICIO )
D?a_rio A Firmar el reporte de
Actl\qldad Recibir documentos incidencias.
de listados de »l 7
faltistas y control de Fatigas, relacion g
Diario checado del reloj de faltistas.
Actividad 1 digitat.
2
Diario — El area
Actividad Recibir documentos correspondiente
3 de las af;—ajn enviala correccién
Incapacicades, del documento para
- vacaciones, aplicar la incidencia
1 a3 dias ermisos,
Actividad 2 | Justificantes, etc. TI
4
1 a3 dias A
Actividad Registrar y actualizar
5 la informacion
diariamente en el
sistema de
2 horas incidencias
Actividad 3 |
6
1 dia
Actividad
7
¢Esta
- debidamente
1 dia requisitado?
Actividad
8
Elaborar €l reporte
guipcengl de (Ausentismo)
incidencias >
(Ausentismo) y
?I Pasara firma
Remitir al
Ayuntamiento para PR
la aplicacién de los N
Descuentos.
8
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir de las areas operativas de la Secretaria las Fatigas
fatigas, listas de asistencia, de faltantes y realizar la Listas de
4 Encargada de descarga de checado a través del sistema de reloj asistencia y
Incidencias digital del personal administrativo, de bomberos, faltistas
proteccion civil y paramédicos para realizar la
impresién de checadas.
Recibir de las areas o del personal que integra la
2 Encargada de Secretaria los documentos como Incapacidades,
Incidencias Permisos,  Justificantes, vacaciones, cuidados
maternos, justificantes de tiempo, etc.
Encargada de Registrar diariamente en el Sistema de Incidencias los
3 Inci dincias movimientos generados en base a todos los
documentos recibidos.
¢ Esta debidamente requisitado?
4 Elr:] %?(;%igfage No, pasa a la actividad No. 5
Si, pasa a la actividad No. 6
Informar al personal o al area correspondiente que
5 Area correspondiente gmlte el dqcumento para su correccion de la fatiga 6
lista de asistencia, asi como oficios 0 memorandums
girados para justificar la incidencia.
Elaborar el reporte de incidencias (Ausentismo) de Reporte de
6 Encargada de manera quincenal y pasar a firma del Subsecretario Incﬁiencias
Incidencias Administrativo y del Subdirector de Recursos (Ausentismo)
Humanos.
Subsecretario
7 Administrativo y Firmar el reporte y lo enviarlo nuevamente al Jefe de
Subdirector de Departamento de Contrataciones.
Recursos Humanos
Remitir a la Direccién de Recursos Humanos del
8 Encargada de Ayuntamiento para que sean aplicados los descuentos
Incidencias o reintegros correspondientes.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
Fatigas, Relacién de
1 |Faltistas, justificantes Encargada de Incidencias 3 afios
por oficio
Ausentismo y Oficio de : :
2 Solicitud Encargada de Incidencias 3 afios
ANEXOS
Anexo Documento Cl
No ume ave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

1.- Propésito:

Dar a conocer a todas las areas adscritas a la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano el procedimiento de los permisos sin goce de sueldo, con la finalidad de
establecer las normas correspondientes para dichas prestaciones.

2.- Alcance:
Se aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

3.-Referencia:
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

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

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobaciéon de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervision del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos, responsable de la implantacion y actualizacion del
procedimiento.

De la Encargada de Altas, responsable de la aplicacién del 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
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO
TIEMPO PARA SUBDIRECCION DE RECURSOS ENCARGADA DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA HUMANOS Y/O ALTAS RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDAD ENCARGADA DE ALTAS DEL AYUNTAMIENTO
INICIO
1 dia — — Elaborar el oficio de Recibir la
Actividad Recibir las solicitudes del solicitud y enviarlo a la contestacion
Cl I:I a personal firmado por el Dir. De Rec. Humanos autorizando o no
interesado y autorizacion | Ayuntamiento para el permiso.
del Srio. Prot. Y Aux. Ciud. > | 1 aprobedion | 3
1 dia y/o del Subsecretario Oficio de
i Operativo y a su vez del . Oficio d Autorizacién
Actividad ’ Oficio de cio de
2 Subsecretario Advo. solicitud solicitud
5a7 dias
Actividad
3
1 dia L
et Hacer del conocimiento
Actividad del interesado, ¢ Es autorizado No
4 entregando una copia del el permiso?
oficio de autorizacién al
1 di enc. De archivo, para
ia
. anexarlo a su
ACt"é'dad Expediente.
Oficio de
autorizacion
1 hora
Actividad
6 v
FIN
Notificar al
interesado la
negacion de su
permiso
5
y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir los oficios de solicitud para permiso sin goce
Subdireccion de de sueldo por parte del interesado, con la firma de
Recursos Humanos |autorizacién del Secretario de Proteccion y Auxilio . -
1 y/o Encargada de Ciudadano y/o Subsecretario de Proteccién Ciudadana Oficio de Solicitud
Altas para el personal operativo ¢ del Subsecretario
Administrativo para personal Administrativo.
Se encarga de elaborar el oficio de solicitud el cual va
2 Encargada de Altas |dirigido al Director de Recursos Humanos del| Oficio de Solicitud
Ayuntamiento para su aprobacion
Director de Recursos - fici . . . .
3 Humanos del Recnplr el o icio dg'sohmtud y determlnar_3| proc;_ecje o Of|q|o dg
Ayuntamiento no dicha autorizacién contestado por medio de oficio. Autorizacion
. ¢ Es autorizado el permiso?
Director de Recursos no, pasa a la actividad No. 5
4 Humanos del i, pasa a la actividad No. 6
Ayuntamiento P '
Notifica al interesado que le fue negado el permiso
5 Encargada de Altas para que contintie de manera normal con sus labores.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Hacer del conocimiento de interesado que le fue
autorizado su permiso entregandole una copia del
6 Encargada de Altas oﬁqu de autorizaciéon asi como al 'Encargado del Oflqo d_e’
archivo para que lo anexen a su expediente. autorizacién
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 | Oficio de Autorizacion Encargada de Altas 3 afos
del Permiso
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION

1.- Propésito:

Otorgar al personal operativo y administrativo, la prestacion 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 jubilacion y/o pension.

2.- Alcance:

Se aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano que
cumple con los afos establecidos por la Ley para llevar a cabo su tramite de jubilacién y/o
pension.

3.-Referencia:
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

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

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacion de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervisiéon del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos, responsable de la implantacion y actualizacion del
procedimiento.

De la Encargada de Altas, responsable de la aplicacién del 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
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION

TIEMPO PARA PERSONAL OPERATIVO O ENCARGADA DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO ALTAS RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDAD DEL AYUNTAMIENTO

INICIO
1 dia Acudir ante el H. Congreso
Actividad det estado para solicitar los
1 requisitos de
documentacion para llevar
1 dia a cabo el tramite de
Actividad jubilacién y/o pension, una
2 vez obtenidos todos los
documentos presentarlos
1 ante dicha instancia.
1 dia
Actividad
3
v
5ai Presentar documento Recibir ta copia simple del Verificar el documento de
glas requisitado con el sello de documento con el seflo de solicitud y determinar si
Actividad recibido de los documentos recibido del H. Congreso es procedente y elaborar
4 ante el H. Congreso del - del Estado y elaborar oficio de autorizacion
Estado y presentar copia > oficio de solicitud del dirigido al personal
1 dia simple con la Encargada de permiso por treinta dias al solicitante, espec_:lﬁcgpdo
Actividad Altas para elaborar la Director de Recursos periodo de autorizacion.
¢ “é' a 2 solicitud. Humanqs del
I 3 Ayuntamiento. 4 Oficio

Copia simple
del oficio
entregado

Oficio

Recibir el documento de
autorizacién por parte del Director
de Recursos Humanos
especificando el periodo de
autorizacion y entregarlo ai
personal solicitante, entregar copia
a la Encargada del Archivo para
integrario a su expediente e
informar a la Encargada de
Incidencias para justificar los dias
5 de permiso.

Oficio de
Autorizacion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 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. Congreso del estado para solicitar los
Personal operativo o requisitos de documentacién para llevar a cabo el
1 A dminis‘zrativo tramite de jubilacion y/o pensidn, una vez obtenidos
todos los documentos presentarlos ante dicha
instancia.
- Copia simple del
Presentar documento requisitado con el sello de oficio de recibido
2 Personal operativo o | recibido de los documentos ante el H. Congreso del or el H
Administrativo Estado y presentar copia simple con la Encargada de P .
. Congreso del
Altas para elaborar la solicitud.
Estado.
Recibir la copia simple del documento con el sello de
recibido del H. Congreso del Estado y elaborar oficio .-
3 Encargada de Altas de solicitud del permiso por treinta dias al Director de Oficio
Recursos Humanos del Ayuntamiento.
. Verificar el documento de solicitud y determinar si es
4 Dlrel(_:ituor;gi(iegglrsos procedente y elaborar oficio de autorizacién dirigido al Oficio
; personal solicitante, especificando periodo de
Ayuntamiento R
autorizacién.
Recibir el documento de autorizacion por parte del
Director de Recursos Humanos especificando el
periodo de autorizacién y entregario al personal
solicitante, entregar copia a la Encargada del Archivo Oficio de
5 Encargada de Altas | para integrarlo a su expediente e informar a la Autorizacion
Encargada de Incidencias para justificar los dias de
permiso.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




(" Clave: PR-SPyAC-DGA-04

EPNAVa AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO |Revisién: 2
% - CIUDADANO Pagina 136 de 285
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA - =
2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencidén
1 | Oficio de recibido del H. Encargada de Altas 3 afos
Congreso del Estado
2 | Oficio de Solicitud Encargada de Altas 3 afos
3 | Oficio de Autorizacién Encargada de Altas 3 anos
ANEXOS
Anexo Documento Cl
No ave

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 las diversas areas que integran la Secretaria de Proteccién y Auxilio
Ciudadano.

2.- Alcance:

Aplica a todas las unidades administrativas que integran la Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano, asi como al personal que desea causar alta para integrarse a
cualquiera de las Unidades Administrativas.

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

Ley Federal de los Trabajadores del Servicio del Estado.
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacion vy
autorizacién de este procedimiento.

Del Subsecretario de Proteccion Ciudadana, responsable de la aprobacioén y/o Visto Bueno
del Procedimiento.

Del Subsecretario Administrativo, responsable de la supervisién del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos, responsable de la implantacion, actualizacion y
aplicacién 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 contratacién del
personal que desea ingresar a la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

TIEMPO PARA ENCARGADA DE SECRETARIA PARTICULAR SUBDIRECTOR DE INSTITUTO DE CAPACITACION,
REALIZAR LA ALTAS Y BAJAS RECURSOS HUMANOS PROEFVEingﬁilL?Z,\j&EION
ACTIVIDAD
INICIO
1 Hora
Actividad
1 Recibir al aspirante y
enviarlo a la Entrevistar al aspirante Le instruyen o solicitan el
1a2 di Subsecretaria Opva. O y determinar si se oficio para aplicacién de
a T 1as Adva. Segun corresponda » considera apto para P evaluaciones ante el
Actividad para que le realicen la examenes en el Instituto de Capac., Eval.
2 entrevista Instituto de Y Prof. para
correspondiente, sea capacitacion, Eval. Y el aspirante
personal operativo y/o 2 Prof. 3
1 dia 1 administrativo.
Actividad
3
Elaborar €l oficio
solicitando al
A1 t.h.c:;a d Instituto las  {«&
Clivida evaluaciones para el
4 aspirante segun el
puesto o Oficio de
1 hora T-l Plaza a ocupar | sojicitud de
Actividad Evaluacion
5
Aplicar evaluaciones
1 dia Dar indicaciones y psicolégica, medica,
Actividad requisitos de la toxicolégica, fisica y
6 documentacion p| de conocimientos y
requerida remitir los resultados
5 a la Oficina del
7a10 Secretario
6 I
dias Expedient
Actividad < | xpediente y
7 resultados
Si
1 dia ] 9
Actividad
8
No
Comunicar a la
persona que no
cubre el perfil
solicitado y no fue
apto en sus
8 Evaluaciones
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

TIEMPO PARA ENCARGADA DE SECRETARIA PARTICULAR SUBDIRECTOR DE INSTITUTO DE CAIEACITACION,
RECURSOS HUMANO: EVALUACION Y
Rfé#ll\z/'lL\D’}\BA ALTAS YBAJAS S PROFESIONALIZACION
Hacer llegar los
resultados a la
Subsecretaria Opva,, la »
cual comunicara a la Para la contratacion del personal
1 dia Enc. De Altas para dar  [--ed administrativo no se requiere evaluacion
Actividad la autorizacion del alta del Instituto de Evaluacién, Capacitacion y
9 en base al Fvaliaridn
9 ! resultado
1 dia
Actividad
10
1 hora ¢Es
Actividad autorizada
11 su alta?
1 dia
Actividad
12
Comunicar al aspirante
que por el momento no
1 hora existen vacantes y
Actividad queda en lista de
13 espera.
m
FIN

Entregar al aspirante los
requisitos de
documentacion para poder
integrar su expediente y
poder iniciar su tramite de

alta
12

Una vez entregada la
documentacién
completa, se envia al
S.L.T.E. para el alta en el
Sistema Nac. De Seg.
PUb. Y checar
13 Antecedentes Constancia
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

expedientes a para la
firma de autorizacion
del Oficial Mayor

19

Una vez comunicada la
fecha de alta por parte del
Dir. De Rec. Hum. Del Ayto.
Se cita al aspirante para
firma del contrato y elaborar
oficio de comisién
Al érea a ta que
20 I Formara parte.

A4

]

TIEMPO PARA ENCARGADA DE SECRETARIA PARTICULAR SUBDIRECTORA DE lNST[TU;Er\?ACESE(/:'\IFC’)?\IC\I(TACION'
R ANO
REQH\%IZEA ALTAS Y BAJAS ECURSOS HUM, S PROFESIONALIZACION
¢ Existen Si Comunicar al aspirante NQTA. Solo en caso de ser ex policias o
1 dia antecedentes? que de detectaron reingresos se verifican antecedentes
Actividad antecedentes en el laborales en el Sistema Nacional de
9 sistema por parte de la Seguridad Publica y dependiendo de los
Corporacion a la resultados se determina su contratacion o
pertenecio y que no es no.
1 di Posible su contratacion
Actividad
10
1 hore
Actividad constancia de que -
" existen antecedentes, NOTA. Formato de
?rocettier a elaborar o| aviso de solicitud de
ormatos ™| personal, Formato de
1 dia E‘ Para tramite de alta Requisicion de
Actividad personal, Formato de
12 Aviso de Alta
\4
1 hora Armar dos —
Actividad expedientes con la N Solicitar la firma de
13 documentacion autorizacion del
completa del » secretario en los
aspirante formatos de alta
17
W
Remitir los
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

al Jefe de Depto. De
Contrataciones para su
alta en el

21 Sistema

Se conecta con el

procedimiento de
Integracion y Control de

FIN

Expedientes de altas y
bajas y control de archivo
e incidencias

TIEMPO PARA ENCARGADA DE SECRETARIA PARTICULAR SUBDIRECTORA DE INSTITUTO DE CA%ACITACION,
RECURSOS HUMANOS EVALUACION Y
RE(.‘)\']EII\%AD!}-\IE)A ALTAS YBAJAS PROFESIONALIZACION

Anexar al expediente
copia del alta y la fecha
1 dia de alta, asi como el
Actividad oficio de comisién y
21 entregarlo al Enc. Del
Archivo. Comunicar
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir al aspirante y enviarlo a la Subsecretaria
Operativa o Administrativa segln corresponda para
1 Encargaél:':se Altas y que le realicen la entrevista correspondiente, sea
! personal operativo y/o administrativo.
Entrevistar al aspirante y determinar si se considera
2 Secretaria Particular |apto para examenes ante el Instituto de capacitacion;
Evaluacién y Profesionalizacion
Le instruye la Secretaria Particular el tipo de plaza a
. ocupar, y a su vez da la orden para elaborar el oficio
3 Reiﬂ?sdc;;e:ltt?r;g?\os de aplicacion de evaluaciones para el aspirante por
parte del Instituto de capacitacion, Evaluacion y
Profesionalizacion
Elaborar el oficio para la aplicacién de evaluaciones
dirigido al Coordinador General del Instituto de -
4 Encargaé:l:'adse Altas y Capacitacién; Evaluacién y Profesionalizacion vy 2:;'3;;?;
d pasarlo a firma de Secretario de Proteccion y Auxilio
Ciudadano.
5 Encargada de Altas y | Entregar los requisitos de la documentacién que se
Bajas requiere para causar alta.
Recibir el oficio de aplicacion de evaluaciones,
Instituto de programa al aspirante dandole fecha de evaluacion, Expediente y
6 capacitacion; practica las evaluaciones psicolégicas, examen fisico, oficio de
Evaluacion y medico y toxicolégico y posterior, en un periodo de| resultados de
Profesionalizacion | quince a veinte dias remite resultados de la evaluacion evaluacion
a la Secretaria.
¢ Es apto?
7 Encargada de Altas y No, pasa a la actividad No. 8
Bajas Si, pasa a la actividad No. 9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Comunicar al aspirante que no fue apto en sus
8 Encargada de Altas y | evaluaciones y por lo tanto no cubre el perfil solicitado
Bajas y se le entregan sus documentos. Con esta actividad
finaliza el procedimiento.
Hacer llegar los resultados a la Secretaria particular la
cual comunicara al Secretario de Protecciéon y Auxilio
9 Encargada de Altas y | Ciudadano para que de la autorizacion para la
Bajas contratacién y tramite de alta en base al presupuesto.
NOTA: para la contratacion del personal administrativo
no se requiere evaluacion por parte del Instituto.
¢ Es autorizada su alta?
10 Encarga;::se Altas y No, pasa a la actividad No. 11
I Si, pasa a la actividad No. 12
Comunicar al aspirante (a pesar de que su resultado
haya sido apto) que por el momento no existen plazas
11 Encargaéi:':se Altas y vacantes, pero queda en lista de espera cuando se
) desocupe alguna plaza. Con esta actividad finaliza el
procedimiento.
Entregar al aspirante la hoja con los requisitos de la
documentacién solicitada y revisar el expediente que
12 Encargagaa‘;:lse Altas y envia el Instituto de Capacitacion; Evaluacion vy
J Profesionalizacion con los resultados de las
evaluaciones.
Una vez entregada la documentacién completa se
envia a la persona al S.IT.E. para checar
antecedentes en el Sistema Nacional de Seguridad
Publica y llevar a cabo su alta en el sistema (en caso
13 Encargaé:la. de Altas y de nunca haber trabajado en Dependencias policiales) Constancia
ajas . ) )
y verificar motivo de baja y antecedentes (en caso de
ser ex policias).entregando la encargada del S.I.T.E.
constancia de los resultados obtenidos en la
busqueda.
¢ Existen antecedentes?
14 Encargaéi:.:: Altas y Si, pasa a la actividad No. 15
d No., pasa a la actividad No. 16
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Comunicar al aspirante que en base a la busqueda en el
Sistema Nacional de Seguridad Publica se detectaron
Subsecretario antecedentes (si es necesario se investiga en la
15 Administrativo o corporacion de procedencia) si no es un antecedente
Director General mayor tiene la posibilidad de contratacién, en caso no ser
Administrativo asi no se le hace el contrato.
Nota: Sélo es en el caso de ex policias o reingresos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Lievar a cabo su alta en el Sistema Nacional de Seguridad Fordrr;aézlciigtﬁc\jnso
Encargada del S.I.T.E. | Publica a través del llenado de cedula, toma de fotos y Requisicion de
16 y Encargada de Altas | huellas; posteriormente se llenan los formatos de alta y se Pqersonal
y Bajas solicita la firma del aspirante. Formato de A)\l/iso
de Alta
17 Encargada de Altas Armar dos expedientes con la documentacion completa del
aspirante.
Subdirector de - ) L .
Solicitar la firma de autorizacion del Secretario de
18 Recursos Humanos Proteccion y Auxilio Ciudadano los formatos de alta.
19 Encargada de Altas Rgmltlr los expedientes para la firma de autorizacion del
Oficial Mayor.
Una vez comunicada la fecha de alta por parte de la
20 Encargada de Altas y | Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento se cita
Bajas al elemento para que firme su contrato y elaborar su oficio
de comision designandolo al area a la cual va a pertenecer
Elaborar kardex de identificacion, anexar formatos de alta
autorizado con la fecha de alta del elemento, asi como el
oficio de comisiéon y entregar al Encargado del Archivo
21 Encargaga. de Altas y para integracion del expediente y comunicar al Jefe de
ajas )
Departamento de Contrataciones para su alta en el
sistema de la Subdireccion.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabmd_ad de su T|emp9 ’de
Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

1.- Propésito:

Contar con un mecanismo que permita conocer el procedimiento adecuado para realizar el
tramite de bajas del personal de la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano por
renuncia voluntaria.

2.- Alcance:
Es aplicado a todo el personal que labora en la Secretaria de Protecciéon y Auxilio
Ciudadano.

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacion de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervisién del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos, responsable de la implantacién y actualizacién del
procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Terminacién laboral: Hacer del conocimiento al trabajador 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 Publica del Estado de Morelos o por hacer efectiva su
Renuncia Voluntaria.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




RNAV,
o® o
o]

Ayuntamiento

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

~ CIUDADANO
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Clave: PR-SPyAC-DGA-06 )

Revisién: 2

Pagina 147 de 285

2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)
TIEMPO PARA ENCARGADA DE ENC. DEL DEPOSITO DIRECCION JURIDICA
REALIZAR LA ALTAS Y BAJAS Y/O DEPOSITARIOS
ACTIVIDAD
INICIO
1 dia
Actividad
1 Recibir solicitud de
renuncia voluntaria
- de parte del personal
1 . (?'a opvo. 0 advo.
Actividad Tl
2
y
1 dia - o ;
Actividad Elaborar la renuncia con Recibir los uniformes,
ocho originales y solicitar arma, equipo de radio
3 su firma y huella, envialo —— etc. Y checar que no
al deposito de armas para exista adeudo y estén
1 dia que le indiquen el equipo en buenas conc_iiciones
- que tiene bajo resguardo entregar hoja de no | Formato de
Actividad asi como la entrega de Adeudo de equipo No adeudo
4 > uniformes Tl De equipo
1 dia
Actividad
5 Elaborar convenio por
parte de la Secretaria
1 hora Si con el eiemento, para
Actividad que en el cobro de su
6 finiquito e sea
descontado o en su
. defecto cubra el monto
1 dia Del adeudo, entregar
Actividad original en Rec. Hum.
7
Convenio

Recibir hoja de no
adeudo y recabar las
firmas correspondientes
y proceder a elaborar
oficio de solicitud para

pago de finiquito.
5]

Renuncia

\ 4

Elaborar oficio para
remitir renuncia a la

Dir. De Rec.
Humanos del Ayto.

7

Oficio para
Remitir renuncia

l
©

De pago
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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)
TIEMPO PARA ENCARGADA DE ENC. DEL DEPOSITO DIRECCION JURIDICA
REALIZAR LA ALTAS Y BAJAS Y/O DEPOSITARIOS
ACTIVIDAD
Al entregar el
elemento el formato
de no adeudo en
Rec. Hum. Elaborar
1 hora oficio para solicitud
Actividad TI de finiquito Oficio de
8 solicitud
De finiauito
\ 4
1 hora .
Actividad Rgmmr oficios a la
9 Dir. De Rec.
Humanos del Ayto
para tramite
1 dia T|
Actividad
10
y
Entregar al Enc. De
1 hora Archivo copias con
Actividad sellos de recibo del
1 Oficio de renuncia, de
la Renuncia y la

Solicitud de

Finiquito para el
1Ol exp. Del elemento

FIN

Se conecta con
el procedimiento
del archivo
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DESCRI’PCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir la solicitud por parte del personal operativo o
1 Encargada_de administrativo, segun corresponda para elaborar su
Altas y Bajas ; ;
renuncia voluntaria
Elaborar la renuncia con ocho originales y solicitar su
firma y huella, enviarlo al depésito de armas para que
2 Encargada' de le indiquen el equipo que tiene bajo resguardo asi
Altas y Bajas .
como la entrega de uniformes
Indicar al elemento cuales son los uniformes, radio,
Encargado del equipo etc. Que tiene el elemento bajo su resguardo Hoia de no
3 Deposito y/o para que realice la respectiva entrega. Al ser adeu di) de equipo
depositarios entregado y al ya no adeudar nada se le entrega al quip
elemento la hoja de no adeudo de equipo
¢ Tiene algun adeudo?
4 I/E;:;asrgag::se Si, pasa a la actividad No. 5
y=a No, pasa a la actividad No. 6
Al existir adeudo o al entregar equipo en malas
condiciones, se envia al elemento a la Direccién
Juridica para que lleven a cabo un convenio por parte
5 Direccion Juridica de Ia_ _Secretarla y el elem_ento, en el cual se Convenio de
especificara si el costo del equipo serad descontado al pago
momento del pago del finiquito o se acuerda otro tipo
de pago. Una vez elaborado se envia el orig. A Rec.
Humanos para elaborar la Renuncia
Recibir hoja de no adeudo y recabar las firmas
6 Encargada de correspondientes y proceder a elaborar oficio de Renuncia
Altas y Bajas solicitud para pago de finiquito.
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DESCRI’PCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar el oficio dirigido al Director de Recursos
7 Encargada de Humanos del Ayuntamiento, remitiendo cinco | Oficio para remitir
Altas y Bajas renuncias originales mas tres copias de su credencial renuncia
de elector en la renuncia original del elemento.
Cuando el elemento recabo las firmas de los directores
de las areas que aparecen en la parte posterior de la
hoja de no adeudo, entrega el original, para elaborar el - -
8 Encargadade | 5 de solicitud de finiquito. En caso de tener adeudo | Cficio dé solicitud
Altas y Bajas . - de finiquito
se anexara a su vez el convenio original para que le
sea descontando al elemento en el momento del pago
de finiquito.
Remitir los oficios a la Direccion de Recursos
9 Encargada de Humanos del Ayuntamiento par el tramite de baja de
Altas y Bajas nomina y del sistema, asi como para el tramite de
pago de finiquito.
Entregar al Encargado del Archivo copia sellada de
recibo del oficio de renuncia y del oficio de finiquito
10 Encargada de para que sea anexado al expediente del elemento.
Altas y Bajas Se conecta con el procedimiento del archivo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Resporé:sabilid.ad de su Tiempq ’de
ustodia retencion
1 |Formato de No Adeudo |Encargada de Altas y Bajas 3 anos
de Equipo
2 |Renuncia Encargada de Altas y Bajas 3 anos
3 |Oficios de solicitud de |Encargada de Altas y Bajas 3 afios
baja y tramite de
finiquito
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno




N AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Ponvieneien)
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revision: 2
9 A CIUDADANO Pagina 152 de 285
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Ea
2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS POR FALTAS INJUSTIFICADAS

1.- Propésito:

Contar con un mecanismo que permita conocer el procedimiento adecuado para realizar el
tramite de bajas del personal de la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano por faltas
injustificadas o por convenir al buen servicio.

2.- Alcance:
Es aplicado a todo el personal que labora en la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano.

3.-Referencia:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores

Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacion y
autorizacion de este procedimiento.

Del General Administrativo, responsable de la supervisién del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos, responsable de la implantacién y actualizacién del
procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Convenir al Buen Servicio: Cuando algun elemento incurre en alguna falta mayor o que
viola la Ley de Seguridad Puablica y amerita su baja de la corporacién.

Terminacion laboral: Hacer del conocimiento al trabajador que ya no existe relacién
laboral en virtud de haber incurrido en alguna de las causales previstas por la Ley del
Servicio Civil o Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos o por hacer efectiva su
renuncia voluntaria.

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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20092012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS POR FALTAS INJUSTIFICADAS
TIEMPO PARA SUBDIRECCION DE ENCARGADA DE
REALIZAR LA RECURSOS HUMANOS ALTAS
ACTIVIDAD
{ INICIO )
1 dia NOTA: De igual forma en base a la
Actividad v relacion de faltistas que se detectan
ctivida » en el sistema de incidencias, se
1 Recibir copia del oficio por v elabora se oficio por parte de la Sub.
parte de! area operativa Se conecta con el Dir. de Rec. Hum. Informando de la
1 dia solicitado el procedimiento procedimiento situacion laboral del elemento a la Dir.
Actividad del elemento por faltas Administrativo por de Recursos Humanos para la
2 injustificadas, el cual es P faltas injustificadas aplicacion de incidencias en espera de
entregado en la Unidad de de la Unidad de la resolucidén
Asuntos Internos para Asuntos Internos
7 a 10 dias 1 [ iniciar el procedimiento
Actividad
3
1'd.|'a Esperar ta resolucion por
Actividad parte de la Unidad de
4 »! Asuntos Internos
2
7 dias
Actividad
5

Elaborar el tipo de
sancién que determine
la Unidad de Asuntos
Internos o el Consejo de

Honor y Justicia.
]

FIN

No

Notificacién
de
Susoension

JEs
procedente la
suspension?

Elaborar oficio
solicitando la baja del
elemento ante la Dir.
de Rec. Humanos del
Ayuntamiento,
anexando copia de la

4 resoluciéon

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS POR FALTAS INJUSTIFICADAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Subdirecciéon de
Recursos Humanos

Recibir copia del oficio por parte del area operativa
solicitado el procedimiento del elemento por faltas
injustificadas, el cual es entregado en la Unidad de
Asuntos Internos

Se conecta con el procedimiento Administrativo por
faltas injustificadas de la Unidad de Asuntos Internos

NOTA: De igual forma en base a la relacion de faltistas
que se detectan en el sistema de incidencias, se
elabora se oficio por parte de la Subdireccion de
Recursos Humanos Informando de la situacién laboral
del elemento a la Direccién de Recursos Humanos del
Ayuntamiento para la aplicacién de incidencias y/o
descuentos via nébmina en espera de la resolucion

Encargada de Altas

Esperar la resolucion por parte de la Unidad de
Asuntos Internos

Encargada de Altas

¢ Es procedente la suspensiéon?
Si, ir a la actividad No. 4
No, ir a la actividad No. 5

Encargada de Altas

Elaborar oficio solicitando la baja del elemento ante la
Direcciéon de Recursos Humanos del Ayuntamiento,
anexando copia de la resolucion.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Encargada de Altas

Se elabora el tipo de sancién que determine la Unidad
de Asuntos Internos o el Consejo de Honor y Justicia.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Notificacion de
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 retencion
Ninguno
ANEXOS
Anexo Documento Clav
No ave

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

1.- Propésito:

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

2.- Alcance:
Es aplicado al personal operativo (y administrativo con plaza operativa) 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 Morelos.

Ley Federal del Trabajo.
Ley del Seguro Social

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobaciéon de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervisiéon del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos, responsable de la implantacion y actualizacion del
procedimiento.

Del Subdirector de Seguridad e Higiene del Gobierno del Estado la revision y autorizacion
del riesgo de trabajo.

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

5.- Definiciones:

Riesgo de Trabajo: Se le considera a Ia actividad o desempefio en la cual se pone en
riego la integridad fisica del trabajador, misma que sera determinada al sufrir dafio fisico
durante el horario de trabajo.

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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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)
TIEMPO PARA ELEMENTO ENCARGADA DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA OPERATIVO O PRESTACIONES RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO DEL AYUNTAMIENTO
INICIO
1 dia Solicitar el part
i olicitar el parte
Ad"q'dad Presentar en la Sub. informativo que
Dir. Rec. Hum. p| narre la situacion del
Formatos de riesgo accidente. Parte
1 dia de trabajo, que da el > Informativo
Actividad 1 Seg. Soc. | Formatos de
2 riesgo de
Trabajo ST-7
7 a 10 dias
Actividad
3
Llenar el formato ST-7, y Autorizar y dar visto
1 dia enviar a firma del Director bueno por parte del
Actividad de Rec. Hum. De Gob. Del p| Ayuntamientoy de
4 Edo. via oficio y enviar a la G°b'eEf no ge|
Dir.de | ¢ormatos de T] stado.
Rec. Hum. Del Ayto. riesgo de
7 dias copia del mismo  |yrapajo ST-7
Actividad
5
Enviar documento para
- autorizacion al Gob. Del
7 dias Edo. una vez estando
Actividad autorizado, entregar al
6 elemento el juego del
riesgo, para que entregue
5 con su médico familiar
7 dias
Actividad
7
Tramitar con el
medico familiar para
que sea calificado el
riesgo de trabajo y se ( .
autorice, entregando Elaborar oficio para NOTA. M|§ntms el_elemento se
una copia al elemento remitir el riesgo de encuentra incapacitado, se detiene
para ser entregada trabajo Gob. Edo. el trdmite de riesgo de trabajo hasta
en la Sub. Dir. De — > para el su alta. El Medico familiar le
Rec. Hum. Asi como Pago y registro entregaja un Formato de Alta ]
’?l la incapacidad ensu expediente denominado ST-2. Al entregar dicho
formato se envia al Gobierno del
Estado y al Ayuntamiento de
7 Formatos de Cuernavaca, para su expediente y
riesgo de conocimiento que ya no existe
Trabajo ST-2 riesgo de que se presente a laborar.
A 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se presente el elemento operativo o administrativo en
Elemento operativo |la Subdireccion de Recursos Humanos, presentando Formatos de
1 o administrativo su incapacidad y las hojas de Riesgo de Trabajo Riesgos de
(Transferido) denominadas ST-7 que le entrega el medico para ser| Trabajo ST-7
llenadas por la Secretaria.
Solicitar al elemento copia del parte informativo en el .
2 i?gi{g;gig: cual se narren los hechos de como sucedid el Col;::: ?osrrizltisgrte
accidente de manera detallada.
Llenar los formatos de Riesgo de Trabajo
denominados ST-7, al estar llenados elaborar
Encargada de memorandum dirigido al Director de Recursos qumatos de
3 . . Riesgos de
Prestaciones Humanos de Gobierno del Estado con los documentos :
= ; X . . Trabajo ST-7
requisitados y enviar copia a la Direcciéon de Recursos
Humanos.
Director de Recursos | Firma de autorizacion y visto bueno los documentos,
4 Humanos del asi mismo turnar al Gobierno del Estado para notificar
Ayuntamiento y a su vez autoricen el riesgo de trabajo.
Al autorizar el Riesgo de Trabajo por parte del
5 Encargada de Gobierno de Estado y entregar nuevamente los
Prestaciones documentos al elemento para que los lleve con su
medico familiar.
Llevar los documentos con su medico familiar para que
sea calificado el Riesgo de Trabajo y a su vez
Elemento operativo auton;ado por el m_edmo, una vez pgblertos los
o - requisitos antes descritos, el medico familiar se queda
6 O administrativo o .
. con los documentos originales, entregando una copia
(Transferido) . .
al elemento para entregarlas en la Subdirecciéon de
Recursos Humanos. Y le entrega la incapacidad a
partir de la fecha del accidente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar oficio para remitir el riesgo ya autorizado y
calificado, para que el Gobierno del Estado se
encargue del pago y registro en el expediente.
NOTA. NOTA. Mientras el elemento se encuentra
incapacitado, se detiene el tramite de riesgo de trabajo
, Encargada de gasta su alta. El Med.ico familiar le entregara. un Fo_rmatos de
Prestaciones ormato de Alta f:lenommadq ST-2. Al entregar dicho Rlesgos de
formato se envia al Gobierno del Estado y al Trabajo ST-2

Ayuntamiento de Cuernavaca, para su expediente y
conocimiento que ya no existe riesgo de que se
presente a laborar

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Resporgabilid_a d de su Tiempq d ©
ustodia retencion
1 |Formatos de Riegos de |Encargada de Prestaciones 3 afnos
Trabajo ST-7
2 |Copias de 12 Encargada de Prestaciones 3 anos
Incapacidad y parte
informativo
3 |Formatos de Riegos de | Encargada de Prestaciones 3 anos
Trabajo ST-2
ANEXOS
Ar;le;(o Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO DEL ISSSTE (PERSONAL MUNICIPAL)

1.- Propdsito:

Establecer el procedimiento y dar a conocer al personal municipal que recibe la prestaciéon
médica del ISSSTE el mecanismo adecuado ante situaciones que se consideren como
riesgo de trabajo para el personal operativo y administrativo que labora en la Secretaria asi
como su tramite ante la Direccibn de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

2.- Alcance:
Es aplicado al personal operativo y administrativo que recibe la prestacion médica del
ISSSTE.

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

Ley Federal del Trabajo.
Ley del ISSSTE.

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Protecciéon y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacion de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervisiéon del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos, responsable de la implantacién y actualizacion del
procedimiento.

Del Director de Recursos Humanos del Ayuntamiento la revision y autorizacion del riesgo
de trabajo.

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

5.- Definiciones:

Riesgo de Trabajo: Se le considera a la actividad o desempefio en la cual se pone en
riesgo la integridad fisica del trabajador, misma que sera determinada al sufrir dafio fisico
durante el horario de trabajo u horario que establezca la ley.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




RNAY,
" A,
/o

Ayuntamiento

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

~ CIUDADANO
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Clave: PR-SPyAC-DGA-09 )

Revisién: 2

Pagina 162 de 285

2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO DEL ISSSTE (PERSONAL MUNICIPAL)
ELEMENTO ENCARGADA DE
TIEMPO PARA
REALIZAR LA OPERATIVO O PRESTACIONES MEDICO FAMILIAR
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO
INICIO
1 dia Solicitar al el t i
ivi olicitar al elemento copia
Actl\;ldad Se presenta el elemento del parte informativo en el
operativo o administrativo » cuai se narren los hechos
en la Subdireccién de de como sucedié el Parte
1 dia Recursos Humanos, accidente de manera | nrormativo
Actividad presentando el formato detaltada.
2 de riesgo de trabajo que
le otorga el médico | Formatos de
- 1 familiar. riesgo de
1 dia
Actividad Trabajo RT-01
3 Y
Llenar el formato de Riesgo de
1 dia Trabajo RT-01, elaborar
Actividad constancia de trabajo con el
4 sueldo del personal y elaborar
memorandum dirigido al Director
de Recursos Humanos del
1 dia Ayuntamiento con los .
Actividad documentos reqqi‘sitadros pa(;a Fo;Taaggjg?R};l-%?g%ZgZ
su revisién y firma de | . d Ve
: i minzion | e
Presentar en ISSSTE con y
tdia su médico familiar con los
Actividad documentos enviados a la
6 Direccion de Recursos
Humanos del

Ayuntamiento

debidamente firmados de
autorizacion y

4 requisitados.

Revisar que los documentos
se encuentren correctamente
requisitados y determinar si
procede el riesgo, una vez

Entregar una copia con la firma
de autorizacién del médico y
entrega a la Encargada de
Prestaciones para que sea
integrado a su expediente
laboral con su incapacidad.

6]

A 4

determinado lo firma de
autorizacién y lo envia a su
expediente médico.

A

Formatos de riesgo

de

Trabajo RT-01

Formatos de riesgo

de

Trabajo RT-01




-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SPYAC-DGA-09 )

ER A, i P
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revision: 2
4 2 CIUDADANO Pagina 163 de 285
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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. Se presenta el elemento operativo o0 administrativo en
1 Elgggrr:]ti?];ﬁz:iavtévo la Subdireccién de Recursos Humanos, presentando el ;?é?a;g g:
formato de riesgo de trabajo que le otorga el médico Traba% RT-01
familiar. I
Solicitar al elemento copia del parte informativo en el .
2 %;Z:{gg%is: cual se narren los hechos de cébmo sucedid el Colpnl ?osrrizltil\jsrte
accidente de manera detallada.
Llenar el formato de Riesgo de Trabajo RT-01, Formato de
elaborar constancia de trabajo con el sueldo del Riesgos de
3 Encargada de personal y elaborar memorandum dirigido al Director| Trabajo RT-01,
Prestaciones de Recursos Humanos del Ayuntamiento con los | parte informativo,
documentos requisitados para su revision y firma de | constancia laboral
autorizacion. y memorandum
Presentarse en ISSSTE con su médico familiar con los
4 Elemento operativo |documentos enviados a la Direccién de Recursos
0 administrativo Humanos del Ayuntamiento debidamente firmados de
autorizacion y requisitados.
Revisar que los documentos se encuentren Formato de
5 Médico Familiar correctamente requisitados y determinar si procede el Riesqos de
riesgo, una vez determinado lo firma de autorizacién y Traba'% RT-01
lo envia a su expediente médico. ) )
Entrega una copia con la firma de autorizacién del
Elemento operativo medico y entrega a la Encargada de Prestaciones para Formato de
6 O administrativo que sea integrado a su expediente laboral con su Riesgos de
incapacidad. Trabajo RT-01
Incapacidad.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respor&sabilid.a d de su Tiempq d ©
ustodia retencion
1 |Formatos de Riegos de | Encargada de Prestaciones 3 afos
Trabajo RT-01
2 |Copias del Parte Encargada de Prestaciones 3 afos
Informativo
3 |Incapacidad Encargada de Prestaciones 3 afos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE INCAPACIDADES

1.- Propésito:

Dar a conocer a todas las areas adscritas a la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano el procedimiento del tramite de incapacidades, con la finalidad de establecer
las normas correspondientes para dichas prestaciones.

2.- Alcance:
Se aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacién de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervisién del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos, responsable de la implantacion y actualizacién del
procedimiento.

Del Encargado de Prestaciones, responsable de la aplicacion del 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
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2009-2012 REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE INCAPACIDADES
TIEMPO PARA ENCARGADA DE ENCARGADA DEL
REALIZAR LA ADVO. ESP. PRESTACIONES ARCHIVO
ACTIVIDAD (SECRETARIA)
( INICIO )
1 dia
Actividad Y
1 Recibir las Recibir las
incapacidades incapacidades y
1di entregadas por el | registrarlas en el
. .'a personal de la Sria. sistema de
Actividad Y registrarlas en TI Incidencias
2 TI Bitacora
2 horas l
Actividad
3 Elaborar memorandum y
relacionar incapacidades
- por nombre y folio firmado
1 dia por la Sub. Dir. Rec.
Actividad Humanos y de Gobierno
4 det Estado.
3 Dficio para
1 dia remitir incap
Actividad
5 v
- Remitir a la Direccién de
1 dia Recursos Humanos para su
Actividad Aplicacién asi como a Gob.
6 Del Edo por correo
electrénico relacion de

TI

incapacidades del ISSSTE e

IMSS

L Memorandum
\4

5]

Remitir una copia de
la incapacidad al

encargado del
archivo

Incapacidad

Copia de

Anexar la copia de la
incapacidad en el

Pp| expediente de la
rsona para
Antecedente

Copia de
Incapacidad

FIN
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Ayuntamiento DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA - T
20082012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE INCAPACIDADES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe las incapacidades del personal de la
Advo. Es Secretaria, siendo dos originales y una copia, misma
1 (Secr'etarig.) que llevara los datos del area, turno, sector y
diagnostico y registrarlas en bitacora.
Posteriormente turnar al Encargado de Incidencias.
Recibir las incapacidades con dos originales y una
5 Encargado de copia, las cuales seran registradas en el Sistema de
Prestaciones Incidencias para llevar un registro del personal, las
fechas, etc.
Elaborar memorandum vy relacién del personal
Encaraado de incapacitado con el numero de folio de cada una de las
3 Prestgciones incapacidades para el Director de Recursos Humanos| Memorandum
del Ayuntamiento y de Gobierno del Estado, el cual ira
firmado por la Subdirector de Recursos Humanos.
Remitir o llevar el memorandum a la Direccion de
Recursos Humanos del Ayuntamiento para su
Encargado de aplicacion, asi como las incapacidades del personal .
4 Prestaciones transferido seran entregadas en Gobierno del Estado, Memorandum
asi mismo, se remite via correo electrénico el listado
de incapacidades del ISSSTE y del IMSS.
5 Encargado de Remitir copia de las incapacidades al Encargado el Copia de
Prestaciones Archivo Incapacidad
Anexar dicha copia en cada uno de los expedientes
6 Encargada del Archivo del personal, tanto del municipio como transferidos. Copia ge
Incapacidad
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE INCAPACIDADES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|emp9 ’de
Custodia retencion
1 |Copia de Incapacidad |Encargado del Archivo 3 anos
ANEXOS
Ar;‘lexo Documento Clave
o

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE VACACIONES

1. Propésito:

Dar a conocer a las distintas Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano el procedimiento y/o lineamientos para la prestacion 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 Proteccién y Auxilio Ciudadano.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley Federal del Trabajo.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Protecciéon y Auxilio Ciudadano la autorizacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo la implantacion, actualizacién y
autorizacion de este procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos la supervisidén, autorizacion y correcta aplicacion
del procedimiento.

De la Encargada de Prestaciones la correcta aplicacién del 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.
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20092012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE VACACIONES
REALIZAR LA SUBDIRECCION DE PRESTACIONES
ACTIVIDAD RECURSOS HUMANOS
1 dia INICIO
Actividad
1
Recibir circular de Elaborar circular a todas
autorizacion por parte las areas adscritas a la
2 hrs. de la Dir. De Rec. p| Sria. Informando la fecha
Actividad ~ Hum. Del de autorizacion para
2 Ayuntamiento para el periodo vacacional
periodo vacacional dos ﬂ
veces por ano -
1 Circular
1 dia
Actividad
3 Recibir oficios de todas las
unidades administrativas
ylo listados con las fechas
programadas para personal
5 dias que disfrutara su periodo
. vacacional segin
Acnzidad —:q corresponda
1 dia v
Actividad Verificar en el sistema de
5 vacaciones a cada uno del
personal si tiene dias a
cuenta de vacaciones y/o
periodos que se le adeudan
ra realizar el formato para
1 hora —QT !
L firma y autorizacion
Actividad 4 Y
6
Informar al trabajador el
8 dias iTiene motivo por el cual no fue
Actividad derecho a autorizado su periodo
7 vacaciones? vacacional quedando en
espera del siguiente periodo
6 l
A 4
Elaborar formato y recabar
firmas de trabajador, FIN
Subsecretario
Administrativo y
Subdirector de Rec. Hum.
7]
y
8




RNAY,
Sa Aoy
el

Ayuntamiento
2008-2012

AYUNTAMIENTO DE CUE’RN.AVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

CIUDADANO

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SPyAC-DGA-11 )

Revision: 2

Pagina 171 de 285

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE VACACIONES

TIEMPO PARA ENCARGADA DE
REALIZAR LA SUBDIRECCION DE PRESTACIONES
ACTIVIDAD RECURSOS HUMANOS
1 dia
Actividad Elaborar listado y/o
8 relacién del personal que
disfruto de su periodo y
remitir formatos
requisitados con las firmas
3 dias ala Dir. De Rec. Hum.
Actividad Para su autorizacion y
9 T] posterior remisién. Listado y
formatos
1 dia
Actividad Capturar en el Sistema de
10 Incidencias las fechas

programadas del periodo
vacacional de trabajador

Remitir copia del formato de
vacaciones requisitado con
todas las firmas para la
Encargada del Archivo para
su integracion en el
expediente del trabajador

Circular y
formatos
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Ayuntamiento DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA -
2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE VACACIONES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir circular de autorizacion por parte de la
Subdireccion de Direccion De Recursos Humanos Del Ayuntamiento
1 Recursos Humanos informando las fechas de autorizacion para el periodo Circular
vacacional que corresponda dos veces por afio.
Elaborar circular a todas las areas adscritas a la
Secretaria de Proteccidon y Auxilio Ciudadano
informando la fecha de autorizacién para periodo
2 E,r;gz{gggi:: vacacional y para que generen sus respectivos oficios
dando a conocer los nombres del personal y las fechas
en que disfrutaran sus vacaciones
Recibir oficios de todas las unidades administrativas
y/o listados con las fechas programadas para personal
3 Encargada de en las que dan a conocer los nombres y las fechas en
Prestaciones que disfrutara el personal su periodo vacacional segun
corresponda.
Verificar en el sistema de vacaciones a cada uno del
personal si tiene dias a cuenta de vacaciones
4 Encargada de solicitados con anterioridad y/o periodos que se le
Prestaciones adeudan, asi como antecedentes de suspensiones, lo
que se relaciona con procedimientos administrativos
y/o sanciones.
¢ Tiene derecho a vacaciones?
5 Encargada de No, ir a la actividad No. 6
Prestaciones Si, ir a la actividad No. 7
Informar al trabajador el motivo por el cual no fue
autorizado su periodo vacacional quedando en espera
6 Encargada de del siguiente periodo.
Prestaciones
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Elaborar formato de vacaciones y recabar firmas de
7 Encargada de trabajador, Subsecretario Administrativo y Subdirector
Prestaciones de Rec. Humanos para requisitarlo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE DE VACACIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar listado y/o relacion del personal que disfruto
de su periodo y remitir formatos requisitados con las
firmas a la Direccion De Recursos Humanos del
8 Encargada de Ayuntamiento para recabar la firma de autorizacion del Listado vy
Prestaciones Director de Recursos Humanos del Ayuntamiento y formatos
esperar en esta Subdireccién la remision de los
formatos debidamente firmados.
o | Encargatade | RO el periodo vacacional del rabajador
Prestaciones 9 P J '
Remitir copia del formato de vacaciones requisitado
con todas las firmas a la Encargada del Archivo para
10 Encargada de su integracién en el expediente del trabajador. Circulary
Prestaciones Formatos
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE VACACIONES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Circular de autorizacién | Encargada de Prestaciones 3 afnos
de vacaciones
2 |[Memorandums de Encargada de Prestaciones 3 afos
solicitud de vacaciones
3 |Formato de vacaciones | Encargada de Prestaciones 3 anos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE PRESTACIONES

1. Propésito:

Establecer los lineamientos que den a conocer a todo el personal adscrito en las diversas
Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de Protecciéon y Auxilio Ciudadano el
procedimiento de las prestaciones por permisos con goce de sueldo por nupcias, defunciones,
horas de lactancia y ayuda para C.E.N.D.l., quinquenios o estimulos econémicos (Para
personal administrativo) y los quince dias con goce de sueldo por paternidad.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todo el personal activo adscrito a las Unidades Administrativas
que integran a la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley Federal del Trabajo.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano la autorizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo la implantacion, actualizacién y
autorizacion de este procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Humanos la supervision, autorizacién y correcta aplicacion
del procedimiento.

De la Encargada de Prestaciones la correcta aplicacion del 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.
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Ayuntamiento

2008-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE PRESTACIONES
TIEMPO PARA SUBDIRECCION DE ENCARGADA DE
REALIZAR LA RECURSOS HUMANOS PRESTACIONES
ACTIVIDAD
1 dia f NOTA: La prestacion de
Actividad > est_lmulo econdmico es aplicable
1 unicamente para el personal
administrativo por cada cinco
L . afos de servicio ininterrumpido.
Recibir oficio del personal Elaborar oficio de solicitud
para solicitud de tramite de de la prestacion por nupcias,
2 hrs. nupcias, defuncién (Con goce »|  defuncion, quinquenio, hora
Actividad de sueldo), hora de lactancia, de lactancia, ayuda de
2 quinquenio, estimulo C.E.N.D.I. o estimulo
econémico o ayuda para econémico
C.E.N.D.I. y 15 dias con goce . TI
_1-| de sueldo por paternidad |Oficio de
Solicitud
1 hora
Actividad
3 Pasarlo a firma del
Subdirector de Recursos
Humanos y remitirlo a la
Direccién de Recursos
5 dias Humanos del Ayuntamiento
- para su autorizacién y/o
ACtI\lgldad Tl aplicacion.
1 dia Recibir documento de
Actividad autorizacion por parte del
5 Director de Recursos
Humanos del Ayuntamiento
y entregar una copia al
trabajador de acuerdo a la
Tl prestacion solicitada. Oficio de

Autorizacion

A 4

Capturar en el Sistema de
Incidencias el tipo de
prestacion solicitada por el
trabajador y archivar.

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE PRESTACIONES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir oficio del personal para solicitud de tramite de
nupcias, defuncion (Permiso con goce de sueldo), hora
de lactancia, quinquenio, estimulo econémico o ayuda
para C.E.N.D.|. y permiso por quince dias con goce de
. L sueldo por paternidad.
1| g oubdreccion de Oficio de Solicitud
BCursos Humanos | NoTA: La prestacion de estimulo econdémico es
aplicable unicamente para el personal administrativo
por cada cinco afios de servicio ininterrumpido.
Elaborar oficio de solicitud de la prestacién por
nupcias, defuncion, quinquenio, hora de lactancia,
2 i?gi:g?gi:: ayuda de C.E.N.D.l. o estimulo econémico, y permiso
por quince dias con goce de sueldo por paternidad.
Encargada de Pasar a firma del Subdirector de Recursos Humanos y
3 Prestgciones remitirlo a la Direccidbn de Recursos Humanos del
Ayuntamiento para su autorizacién y/o aplicacion
Recibir documento de autorizacién por parte del
Director de Recursos Humanos del Ayuntamiento y -
Encargada de ; . Oficio de
4 Prestaciones entrega_r' una copia al trabajador de acuerdo a la Autorizacion
prestacion solicitada.
Capturar en el Sistema de Incidencias el tipo de
5 Encargada de prestacién solicitada por el trabajador y archivar.
Prestaciones Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PRESTACIONES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion
1 | Oficio de solicitud Encargada de Prestaciones 3 anos
2 | Oficio de Autorizacién | Encargada de Prestaciones 3 anos
ANEXOS
Anexo Documento o]
No ave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Propdésito:

Verificar que las distintas Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de Proteccion
y Auxilio Ciudadano, cuenten con el Manual de Organizaciéon y Procedimientos y que incluyan
en el, la informacion necesaria, ademas de estar debidamente autorizados por las
autoridades correspondientes.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de
Protecciéon y Auxilio Ciudadano.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano la autorizacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Oficialia Mayor y de la Direccién de Recursos Humanos del
Ayuntamiento la autorizacion de las modificaciones, actualizacion y/o elaboracion de los
Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo de la Secretaria de Protecciéon y
Auxilio Ciudadano la implantacién y actualizacién de este 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.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DIRECTORES DE AREA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUBSECRETARIA Y/O ENLACES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
1 dia Viene del procedimiento
Actividad de Manuales de INICIO
1 Organizacién de la — >
Direccién de Recursos
Humanos del - L
A;untamienio Recibir solicitud de
’ enlaces para
2 hrs. elaboracién de
Actividad 1 manuales Memorandum
2
\4
1 dia Solicitar a las U.A. los nombres
Actividad de los enlaces y enviar relacién
C "g a 12 Dir. De Rec. Hum. Del Ayto. [
1 dia Recibir convocatoria
i para cursos de
Actividad capacitacién y asistir
4 conjuntamente con

ITI enlaces
v

30 dias Entregar a las areas
Actividad especificaciones y
5 4 | formatos Formato de!
| Manual Elaborar manual y
p| entregar duplicado
- ara revision
5 dias 5] P
Actividad Formato del
6 Realizar revision del Manual
manual
6
1 dia
Actividad
7 Firmar y recabar
¢ Estan firmas. Enviar a la
correctos Dir. De Rec. Hum.
- los datos? Del Ayto.
3 dias 8
Actividad
8 Se conecta con el

NO procedimiento de la

Direccién de Recursos

y Humanos del
[j?j Ayuntamiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUBSECRETARIO
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO
Realizar seguimiento a
manuales enviados a la
Direccién de Rec.
9 | Hum. Det Ayto.
1 dia
Actividad SI
9
correcciones
a manuales?
1 dia
Actividad
10 NO l
Recibir manuales
2 dias aprobados y turnar a
Actividad la unidad -
11 administrativa Memorandum
11 | correspondiente
2 dias Coordinar difusién de
Actividad manuales y
12 Enviar invitacién a
Direccion de Rec.
Hum. Del Ayto.
12 Memorandum
5 dias :]
Actividad v
13 Realizar difusion,
recabar firmas de
conocimiento y enviar
copia a la Dir. De Rec.
Hum. Del Ayto. y
“1-3—| Archivar resguardo.
Memorandum
'
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de Manuales de Organizacion
de la Direccion de Recursos Humanos del
Ayuntamiento.
Recibir de la Direccién de Recursos Humanos del
1 Subsecretario Ayuntamiento memorandum, solicitando los nhombres Mf% Tn?ﬁgszg y
Administrativo de los enlaces de las unidades administrativas para la
C manual
elaboracién del manual.
Solicita via memorandum a las unidades
administrativas el nombre del enlace para los trabajos
Subsecretario del manual y envia memorandum de contestacion a la .
2 Administrativo Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento Memorandum
para conocimiento y posterior programacion de la
revision.
. Recibir convocatoria para cursos de capacitacioén para
3 Sub§epreta_rlo trabajos del manual, asistir conjuntamente con los
Administrativo .
enlaces de la Secretaria.
. Entregar a las areas las especificaciones y formatos
4 ;S\ggﬁﬁaﬁﬁicg para hacer el Manual de Organizacién y Fol\r/gﬁhc;lde
Procedimientos.
Directores de la Elaborar el manual y entregar por duplicado en la Formato de
5 Secretaria y/o Subdireccion de Recursos Humanos para su revision y Manual
Enlaces requisitar las respectivas firmas.
6 Subsecretario Realizar revisién del manual de acuerdo a las
Administrativo indicaciones marcadas en los cursos de capacitacién.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Estan correctos los datos?
2 Subsecretario
Administrativo Sl. Ir a la actividad 8
NO. Ir a la actividad 5
Firmar de revisado y recabar firmas de autorizacion y
) de elaboracion de manual, enviar manuales a la
8 Ds":;teot:?ad%a Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento
En!acesy para su visto bueno y autorizacion. Se conecta con el
procedimiento de actualizacién de manuales de la
Direccién de Recursos Humanos de! Ayuntamiento.
9 Subsecretario Realizar seguimiento de los manuales enviados a la
Administrativo Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento.
¢ Hay correcciones a los manuales?
10 Subsecretario
Administrativo Sl. Ira la actividad 5
NO. Ir a la actividad 11
L . Memorandum
Subsecretario Recibir v1a.memorandum mgnuales aprqpadog dela Manual de
11 e . Secretaria. Turna a las unidades administrativas RPN
Administrativo . organizacion y
manual correspondiente. S
Procedimientos
Coordinar la difusién de los manuales en la
12 Subsecretario dependencia y enviar a la Direccidén de Recursos Memorandum
Administrativo Humanos del Ayuntamiento la invitacién para participar
en difusion.
13 Realizar difusién, recabando firmas de conocimiento Relacién de
de los trabajadores participantes, enviar copia a la participacion en
Subsecretario Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento, difusién manual.
Administrativo posterior archivar el resguardo.
Y con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 |{Manual de Subdireccion de Recursos 3 Afos
Organizacion y Humanos
Procedimientos
2 |Relacién de Difusion Subdireccién de Recursos 3 Afos
Manuales Humanos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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] ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

1.- Propédsito: Cumplir en tiempo y forma con el pago a proveedores, con la finalidad de
apegarse a los lineamientos para la autorizacion del pago a través de las solicitudes de
cheque.

2.- Alcance:

Aplica a las areas adscritas a la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano de las
cuales, dentro de su presupuesto y programa de actividades necesita de dichos
servicios.

3.-Referencia:

Apegado a la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del .LV.A.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan de Desarrollo Municipal 2009 - 2012.

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacién de este
procedimiento.

Del Subsecretario Administrativo, responsable de la supervisiéon del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Financieros, responsable de la implantacion y actualizaciéon
del procedimiento.

5.- Definiciones:

Clasificador: Se le considera como un catalogo de cuentas presupuestales.

Suficiencia presupuestal: Existencia de Recursos Financieros disponibles de acuerdo al
techo financiero autorizado.

Transferencia presupuestal: reasignacion de recursos presupuestales de una partida a
otra.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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~ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

TIEMPO PARA JEFE DE SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA POLICIA RASO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
ACTIVIDAD (SECRETARIA)) REC. FINANC. FINANCIEROS
INICIO
1 dia < >
Actividad
1
1 di Y
ia
- Recibir facturas y
Actividad verificar que cumplan con
2 los requisitos
1 fiscales. Facturas
2 dias
Actividad
3
1 dia .Son No Devolver al proveedor o a
Actividad o correctos = la unidad generadora del
4 » los datos? »| gasto para su cancelacion
y reposicion.
3
1 dia 2
Actividad Facturas
5 Si

A4

Registrar y seleccionar
en base al nimero de
cuentas con el Facturas

clasificador.
4

Verificar contra el
presupuesto de la
Unidad Administrativa
"] solicitante y consulta
en el programa de

Presupuesto de
5 CONAD!
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~ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

de Secretario y
Subsecretario Advo. y
realizar tramite en la Dir.
Gral. De Contabilidad Y
Presupuesto, para
asignar numero de
101 Folio para su pago.

FIN

TIEMPO PARA JEFE DE
REALIZAR LA SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO DE POLICIA RASO
ACTIVIDAD RECURSOS REC. FINANC. (SECRETARIA))
NOTA: Queda
Elaborar transferencia pendiente el tramite
¢Cuenta con presupuestal y oficio de hasta que se cuenta
1 dia suficiencia autorizacién y pasar a con el recurso se le
Actividad presupuestal firma del Secretario Oficio de Aa rantiniidad
6 7—| Autorizacion
2 dias
Actividad L
7 Si
R FIN
ecibir la .
1 dia autorizacion de 1a Elaborar SO|IFIlud de
Actividad Tesoreria para cheque, designando
h | »| numero de cuenta y
8 ejercer el gasto. el proyecto que
8 o | corresponda Solicitud
1 dia
Actividad
9
1 dia
Actividad
10 Pasar la solicitud a firma
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DESCRIPCI(’)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir las factura de la o las unidades administrativas
Policia Raso adscritas a la Secretaria de Proteccién y Auxilio
1 ; : e Facturas
(Secretaria.) Ciudadano que generen el gasto, verificando que
cumplan con los requisitos fiscales.
Jefe de Departamento ¢Son correctos los datos?
2 de Recursos No, ir a la actividad No. 3
Financieros Si, ir a la actividad No. 4
Subdirector o Jefe de | Devolver al proveedor o a la unidad administrativa
3 Departamento de generadora del gasto para que se realice la Facturas
Recursos Financieros | cancelacion de la factura y proceder a su reposicion.
Jefe de Departamento : . .
4 de Recursos Registrar y selecmone'lr' la factura en base al numero Facturas
; , de cuentas con el clasificador.
Financieros
Verificar contra el presupuesto que la unidad
. administrativa solicitante cuente con suficiencia
5 Re Ci‘::g;rgicr:‘;;gzms presupuestal para la autorizacion de solicitud de
cheque y consulta en el programa de presupuesto de
CONADI.
. ¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
6 | peqoodiectorde No, ir a la actividad No. 7
Si, ir a la actividad No. 8
Proceder a elaborar la transferencia presupuestal y el
oficio de autorizaciéon firmado por el Secretario de
Proteccion y Auxilio Ciudadano.
Jefe de Departamento o O . .-
7 de Recursos Con esta actividad finaliza el procedimiento. , ﬁgrﬁlzoag% )
Financieros NOTA: Queda pendiente el tramite hasta que se
cuenta con el recurso se le da continuidad
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DESCRIPCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
- Recibir la autorizacion por parte de la Tesoreria
Subdirector de o .
8 Recursos Financieros Municipal para ejercer el gasto.
9 Policia Raso Elaborar la solicitud de cheque designandole el Solicitud de
(Secretaria.) numero de cuenta y el proyecto que le corresponda. cheque
Pasar la solicitud a firma de autorizacién del Secretario
de Proteccién y Auxilio Ciudadano y del Subsecretario
. Administrativo y realizar el tramite ante la Direccion
10 Recil:sgslrfe:?r:g;g;ros General de Contabilidad y Presupuesto de la Tesoreria
Municipal a fin de que se asigne el numero de folio
para su respectivo pago.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE CALIDAD

AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES

No | Documentos (Clave) Resporz:sabilid'ad de su Tiempq ’de
ustodia retencion
1 |Facturas Subdirector de Recursos 3 ARos
Financieros
2 | Oficio de Autorizacion | Subdirector de Recursos 3 Anos
Financieros
3 | Solicitud de Cheque Subdirector de Recursos 3 Anos
Financieros
ANEXOS
Al:qeoxo Documento Clave

Ninguno
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~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacién de solicitud de cheques por
gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano que requieran realizar un gasto a comprobar.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del LV.A.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan de Desarrollo Municipal 2009 - 2012

Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Procedimientos y Lineamientos Establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo, la elaboracién, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Financieros la aplicacion y tramite de este
procedimiento.

De las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE

AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

5. Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.
Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el 6ptimo

funcionamiento y operacion de los proyectos.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en

partidas sin presupuesto.

Gasto a comprobar: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir

necesidades imprevistas.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidén de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.




o

ANAY,
o® Ay
7]

Ayuntamiento

Clave: PR-SPyAC-DGA-15

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO (Reuvisién: 2

~ CIUDADANO
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Pagina 193 de 285

2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
TIEMPO PARA TITULAR DE LA SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DEL AREA
REALIZAR LA DEPENDENCIA RECURSOS
ACTIVIDAD FINANCIEROS
( INICIO )
4
Solicitar cheque Verificar en CONADI
para gastos diversos suficiencia
ediante formato presupuestal
10 min.
Actividad Formato de
1 Gastos
- ¢ Existe Informar a la unidad
20 min. presupuesto? que no cuenta con
Actividad presupuesto.
2
Se conecta con
el procedimiento
4 de transferencia
5 min. presupuestal
. Capturar solicitud de @
Adl\gdad cheque en-CONADI,
imprimir y recabar L.
firmas Solicitud de cheque Credencial de
?l elector
15 min.
Actividad
4
Enviar solicitud de
cheque a Tesoreria, y
recibir acuse Solicitud de cheque
6
4 hrs. _—I Se conecta con el
Actividad L — | procedimiento dela
5 P Direccion de
\ 4 Contabilidad y
Recibir cheque Presuouestos
2 hrs. autorizado y turnar a
Actividad Direccién que lo
6 7 I solicito Cheque
1hr » i
o > Firmar cheque y
Actividad ejercer gasto y
7 turnar facturas y
8 | documentacién
3 hrs.
L Cheque
Actividad A a
8 9
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPO PARA TITULAR DE LA SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DEL AREA
REALIZAR LA DEPENDENCIA RECURSOS
ACTIVIDAD FINANCIEROS
Recibir y verificar que
los datos fiscales
sean los correctos
2 hrs. Facturas
Actividad
9
: (Estan NO Devolver factura al
30 min. correctos Director para
Actividad los datos? correcciones
10 min.
Actividad Elaborar
11 comprobacnqn del
gasto y enviar a
?] Tesoreria -
Listado de Facturas
comprobacion de
1hr gastos
Actividad
12
Recibir acuse de
recibo y archivar
comprobante de
13 cheque aprobado
1hr —l Bitacora de
Actividad solicitud de
13 cheaue
A4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Secretario de Solicita cheque para gastos diversos a comprobar al Formato de
1 Proteccion y Auxilio Director General Administrativo, mediante formato. gastos a
Ciudadano comprobar
2 Sulggzﬁtr:;z;de Verificar en el CONADI la suficiencia presupuestal en la
Financieros cuenta respectiva para la comprobacién de gastos.
¢ Existe presupuesto?
3 Subdirector de
Recursos Sl irala actividad 5
Financieros NO ira a la actividad 4
Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizaciéon de su gasto.
4 Subdirector de Se conecta con el procedimiento de transferencia
Recursos presupuestal
Financieros
Ir a la actividad 2
Captura la Solicitud de Cheque CONADI anotando en el Solicitud de
apartado de concepto la leyenda de “Gastos a Cheques
5 Subdirector de comprobar”, imprimir en original y copia y recabar firma de g
autorizacion del titular del area solicitante y del Secretario .
Recursos de Proteccion y Auxilio Ciudadano para su autorizaciéon Credencial de
Financieros y P ’ elector
Envia en original y copia a la Direccion General de
Contabilidad y Presupuestos de la Tesoreria para su Solicitud de
6 Subdirector de autorizacién, y recibe acuse. Cheques
Fﬁi%lgse(:gs Se conecta con el procedimiento de la Direccion General
de Contabilidad y Presupuestos de la Tesoreria.
. Recibe cheque autorizado por parte de la Direccién de
7 Sug:gif;z;de Egresos de la Tesoreria a nombre de! Director del area Cheque
Financieros que solicita, y turna al Director del area que lo solicito
Firma Cheque y ejerce gasto respectivo de acuerdo al
monto autorizado y turna Factura(s) y documentacion Cheque
8 Director requerida al Director de Enlace para comprobacion de
gastos. Factura(s)
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SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE

Responsable Actividad Documento
Paso de Trabajo
(clave)
Recibe y verifca en Ila documentacién Factura(s)
comprobatoria que los datos fiscales y requisitos
9 Subdirector de establecidos en los lineamientos proporcionados por
Recursos la Tesoreria sean los correctos y la cantidad
Financieros establecida en Factura(s) coincida con el monto del
Cheque solicitado.
¢ Estan correctos los datos?
10 Subdirector de
Recursos NO. Ir a la actividad No. 11
Financieros Sl. Ir ala actividad No. 12
Se devuelve la documentacion comprobatoria a la Factura(s)
. unidad administrativa para correccion de las
Subdirector de observaciones hechas por la Direccién General
11 Recursos L :
. ; Administrativa
Financieros
Regresa a la actividad No. 9.
Elabora en original y copia listado de comprobacion Listado de
. de gastos anexando Factura(s) y documentacion| comprobacion de
12 Suggléicr:;grsde requerida y envia a la Direcciéon de Contabilidad y gastos
Financieros Presupuestos.
Factura(s)
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de Bitacora de
) cheque aprobada por Presupuesto. Solicitud de
Subdirector de Cheques
13 Recursos Con esta actividad se da fin al procedimiento.
Financieros
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempo_ ’de
Custodia retencion
1 |Listado de Subdirector de Recursos 3 Anos
Comprobacion de Financieros
Gastos
2 |Factura(s) S/IC Subdirector de Recursos 3 Afos
Financieros
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
FONDO FIJO

1.- Propésito: contar con los recursos financieros en efectivo, con la finalidad de
solventar necesidades urgentes en partidas menores y sujetos a disponibilidad
presupuestal.

2.- Alcance:
Involucra o aplica a la Direccion General Administrativa de la Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano, asi como a todo el personal adscrito a la Subdireccion de Recursos
Financieros.

3.-Referencia:
Apegado a los lineamientos emitidos por la Tesoreria Municipal, a través de la Direccion
de Programacién y Presupuesto.

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, responsable de la autorizacion de este
movimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de supervisar y verificar la correcta
implantacién de este procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Financieros, responsable de la implantacion y actualizacion
y aplicacion de dicho procedimiento.

5.- Definiciones:

Gastos a comprobar: Son los pagos anticipados, destinados a la adquisicion de
materiales y suministros que se otorgan a las areas para su adecuado funcionamiento.
Fondo Fijo: Es el suministro anticipado de recursos financieros que se otorga a los
centros de trabajo para sufragar los gastos de funcionamiento que no rebasen
determinados niveles.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




Clave: PR-SPyAC-DGA-16 )
e NAvag AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO |Revision: 2
% CIUDADANO —
- Pagina 199 de 285
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
FONDO FIJO
TIEMPO PARA SECRETARIO DE SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA PROT. Y AUX. CIUD. DIRECTOR GRAL. RECURSOS
ACTIVIDAD ADVO. FINANCIEROS
{ INICIO )
1 dia
Actividad
1
15 dias Autorizar la Esperar la Recibir los
Actividad utilizacion del fondo autorizacion por comprobantes del gasto
2 fijo al Director de »| parte de la Tesoreria P! v revisar que cumplan
Enlace - y expedicion det con los requisitos
TI Oficio de 2 |cheque. impuestos por la
25 dias Solicitud Tesoreria.
Actividad
3 Comprobante
de gastos
1 dia
Actividad
4 ¢Estan
correctos los
2 dias datos?
Actividad
5
1 dia
Actividad
6

Regresar los
comprobantes a los
directores de las areas
solicitantes para la
reposicion de los

s documentos

Turnar los
comprobantes y
determinar si existe
suficiencia presupuestal

6

\ 4

g
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
FONDO FIJO
TIEMPO PARA SUBDIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO .
REALIZAR LA RECURSOS DE RECURSOS POLICIA RASO
ACTIVIDAD FINANCIEROS FINANCIEROS (SECRETARIA))
1 dia , Elaborar la Pegar los
Actividad ¢Existe No transferencia comprobantes en
suficiencia presupuestal. hojas blancas y
7 presupuestal realizar los cargos
? 3 9 correspondientes
2 dias
Actividad
8
1 hora
Actividad
9
1 dia
Actividad
10
1 dia
Act|1v1|dad v
Elaborar reporte con el
- resumen de gastos y
_1 f"a elaborar la solicitud de
Act%dad cheque Resumen
WI De gastos
Y solicitud
1 hora De cheque
Activi
ct 1\/3d:=1d v
Integrar el expediente y Turnar el expediente la Integrar los documentos
recabar las firmas del Direccién General de sellados en el
Secretario de Prot. Y »| Contabilidad y expediente
Aux. Ciud. Y del Dir. Presupuestos. correspondiente.
?l Gral. Advo. | Expediente 12 13
y
FIN
\— J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

FONDO FIJO
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Secretario de Autorizar fa utilizacion del Fondo fijo al Director
1 Proteccion y Auxilio e ) Oficio o solicitud
: General Administrativo.
Ciudadano
. Esperar la autorizacién del Fondo fijo por parte de la
2 Dggggigéﬂf,?' Tesoreria del Ayuntamiento y la expedicion del
cheque a nombre de la persona habilitada, previa
solicitud debidamente autorizada por el Secretario
Recibir los comprobantes de los diversos gastos
3 Subdirector de generados por las unidades administrativas y revisar | Comprobantes
Recursos Financieros gue cumplan con los requisitos impuestos por la de Gastos
Tesoreria del Ayuntamiento.
. ¢ Estan correctos los datos?
4 R oDdirector de No, ir a la actividad No. 5
Si, ir a la actividad No. 6
Regresar los comprobantes a los directores de las
s |, subarecoras | dreas solclanies o generadora dl gasto para e
comprobar.
Se conecta con la actividad No. 3
6 Subdirector de Turnar los comprobantes y verificar si existe
Recursos Financieros | suficiencia presupuestal.
. i Existe suficiencia presupuestal?
Subdirector de ¢ . |
7 ; ) No, ir a la actividad No. 8
Recursos Financieros Si, ir a la actividad No. 9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
FONDO FIJO
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento .
8 de Recursos Elaborar la transferencia presupuestal.
Financieros
9 Policia Raso Pegar los comprobantes en hojas blancas y realizar
(Secretaria) los cargos correspondientes.
Resumen de
Subdirector de Elaborar el reporte del resumen de gastos asi como la gastos y
10 ; ) e o
Recursos Financieros solicitud de cheque. solicitud de
cheque

Subdirector de Integrar el expediente y recabar las firmas del

11 ; . Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano y Expediente
Recursos Financieros Director general Administrativo.
Jefe de Departamento Turnar el expediente a la Direccion General de
12 de Recursos Contabildad y Presupuestos del Ayuntamiento
Financieros y P y '
13 Policia Raso Integrar los documentos sellados en el expediente.
(Secretaria) Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE FONDO FIJO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio o Solicitud Subdirector de Recursos 3 Afios
Financieros
2 |Comprobantes de Subdirector de Recursos 3 Anos
Gastos Financieros
3 |Resumen de Gastos Subdirector de Recursos 3 Anos
Financieros
4 |Expediente Subdirector de Recursos 3 ARos
Financieros
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
Ninguno
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PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO CONTABLE Y CONTROL PRESUPUESTAL

1.- Propésito: Contar con un registro, control presupuestal y analisis de los gastos
realizados por cada unidad administrativa, mismo que nos permitira identificar el ejercicio
presupuestal de acuerdo a los lineamientos y politicas que para dicho efecto emite Ia
Tesoreria Municipal.

2.- Alcance:
Involucra al Director de Programacion y Presupuesto del Ayuntamiento

Involucra al Director de Contabilidad del Ayuntamiento.

Aplica al Director General Administrativo de la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano.

Aplica al Subdirector de Recursos Financieros.

3.-Referencia:
Apegado a los lineamientos emitidos por la Tesoreria Municipal, a través de la Direccién
General de Contabilidad y Presupuesto de la Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Proteccidén y Auxilio Ciudadano, responsable de la autorizacion de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responssable de supervisar y verificar la correcta
implantacién y aplicacién de este procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Financieros, responsable de elaborar, difundir y aplicar este
procedimiento y coordinar con su personal la actualizacién y las actividades del mismo.

5.- Definiciones:

Control presupuestal: Es el sistema que se lleva a cabo con la finalidad de analizar los
gastos realizados por cada una de las unidades administrativas, para identificar y
conocer lo ejercido.

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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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO CONTABLE Y CONTROL PRESUPUESTAL
TIEMPO PARA SUBDIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA RECURSOS DE REC. FINANC. O
ACTIVIDAD FINANCIEROS AUXILIAR ADVO.
{ INICIO }
1 dia
Actividad
1
- Turnar los Capturar los gastos
1dia comprobantes de los | por unidad
Actividad gastos para su | administrativa,
2 captura partida presupuestal
Comprobantes y proyecto
! De gastos Tl
1 dia
Actividad
3
1 dia Emitir reportes
Actividad mensuales de las
4 erogaciones realizadas
por cada Unidad
administrativa
1 dia Tl
Actividad Reportes
5
1 dia
Actividad \ 4
6 Recibir el reporte Conciliar el reporte

mensual emitido por
la Direcciéon General
de Contabilidad y

T| presupuestos

interno y el reporte
emitido por la Direccién
General de Contabilidad y
Presupuestos.

¢ Existen
diferencias?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO CONTABLE Y CONTROL PRESUPUESTAL

TIEMPO PARA SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA RECURSOS DIRECTOR GENERAL ADVO. POLICIA RASO
ACTIVIDAD FINANCIEROS (SECRETARIA))
Turnar al Secretario ] Proceder a archivar en
de Prot. Y Aux. Informar al Srio. De ;
: expediente los
Ciud. Para que Prot. Y Aux. Ciud. a| reportes
1 hora archiven el reporte » Sobre el gjercicio » !
Actividad 7] en Expediente presupuestal.
11
7 10
Expediente
2 horas
Actividad
8 Y
Informar al Director
Tai Gral. Advo. para su FIN
caia analisis y
Actividad clasificacion
9
8
1 dia Resumen dtel
Actividad qasto
10

Determinar errores y
responsabilidades
para realizar las
correcciones

TI pertinentes.

Estado de

rienta
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO CONTABLE Y CONTROL PRESUPUESTAL

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Subdirector de Comprobantes de
1 Recursos Financieros Turnar los comprobantes de los gastos para su captura gastos
> Jefe g: g:g:rr;ir:ento Capturar los gastos por unidad administrativas, partida
Financieros presupuestal y por proyecto.
3 Jefe gz g:gjrr;ir:ento Emitir los reportes mensures de todas las erogaciones Reportes
Fi X realizadas por cada unidad administrativa. P
inancieros
4 Subdirector de Recibir el reporte mensual emitido por la Direccién de
Recursos Financieros | Programacion y Presupuestos del Ayuntamiento.
Jefe de Departamento | Conciliar el reporte interno que se maneja en la
5 de Recursos Subdireccion contra el reporte que emite la Direccion
Financieros General de Contabilidad y Presupuestos.
. , Existen diferencias?
Subdirector de < =
6 . . No, ir a la actividad No. 7
Recursos Financieros Si, ir a la actividad No. 8
;| Sudrectorde | Jumer sl Seertro de Proteccion y Aunic Cludadans
Recursos Financieros ; )
en su respectivo expediente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO CONTABLE Y CONTROL PRESUPUESTAL

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 Subdirector de Informar al Director General Administrativo para su Resumen del
Recursos Financieros | analisis y clasificacion gasto
. Determinar los errores y responsabilidades y realizar las
9 Re ci?:gs!rle:ict::;g;ro s correcciones pertinentes, en caso de existir error en la
captura, se procede a corregir en la base de datos.
10 Director General Informar al Subsecretario Administrativo sobre el
Administrativo ejercicio presupuestal.
Policia Raso (Aux. Proceder a archivar Io_s reporte§ que se dan de manera .
11 mensual en su respectivo expediente. Expediente
Advo.) S S .
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO CONTABLE Y CONTROL PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Comprobantes de Subdirector de Recursos 3 afios
Gastos Financieros
2 |Reportes Mensuales Subdirector de Recursos 3 anos
Financieros
3 |Resumen del Gasto Subdirector de Recursos 3 anos
Financieros
4 |Estados de Cuenta Subdirector de Recursos 3 anos
Financieros
5 |Expediente Subdirector de Recursos 3 anos
Financieros
ANEXOS
AI;lexo Documento Clave
o
Ninguna
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PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Propésito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuéstales de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Proteccién y Auxilio Ciudadano.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organiza Municipal del Estado de Morelos.

Plan de Desarrollo Municipal 2009 - 2012

Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano la
autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Administrativo la elaboracion, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Financieros, la correcta aplicacion del procedimiento

De las Unidades Administrativas que integran la Secretaria son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Transferencia Presupuestal: Movimiento de presupuesto de una partida presupuestal a
otra esta puede ser entre proyectos o entre cuentas.

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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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR GENERAL
ACTIVIDAD ADVO.
{ INICIO )
A 4
Recibir solicitud de La  solicitud
transferencia gez% de esttar
i presupuestal debidamente
15. min. Solicitud o justificada
Actl\;ldad memorandum
A 4
Revisar propuesta
1 hrs. verificando montos
Actividad para transferencia
2 2 Solicitud o
memorandum
T \ 4
rs. . . . Mediante los
Actividad Veggc;?i:ilsltarat:ir‘lfad reportes financieros
3 cuenta con emitidos por el
3 CONADI
presupuesto Reporte
30 min.
Actividad
4
¢ Cuenta con Informar a la unidad
presupuesto? que no cuenta con
presupuesto.
5
20 min.
Actividad
5 v
Capturar en CONADI FIN
transferencia,
imprimir péliza y
T| recabar firmas Pdliza
2 hrs. presupuestat
Actividad
6
Realizar formato de
transferencia y
memorandum de
1hr transferencia
Actividad
7 l Formato
transferencia Memorandum
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR GENERAL
ACTIVIDAD ADVO.

Enviar formato de

transferencia para
aplicacid Formato de
- plicacién a p
30 min. 8 | Tesoreria transferencia
Actividad
8 Se conecta con

el procedimiento
de Contabilidad y

y Presupuesto
- Notificar al Director
15 min. de de la aplicacion
Actividad de transferencia y su
9 ) nuevo saldo
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe de las Unidades Administrativas de Ia Solicitud o
Secretaria la solicitud de Transferencia de cuentas| memorandum
1 Director General presupuéstales del Presupuesto General Autorizado.
Administrativo
Nota: la solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacion.
Director General Revisa la propuesta verificando cuentas y montos Solicitud o
2 Administrativo solicitados para transferencias entre cuentas del mes| memorandum
y saldos acumulados.
Director General Verifica si  la unidad administrativa cuenta con Reporte
Administrativo presupuesto para realizar la transferencia.
3
Nota: mediante los reportes financieros emitidos por el
sistema CONADI.
Director General ¢, Cuenta con presupuesto?
Administrativo
4 No: Ir a la actividad 5
Si: Ir ala Actividad 6
Director General Se informa a la unidad administrativa que no cuenta
Administrativo con presupuesto para realizar su transferencia
5 presupuestal
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Director General Captura en el sistema CONADI la transferencia Péliza de
Administrativo presupuestal e imprime péliza de transferencia. y transferencia
6 recaba firmas del secretario con visto bueno del
Director de Enlace.
Director General Procede a realizar formato de transferencia y Formato de
Administrativo memorandum (oficio interno) de transferencia y 3 transferencia
7 copias dirigido a la tesoreria, con una copia para la
Direccion General de Contabilidad y Presupuesto,
una copia para la Unidad Administrativa solicitante y| Memorandum
otra copia para el Director General Administrativo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Envia a la Direccibn General de Contabilidad y Formato de
Presupuesto para que proceda en la aplicaciéon de la transferencia
8 Director General transferencia.
Administrativo
Se conecta con el procedimiento de la Direccién
General de Contabilidad y Presupuesto.
Notifica al Titular de la Unidad Administrativa que se
realizé su transferencia y se informa de su nuevo saldo
9 Director General
Administrativo
Con esta actividad termina el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_a\d de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 | Solicitud de Director General Administrativo 3 Afos
Transferencia
2 | Pdliza de transferencia | Director General Administrativo 3 Afos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Justificacion

S/C




" ave: PR- - -19 )
A, AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |~ "7emen®
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO  [Revisién 2
? CIUDADANO Pégina 216 de 285
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA gnaszde =
2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL (P.O.A.)

1. Propésito:

Dar a conocer a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano, los lineamientos para la elaboraciéon de los Programas Operativos
Anuales.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran a la
Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del estado de Morelos.

Plan de Desarrollo Municipal 2009 — 2012

Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano la autorizacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Administrativo la elaboracién, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Financieros, la correcta aplicacién del procedimiento.

De las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Proteccién y Auxilio
Ciudadano; de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
POA: Programa Operativo Anual.

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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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y iT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (P.O.A)
TIEMPO PARA SECRETARIO DE PROT.
REALIZAR LA Y AUX. CIUD. DIRECTOR GRAL.
ACTIVIDAD ADVO.
( INICIO )
Recibir convocatoria
para capacitacion de
- los Programas
1 dia Operativos Anuales o
Actividad 1 Invitacion
| '
; Coordinar conjuntamente
7 d I.as con direcciones la
Actl\éldad elaboracion del POA Programa
Operativo
Acordar presupuesto Anual
a ejercer por cada
t
3 dias Tl proyecio
Actividad
3 | Se conecta con
¥ el procedimiento
de elaboracion
del presuouesto
2 dias
Actividad
4
Verificar que POAs
cumplan con los
| lineamientos
2 dias 4
Actividad
5 l
Integrar los POAs
revisados y recabar
firmas
5
1 dia —_]
Actividad
6
Enviar via
memorandum POAs
a Tesoreria y Memorandum
archivar
FIN
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (P.O.A.)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

- Documento de
Paso Responsable Actividad .
P Trabajo Clave
Recibir convocatoria para asistir a la capacitacién de Invitacion
1 Director General la elaboracién de los programas operativos anuales.
Advo.
En coordinacién con las unidades administrativas, se Programa
2 Director General realiza el Programa Operativo Anual de cada una de| Operativo Anual
Advo. ellas.
Acordara con sus Subsecretarios y/o Directores el
Secretario de presupuesto a ejercer por cada proyecto con base
3 Proteccion y Auxilio | en las actividades programas.
Ciudadano
Se conecta con el procedimiento de elaboracion del
presupuesto.
Verifica los programas establecidos en las areas,
cumplan con lo establecido en el Plan Municipal de
Director General Desarrollo y lo lineamientos emitidos por la
4 Advo. Coordinacion General de Planeaciéon, Control de
Gestion, Seguimiento y evaluacion y los lineamientos
emitidos por Tesoreria en los rubros de presupuesto.
Integra los Programas Operativos Anuales revisados
5 Director General por el Secretario y recaba firmas de visto bueno del
Advo. Secretario de la Dependencia.
Envia copias del Programa Operativo Anual via
escrito a la Coordinacién General y a la Tesoreria
Director General Municipal. Archiva copia del Programa Operativo
Advo. Anual de cada Direccion de la Dependencia. Memorandum
6
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (P.O.A.)

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Copia del POA. Direccién General Administrativa 3 Anos
2 |Lineamientos de la Direccidén General Administrativa 3 Anos
Tesoreria
ANEXOS
A?ﬁ:(o Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO CIUDADANO.

1.- Propésito:
Establecer la metodologia para la elaboracion y autorizacion del presupuesto anual a
ejercer en la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria
de Proteccién y Auxilio Ciudadano.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan de Desarrollo Municipal 2009 - 2012.

Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano la autorizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Administrativo de la Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano la elaboracién, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

De la Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Proteccién y Auxilio
Ciudadano; de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de
trabajo.

Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el éptimo
funcionamiento y operacioén de los proyectos.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en
partidas sin presupuesto.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO CIUDADANUO.
TIEMPO PARA SECRETARIO DE PROT. DIRECTOR GRAL. SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA Y AUX. CIUD. ADVO. RECURSOS
ACTIVIDAD FINANCIEROS
Viene del procedimiento ( INICIO )
para coordinar la
elaboracion de los
programas operativos h 4
anuales Recibir indicacion
30 min. para coordinar la
Actividad elaboracion de
1 presupuesto de
1 |las direcciones
Elaborar el
" o presupuesto
Af:’tg/ Ii?iz d > considerapdo el
2 anterior Presupuesto
calendarizado
3 dias
Actividad
3 Integrar y revisar el oo En caso de haber
presupuesto por cada ajustes presupuestales
proyecto emitidos por la Tesoreria
Tl se actualizara
YT Presupuesto
ias - . calendarizado
o Recibir y revisar
Actl\‘;ldad presupuesto
4 Presupuesto
calendarizado
1 dia
Actividad 5
5 Presentar
presupuesto a
ejercer al presidente
15 min.
Actividad si
6 ¢hay Recibir indicacién
"‘Dds'fécna:'f’“e para realizar cambios
presupuesto? 7 y adecuar.
1hr
Actividad
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO CIUDADANO.

TIEMPO PARA SECRETARIO DE PROT. SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA Y AUX. CIUD. DIRECTOR GRAL. RECURSOS
ACTIVIDAD ADVO. FINANCIEROS
Presentar en
- sesion de cabildo
Ac1’(i\c/’ildaa d para autorizaciéon
8 TI
4 hrs.
9 :Se autoriza Recibir indicacion
el para realizar cambios
presupuesto? WI y adecuar
30 min. A 4
Actividad 2
10
Enviar presupuesto
autorizado a
Tesoreria para
1 apertura
30 min. _—I Presupuesto
Actividad calendarizado
11

Se conecta con los
procedimientos para
¥"| ejercer el presupuesto

FIN
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CIUDADANO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO LA ELABOR’ACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE SECRETARIO DE PROTECCION Y AUXILIO

Paso

Responsable

Descripcion

Documento de
Trabajo

Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion
de los Programas Operativos Anuales.

Director Gral.
Advo.

Recibe del titular de la Dependencia la indicaciéon de
coordinar la elaboracién del presupuesto de las areas
para el ejercicio anual, se reline con los directores de
area para iniciar los trabajos del presupuesto.

Subdirector de
Recursos
Financieros

Se elabora el presupuesto calendarizado
considerando como base el presupuesto inmediato
anterior, asi como costos de materiales, equipamiento
y/o servicios por. adquirir. Considerando los
incrementos o decrementos de conformidad con las
nuevas metas y objetivos.
Este deberd contar con
principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
- Servicios generales (este incluye Ila
capacitacion del personal y los recursos
necesarios para el sistema de la calidad).
- Ayudas y aportaciones.
- Gastos de inversion
Siendo registrado en el formato emitido por Ia
Tesoreria Municipal. (CONADI)

los siguientes rubros

Presupuesto
Calendarizado
S/C

Director Gral.
Advo.

Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido
por cada uno de los proyectos. Considerando para la
revision, que cada importe corresponda a la cuenta
presupuestal. .

Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales
emitidos por la Tesoreria Municipal se actualiza.

Presupuesto
Calendarizado
S/IC

Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el
Director General Administrativo que los presupuestos
sean acordes a las acciones que se llevaran a cabo
en cada proyecto.

Presupuesto
Calendarizado
S/IC

Secretario de Prot.

Y Aux. Ciud

En reunién con el Presidente Municipal presenta el
presupuesto el cual se ejercera dentro de la
dependencia

Secretario de Prot.

Y Aux. Ciud

¢ Hay modificaciones en el presupuesto?

Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8

Secretario de Prot.

Y Aux. Ciud

Recibe la indicacion para realizar los cambios

pertinentes en el presupuesto y adecuar.

Se conecta con la actividad 2
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO CIUDADANO.

Paso Responsable Descripcion Documento
de Trabajo
8 ) Se presenta en sesion de cabildo el presupuesto a
Secretario de Prot. Y | gjercer dentro de la dependencia para su autorizacion.
Aux. Ciud
9 ¢, Se autoriza presupuesto?
Secretario de Prot. Y
Aux. Ciud Si. Ir a la actividad 11
No. Ir a la actividad 10
10 Recibe la indicacion para realizar los cambios
Director General pertinentes en el presupuesto y adecuar.
Administrativo
Se conecta con la actividad 2
11 Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal
para su registro en el Sistema Control Presupuestal de la
Tesoreria Municipal (CONADI) para la apertura
Director General presupuestal. Presupuesto
Administrativo Se conecta con los procedimientos para ejercer el Calenéj/acrlzado
presupuesto.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO CIUDADANO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T!empq ’de
Custodia retencion
1 Presupuesto Direccion General Administrativa 1 afo
Calendarizado
ANEXOS
Al;le:o Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL
(CONCILIACION)

1. Propésito:

Tiene como proposito llevar un control del presupuesto autorizado, para llevar una
secuencia clara de la utilizacién del dinero de la comprobacién de los gastos realizados
y de verificar que estos estén siendo tomados de la manera correcta.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas que integran a la
Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Administrativo, la elaboracion, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.

De las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano; de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Conciliar: es la actividad de comparar cuentas financieras.

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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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL
(CONCILIACION)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR GENERAL
ACTIVIDAD ADVO.
{ INICIO }
h 4
Ingresar al sistema [ Nota: se realiza la
CONADI revision de cuentas
10 min 1—| diariamente.
Actividad ‘
! \ 4 '
Conciliar cada una de r’-Nota: ver el instructivo
las ﬁuent_as 93""3 ||°S para las conciliaciones
2 hrs. gastos ejercidos y los ; para el sistema
Acﬁ\g dad 5 pvances de POAS CISCI)SIEIGA%E: CONADI
Revisar cada cuenta que
2 hrs. este cargada al proyecto y
Actividad mes y que los montos sean
3 3 correctos
10 min.
Actividad ¢ Coinciden Aceptar las cuentas
4 los datos? fiscales dentro del
sistema Sistema
Tl CONADI
15 min.
Actividad
5
Rechazar las cuentas
listadas en el sistema Sistema
- 6 T-CONADI
30 min.
Actividad i S En observaciones se
6 pone el motivo de
Realizar a fin de mes rechazo, al final de la
conciliacién mensual, captura y la revision
4 hrs. realizando se guarda el importe
Actividad TI observaciones
7
Sistema
Mandar dicho monto CONADI
a Tesoreria para que
2 hrs. se realicen los
Actividad FI cambios Se conecta con el
8 | procedimiento de
”| contabilidad y
v presupuestos
FIN
. J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)
. Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Ingresa al sistema CONADI
Director General
Administrativo Nota: se realiza la revision de cuentas diariamente.
2 Se concilian cada una de las cuentas contra los
Dlrectp( Gen_eral gastos ejercidos y los avances de los POAs de cada Sisterna CONADI
Administrativo uno de los proyectos.
Nota: ver el instructivo para las conciliaciones para el Instructivo
sistema CONADI
3 Revisar que los montos ejercidos por cada proyecto
Director General |correspondan a los cargos de las cuentas de cada
Administrativo una de las areas y que cada una de las cuentas este Sistema CONADI
cargada a algun proyecto y que la cuenta, mes y
monto sean correctos.
4 ¢ Coinciden los datos?
Director General .
Administrativo Sl ir ala actividad 5 Sistema CONADI
NO ir a la actividad 6
5 Se aceptan las cuentas listadas dentro del reporte del
Director General |sistema, utilizando el reporte de “conciliacion de
Administrativo mowmlentos_' del sistema CONADI, localizado en Sistema CONADI
reportes auxiliares.
Se conecta con la actividad 7.
6 Se rechazan las cuentas listadas en el sistema.
Director General
Administrativo Nota: En Observaciones se pone el motivo del porque Sistema CONADI
se rechazo (monto, proyecto, cuenta) Al final de la
captura y la revisién se guarda el importe.
7 Realiza al final de cada mes la conciliacién mensual,
Director General | basandose en el comparativo del gasto total contra el
Administrativo gasto aceptado. Realizando las observaciones Sistema CONADI
correspondientes si existen, para conciliar las cuentas
de todo el mes.
8 Envia conciliacién revisada para su seguimiento a la
Director General | Direccion de Contabilidad y Presupuestos para los
Administrativo cambios.
Se conecta con el procedimiento de la Direcciéon de
Contabilidad y Presupuesto. Sistema CONADI
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion

1 Sistema CONADI Director General Administrativo 3 Anos

2 |Reporte de conciliacion | Director General Administrativo 3 Anos

mensual
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

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

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

3.-Referencia:

Ley de Salubridad del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la autorizacion del
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de verificar la correcta implantacion
de este procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Financieros, responsable verificar la correcta aplicacion
del procedimiento.

Del personal del comedor, responsables de coordinar de manera eficiente las
actividades del mismo y la correcta aplicacién del procedimiento.

5.- Definiciones:

Menu: carta de diferentes platillos que se elaboran por dia.

Registro en bitacora: control que se lleva a cabo en el comedor, con la finalidad de
que todo el personal que hace uso del comedor se registre parra llevar a cabo un
conteo y control del consumo diario en el desayuno, comida y cena.

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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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR
TIEMPO PARA JEFE DE JEFE DE DEPTO O AUXILIAR
REALIZAR LA DEPARTAMENTO DEL DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO DEL
ACTIVIDAD COMEDOR ADVO. COMEDOR
( INICIO )
1 semana
Actividad v
1 Elaborar menu
mensual y relacion
1 hora del mismo por dia.
Actividad MenU
2 1
1 hora
Actividad
3 -
Solicitar la ¢ Se autoriza 5 ;argsrr:; h]sét;goes
autorizacion del el mena? cames a'barrotes'
1 hora mend para su etc ’ '
Actividad aplicacion. -
4 2 5
1 semana
Actividad
5 Realizar el pedido
de alimentos con los
1 dia proveedores
- autorizados
Actividad v 5] Solicitud
Realizar las
2 horas correcciones
L necesarias y pasarlo
Actl\;ldad nuevamente a firma y
2 I de autorizacion Recibir los diversos
pedidos de los
productos y verificar
6 r_\o_ras l cantidades con
Actividad 7 notas del pedido Notas o
8 @ facturas
A 4
Inventariar y
almacenar los
productos y alimentos
en anaqueles y Formato de
3 refrigeradores. Inventarios y
proceso del
almarén
A 4
9 '
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2005-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR
TIEMPO PARA AUXILIAR
REALIZAR LA COCINEROS ADMINISTRATIVO DEL
ACTIVIDAD COMEDOR
Solicitar el menu del dia
y seleccionar los
ingredientes necesarios
1hora para la elaboracién de
Actividad los alimentos
9 9
3 horas
Actividad
10 Hacer el trabajo de
preparacién de os
- alimentos bajo ios tiempos
15 minutos correspondientes.
Actividad
11 10
—I Abrir fas instalaciones
h del comedor y
1 hora supervisar que todo este
ACtl;/édad P listo para el servicio
1
1 hora
Actividad y
13 NOTA: Solo el personal
Llevar a cabo el administrativo que cubre una
contro! del registro del jornada laboral de diez horas o
1 hora personal que entra al mas tiene derecho al servicio
Actividad comedor a consumir del comedor
Bitacora
14
12 De -

Registro

h 4

Servir los alimentos
en charolas y brindar
la atencién del servio
al personal

13

A 4

Lavar charolas y
demas utensilios y
limpiar el area del
comedor.

WI

FIN
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DESCRIPCI'ON DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento Elaborar el menu mensual, haciendo a su vez una
1 del CoFr)nedor relacion del menu por dia, contemplando desayuno, Menu
comida y cena.
Solicitar la autorizacioén del menu para su aplicacion al
2 Jefe de Departamento | Subdirector de Recursos Financieros para su Visto
del Comedor Bueno y del Director General Administrativo para su
autorizacion.
. ¢, Se autoriza el menu?
3 Drector Seneral No, ir a la actividad No. 4
Si, ir a la actividad No. 5
Llevar a cabo las correcciones necesarias para pasarlo
4 Jefe de Departamento | nuevamente a firma de autorizacion.
del Comedor Se conecta con la actividad No. 5
Jefe de Departamento | Al ser autorizado el menu mensual, se procede a
5 o Auxiliar elaborar las listas o relacion de las verduras, carnes,
Administrativo del lacteos, abarrotes, etc. Que seran ocupados en base a
Comedor las necesidades del consumo.
Jefe de Depgrtamento Realizar el pedido en base a la solicitud o listas de
6 0 Auxiliar pedido con los proveedores autorizados para la| Solicitud de pedido
Administrativo del | £2°" 0 P
Comedor '
Jefe deo?\i?( iirat]?mento Recibir los diversos pedidos de los productos
7 Administrativo del solicitados y verificar las cantidades con las notas o| Notas o facturas
Comedor facturas que se entregan.




7

RNAY,
oo® Ay

X

Ayuntamiento
2009-2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO
CIUDADANO

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SPYAC-DGA-22 )

Revisién: 2

Pagina 234 de 285

DESCRIPCIQN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Jefe de Departamento
del Comedor

Llevar a cabo el inventario de los productos y
almacenarlos en sus respectivos anaqueles vy
refrigeradores.

Formato de

inventario y

proceso de
almacén

Cocineros

Solicitar el menu del dia contemplando el desayuno,
comida y cena y seleccionar todos los productos que
seran ocupados para la preparaciéon de los alimentos.

10

Cocineros

Llevar a cabo el trabajo de preparacion de los
alimentos en el tiempo correspondiente.

11

Auxiliar Administrativo
del Comedor

Abrir las instalaciones del comedor y supervisar que
todo se encuentre listo y en orden para iniciar el
servicio del comedor.

12

Auxiliar Administrativo
del Comedor

Verificar que el personal operativo y administrativo que
tiene autorizacion del comedor se registre en bitacora,
formandose en linea y esperar su turno, asi como para
que les sirvan los alimentos en charolas.

NOTA: Solo el personal administrativo que cubre una
jornada laboral de diez horas tiene derecho al servicio
del comedor.

Bitacora de
Registro

13

Cocineros

Servir los alimentos en charolas, asi
proporcionar el servicio y atencion al personal.

como

14

Cocineros

Al cerrase el comedor deben proceder a lavar las
charolas, vasos, jarras, etc. Asi como los demas
utensilios que se ocupan para la preparacién de los
alimentos y posteriormente limpiar el area del
comedor.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.




No

A AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | ~= PFonieners
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revisién: 2
[ Z CIUDADANO Pagina 235 de 285
Ayuntamionto DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA = =
2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién

1 |Menu Jefe de Departamento del 3 afos
Comedor

2 | Solicitud de Pedido Jefe de Departamento del 3 anos
Comedor

3 |Notas de Remisién o Jefe de Departamento del 3 anos
Facturas (copias) Comedor

4 |Formatos de Inventario |Jefe de Departamento del 3 afos
Comedor

5 |Bitacora de registro Jefe de Departamento del 3 anos
Comedor

ANEXOS
Anexo
Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS

1.- Propésito: Brindar apoyo al personal operativo de las areas operativas que cubren
servicios establecidos o fijos en diversos puntos del Municipio, asi como necesidades
especificas o contingencias del servicio, con la alimentacion denominada Raciones
Secas.

2.- Alcance: Aplica al personal operativo de las areas Operativas (Policia Preventiva,
Policia de Transito, Bomberos y/o Proteccion Civil), que se encuentra establecido en
servicios fijos, asi como al personal que se encuentre cubriendo contingencias del
servicio.

3.-Referencia:

Ley de Salubridad del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Del secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la autorizaciéon de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de verificar la correcta implantacion de
este procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Financieros, responsable de supervisar y difundir el
procedimiento en el personal del comedor.

Del personal del comedor, responsable de coordinar y aplicar de manera correcta las
actividades del mismo.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

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

TIEMPO PARA UNIDAD JEFE DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DEL COCINERO
ACTIVIDAD COMEDOR
3 horas INICIO
Actividad
1
1 hora
Actividad —— ‘
2 Elaborar solicitud Recibir la solicitud y Recibir la instruccién
para la preparacion p| cuantificar las ————p| ycantidadesy
de raciones secas raciones para su elaborar las raciones
3 horas L elaboracién secas.
- Solicitud
Actividad 1—| De 2 3
3 raciones
15 minutos
Actividad
4
10 minutos
Actividad h 4
5 Llevar a cabo la

entrega da las
raciones al personal
operativo

4

v

Registraren la
bitacora la cantidad
de raciones que
salen del comedor.

5

Bitacora de
Entrega y
registro

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Elaborar la solicitud de raciones secas para el
personal operativo que se encuentra establecido en Solicitud de

servicios fijos o, asi mismo, si es necesario el apoyo si| raciones secas
se lleva a cabo algun operativo especial o eventos.

1 Unidad Administrativa

Recibir la solicitud de las raciones secas de la unidad
administrativa solicitante; cuantificar las raciones y dar
la orden para su elaboracién

Jefe de departamento
del Comedor

Recibe la instruccién y el nimero de raciones secas a
elaborar, mismas que seran hechas en el tiempo
correspondiente para estar a tiempo de ser
entregadas.

3 Cocinero

Checar que se encuentren completas las raciones

Jefe de departamento | solicitadas y hacer la entrega al personal operativo del
del Comedor Area Operativa correspondiente que sera el

responsable de entregarlas en los diversos puntos.

Registrar la cantidad de raciones que saldran del
comedor en la bitacora, anotando los datos del
5 Jefe de departamento | personal que recibe, como son: su nombre, cargo,
del Comedor area turno y sector. Firmando por ultimo el elemento
de recibido.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Bitacora de
Entrega y
registro
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20092012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 | Solicitud de Raciones |Jefe de Departamento del 3 afos
Secas Comedor
2 |Bitacora de Entregay |Jefe de Departamento del 3 afos
Registro Comedor
ANEXOS
Anexo Documento Cl
No ave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN

1.- Propésito: Dar a conocer a todo el personal de la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano, el procedimiento para la elaboracion de requisiciones para el
abastecimiento del almacén.

2.- Alcance: Se aplica a todo el personal que labora en la Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano.

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

4.- Responsabilidad: Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable
de la aprobacion de este procedimiento.

Del Subsecretario Administrativo y del Director General Administrativo, responsable de
la supervision del procedimiento.

De la Subdirector de Recursos Materiales, de la supervision vy actualizacion del
procedimiento.

Del Jefe de departamento de Servicios Generales y del personal Encargado del
Almaceén, responsable de la aplicacién del procedimiento.

5.- Definiciones:
Requisicion: Es el documento en el cual se relacionan los articulos que se solicitan,
indicando la cantidad y a que cuenta del presupuesto asignado afectan.

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

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN
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TIEMPO PARA ENCARGADO DEL SUBDIRECTOR DE DIRECCION DE RECURSOS
REALIZAR LA ALMACEN RECURSOS MATERIALES DEL AYTO.
ACTIVIDAD MATERIALES

Llevar a cabo anualmente la NOTA: EIP.A.C. es un programa que se
elaboracién del P.A.C maneja de manera anual, en el cual

cada unidad administrativa, calcula y
20 dias INICIO E;F;;ogsa Tr::;r;;a; de Compras) programa sus necesidades de material y
Actividad administrativas que integran la equipo de oficina, el cual se ira

Secretaria. designando como lo hayan programado

1 p mensualmente.
3 dias ]
Actividad
2
Inventariar de manera
3 dias ) tmetnsu‘alfel materilal
i existente e informar a la
Vi N
Act|3dad Subdireccion de las
necesidades en base al
2 | Prog. Anual de Compras
3 dias
Actividad
4 A 4
Recibi isar | Elaborar revisar y dar el Recibe via red las
20 dias reziislirc %;;eevslsar as visto bueno a las :ﬁgtuels'lcllones del' ol
ivi requisiciones, comunicar » rial que solicita la
Actl\gdad mensuales de las CIa los mandos para su | Secretaria.
areas autorizacion
3
2 dias 4 S |
Actividad
6
3 dias
Actividad —
7 Recibir el material a través
de formato de solicitud

impreso, verificando Requisicion
cantidades y firmar de Del almacén
6 recibido Del Mpio.

A 4

Entregar a cada una de

las unidades
administrativas el material
y/o equipo de oficina,
conforme a lo solicitado y

lo que hay en

7 existencia

A 4

u
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN
TIEMPO PARA JEFE DE DEPTO DE SUBDIRECTOR DE DIRECCION DE RECURSOS
REALIZAR LA SERV. GRALES. RECURSOS MATERIALES DEL AYTO.
ACTIVIDAD MATERIALES
Capturar las entradas y
salidas del material
5 dias recibido y entregado de
Actividad manera mensual
8 8

A

Elaborar los controles de
entrega de las compras
especiales como son:
uniformes, chamarras,

Tl impermeables, etc.

h 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Llevar a cabo anualmente la organizacién y elaboracién
del P.A.C. (Programa Anual de Compras) con cada una
de las unidades administrativas que integran esta
Secretaria; calculando y programando sus necesidades
. de material y equipo de oficina, el cual se ira designando
1 R eci?rzggencwtaotre?iz\l es | COMO lo hayan programado mensualmente.
NOTA: El P.A.C. es un programa que se maneja de
manera anual, en el cual cada unidad administrativa,
calcula y programa sus necesidades de material y
equipo de oficina, el cual se ira designando como lo
hayan programado mensualmente.
Inventariar de manera mensual el material existente e
infformar a la Subdireccion, las necesidades que se
2 En;?g:ggndd tengan de material, en base a lo solicitado en el
Programa Anual de Compras.
Recibir y revisar las requisiciones mensuales que
elaboran las diferentes éareas, solicitando material y
3 Encargadp del verificando cantidades de acuerdo al programa de
Almacén
Compras.
Elaborar, revisar y dar el Visto Bueno a las requisiciones,
solicitando el material mensual de acuerdo al programa
4 Subdirector de Anual de Compras, y posteriormente comunicar al
Recursos materiales | Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano y del
Subsecretario Administrativo para su autorizacién via
red.
Direccion de
5 Recursos Materiales | Recibir via red las requisiciones mensuales para surtir el
del Ayuntamiento de | material y equipo de oficina que solicita la Secretaria.
Cuernavaca
- . . - Requisicion
5 Encargado del Recablr el matg:-nal a traves_ de formato_ de solicitud Del almacén
Almacén impreso, verificando gantldades y firmando de Del Mpio
recibido por todo el material '
Encargado del Entregar a cada. una de .Ia.s unidades admlnxstrgt}vas el
7 . material y/o equipo de oficina, conforme a lo solicitado y
Almacén ; ;
lo que hay en existencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Capturar y registrar en los controles las entradas y
8 Jefe gz [S)zfvaiggrsnento salidas del material recibido y entregado de manera
Generales mensual.
Elaborar los controles de entrega de las compras
especiales como  son: uniformes, chamarras,
9 Jefe gz ngjgtg?ento impermeables, etc.
Generales Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
RROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Solicitudes Subdirector de Recursos 3 anos
Materiales
Requisicién del Subdirector de Recursos 3 afnos
2 |Almacén del Municipio |Materiales
de Cuernavaca
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

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

1.- Propésito: Seleccionar toda la documentacién generada por la Secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano en orden cronolégico y funcién para ser enviada al
Archivo Municipal del Ayuntamiento.

2.- Alcance: Aplica a todas las areas adscritas a la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano.

3.-Referencia:
Ninguna.

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Seguridad Proteccién y Auxilio Ciudadano, responsable de la
aprobacion de este procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervisién del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Materiales, de la supervision vy actualizacién del
procedimiento.

Del personal encargado de elaborar el procedimiento.

5.- Definiciones:
Tramite concluido: Organizar la documentacion generada para su resguardo
correspondiente ante el Archivo Municipal del Ayuntamiento.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)
TIEMPO PARA UNIDAD
REALIZAR LA ADMINISTRATIVA ARCHIVISTA SUBDIRECTOR DE
ACTIVIDAD RECURSOS MATERIALES
3 primeros ( INICIO )
Meses del
afio
Actl:ndad v
Remitir la Selecciontarc!g g
12 dias documentacién ocumentacion de
Actividad generada de la p| acuerdo al tipo de
2 Sria. durante archivonomia, asi
TI cada afio 5 | como por fechas
13 dias
Actividad
3
Dar folio a cada una
. de las hojas que
15 dias conforman los
Actividad expedientes.
4 3
1 mes
Actividad
5
Contabilizar los dias
faltantes de
2 dias documentacién, asi
Actividad como las fechas
6 T] alteradas.
1 dia
Actividad Solicitar la firma del
7 ) . titular de la unidad
Capturar la informacion administrativa que
de los documentos genera los doctos.
existentes, asi como
faltantes en formato del Formato 6 Formato de
TI archivo Mpal. De! De archivo resguardo
Avto
A 4
Enviar la documentacion y
archivo electrénico de la
informacién con el formato del
archivo del Ayto. y la relacion
de fechas alteradas y dias
faltantes para
T] que quede bajo resguardo.
Expedientes
\ 4
FIN
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DESCRIPICI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Unidad Administrativa

Enviar la documentaciébn generada durante un afio,
para que sea resguardada por el Archivo de la
Secretaria. Misma que sera entregado en cajas y
relacionada.

Archivista

Seleccionar toda la documentaciéon que generan las
unidades administrativas por tipo de asuntos, orden
alfabeético, orden cronolégico, etc.

Archivista

Armar expedientes de la documentacién separada,
dando un nimero de folio a cada una de las hojas que
conforman los expedientes.

Archivista

Identificar y contabilizar las fechas faltantes de cada
tipo de documento y/o expediente, asi como verificar
cualquier tipo de alteracion que presente el
documento.

Archivista

Capturar la informacion de cada expediente, asi como
de las fechas faltantes y alteraciones de los
documentos, los cuales se registraran en un formato
que envia el Archivo Municipal del Ayuntamiento.

Formato de
archivo

Subdirector de
Recursos Materiales

Turnar el formato de resguardo para firma de los
titulares de las unidades administrativas que generan
los documentos y firmar cada uno de ellos.

Formato de
resguardo

Subdirector de
Recursos Materiales

Enviar los expedientes armados con la informacién en
formato impreso y autorizado al Archivo Municipal del
Ayuntamiento, los cuales estaran a resguardo por tres
afos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Expedientes
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] PROCEDIMIENTO DE ]
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencién

1 Formato del Archivo del | Subdirector de Recursos 3 afos
Ayuntamiento materiales

2 |Formato de Resguardo | Subdirector de Recursos 3 afnos
de Documentos materiales

3 |Expedientes Subdirector de Recursos 3 afos
materiales

ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE

ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR

1.- Propésito: Definir y establecer el procedimiento de abastecimiento de gasolina para el
parque vehicular que integra la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano.

2.- Alcance: Aplica a todo el personal responsable y que tiene bajo su resguardo unidades
oficiales de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

3.-Referencia:

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

Ley Organica Municipal

Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacién de este

procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervision del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Materiales, de la supervision y actualizacion del

procedimiento.

Del Jefe de Departamento de Mantenimiento y Parque Vehicular, la correcta aplicacion del

procedimiento.

5.- Definiciones:

Abastecer : Dotar a las unidades vehiculares que Integran esta Secretaria del combustible
necesario para el buen cumplimiento de su servicio.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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NOTA: Es importante sefialar que este
procedimiento lo realiza y administra la Oficialia
Mayor, lo Gnico con lo que cuenta esta Secretaria
son fotocopias de las bitacoras de consumo y
registro, las cuales estan en poder del Subdirector

de Recursos Materiales.

20082042 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR
TIEMPO PARA CONDUCTOR DE LA
REALIZAR LA UNIDAD Coﬂlsc&ﬁ?éﬁogg LA SUBDIRECTOR DE
ACTIVIDAD OFICIALIA MAYOR RECURSOS MATERIALES
‘ INICIO ’
5 minutos
Actividad
1 A 4
Ubicar la unidad o Registrar en la
10 minutos vehiculo a su g.'l'acmta placas.
Actividad cargo para dl c|>me raje, nomore NOTA: las bitacoras estan
abastecer el conductor, total W . . -
2 de litros y Bitacoras bajo manejo y custodia de
TI 2] aditivos De registro la Oficialia Mayor
5 minutos I
Actividad
3
Corroborar cantidades Recibir fotocopias de
1 semana verificando que los datos las bitacoras y
Actividad estén correctos, registrar en controles
4 firmando en la bitacora sistematizados.
3 Bitacoras 4
De registro Fotocopias
2 dias De bitacoras
Actividad
5 A 4

Elaborar reporte de
consumos y verificar
que coincida con el
pago que aplica la

?‘ Oficialia Mayor

Reportes de
gastos

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

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
NOTA: Es importante sefalar que este procedimiento lo realiza y administra la Oficilia Mayor del
Ayuntamiento, lo Gnico con lo que cuenta esta Secretaria son fotocopias de las bitacoras de consumo y
registrd, cuando son proporcionadas por la Oficilia Mayor, las cuales estan en poder de la Subdireccién de
Recursos Materiales.
Ubicar la unidad o estacionarla en el respectivo del
1 Conduqtor de la despachador para abastecer de gasolina.
unidad
Registrar en la bitacora las placas de la unidad, el
kilometraje, el nombre del conductor, total de litros
Encargado de abastecidos y si fue necesario ponerle aditivos. Bitacora de
2 combustible de la consumo y
Oficialia Mayor NOTA: las bitacoras estan bajo manejo y custodia de registro
la Oficialia Mayor.
Al término del registro, debera corroborar los datos de Bitacora de
3 Conductor de la la unidad, las cantidades de litros de gasolina, si fue CONSUMO
Unidad necesario usar aditivos etc. Y avala estampando firma X y
autégrafa en la bitacora. registro
Recibir las fotocopias de las bitacoras de consumo y | Fotocopias de las
4 Subdirector de registro de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento, bitacoras de
Recursos Materiales |registrando en controles sistematizados los consumos registro y
de gasolina. consumo
Elaborar reporte de consumos y verificar que coincida
5 Subdirector de con el pago que aplica la Oficialia Mayor. Reportes de
Recursos Materiales consumo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion

Fotocopias de la Subdirector de Recursos

2 |Bitacora de Consumoy |Financieros 3 anos
Registro

3 |Reportes de Consumo |Subdirector de Recursos 3 afios

Financieros
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno




-~

ooePNAVa AYUNTAMIENTO DE CU E'RNAVACA Clave: PR-SPAC-DGA-27
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revisién: 2
3 ® CIUDADANO Pagina 254 de 285
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA s=e=
Bl REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR

1.- Propésito: Definir y establecer el procedimiento de abastecimiento de Gas L.P. Para
el parque vehicular que integra la Secretaria de Protecciéon y Auxilio Ciudadano.

2.- Alcance: Aplica a todo el personal responsable y que tiene bajo su resguardo
unidades oficiales de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

3.-Referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal

Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacion de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervision del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Materiales, de la supervision vy actualizacién del
procedimiento.

Del Jefe de Departamento de Mantenimiento y Parque Vehicular, la correcta aplicacion
del procedimiento

5.- Definiciones:

Abastecer : Dotar a las unidades vehiculares que Integran esta Secretaria del
combustible necesario para el buen cumplimiento de su servicio.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR
TIEMPO PARA CONDUCTOR DE LA EQSQESQ%&DEE
REALIZAR LA UNIDAD SUBDIRECTOR DE
ACTIVIDAD RECURSOS MATERIALES
INICIO
rl-\lOTA: las bitacoras estan
5 minutos bajo manejo y custodia de
Actividad Registrar en la bitacora la Oficialia Mayor.
! N placas, kilometraje, nombre Qll);il;zé?rﬁigﬁ{o la maquina
: . i
: Ubicar Ia unidad o del counctor, totalI d'ekltrosI imprime ticket con la
10 minutos vehiculo a su y aditivos y en el ticket e ntidad de litros y costo
Actividad cargo para »| numero econémico, litros y cantidad de y costo.
2 abastecer T] costo total Bitacoras
1 I De registro N~
- Y tickets de
5 minutos consumo
Actividad
3
: Recibir fotocopias de
Corroborar cantidades o €
1 semana verificando que los datos las bitacoras y tickets
Actividad estén correctos, de consumo y
4 firmando en Ia bitacora y registrar en controles Fotocopias
ticketde consumo Bitacoras 4 | sistematizados. De bitacoras
De registro Y tickets de
2 dias T| Y ticket de consumo
Actividad consumo
5 4

Elaborar reporte de
consumos y verificar
que coincida con el
pago que aplica la

?I Oficlia Mayor.

Reportes de
gastos

NOTA: Es importante sefialar que este
procedimiento lo realiza y administra la Oficialia
Mayor, lo Gnico con o que cuenta esta Secretaria
son fotocopias de las bitdcoras de consumo y
registro, asi como los tickets que emite la maquina al FIN
abastecer, los cuales estan en poder del Subdirector

de Recursos Materiales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
NOTA: Es importante sefialar que este procedimiento
lo realiza y administra la Oficialia Mayor del
Ayuntamiento, lo unico con lo que cuenta esta
Secretaria son fotocopias de las bitacoras de
consumo, cuando son proporcionadas por la Oficialia
Mayor, las cuales estan en poder de la Subdireccién
de Recursos Materiales.
1 Conductor de la Ubicar la unidad o estacionarla en el respectivo del
unidad despachador para abastecer de Gas L.P.
Registrar en la bitacora de consumo, las placas,
kilometraje, nombre del conductor, total de litros y
aditivos y en el ticket el nimero econémico, litros y
Encargado de costo total. Bitacora de
2 combustible de la NOTA: las bitacoras estan bajo manejo y custodia de consumo y
Oficialia Mayor la Oficialia Mayor. registro
Al término del abastecimiento la maquina imprime
ticket con la cantidad de litros y costo.
Al término del registro, debera corroborar los datos de Bitacora de
3 Conductor de la la unidad, las cantidades de litros de gasolina, si fue consumo
unidad necesario usar aditivos etc. y avala estampando firma reqistro y
autografa en la bitacora y ticket de consumo. 9
Recibir las fotocopias de las bitacoras de registro de la| Fotocopias de las
4 Subdirector de Oficialia Mayor del Ayuntamiento, asi como fotocopias bitacoras de
Recursos Materiales |de los tickets de consumo, registrando en controles | registro y tickets
sistematizados los consumos de Gas L.P. de consumo
Elaborar reporte de consumos y verificar que coincida
5 Subdirector de con el pago que aplica la Oficialia Mayor Reportes de
Recursos Materiales consumo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
_
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PROCEDIMIENTO DE

ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR

REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
Fotocopias de la Subdirector de Recursos
2 |Bitacora de Registroy |Financieros 3 afos
tickets de consumo
3 |Reportes de Consumo |Subdirector de Recursos 3 anos
Financieros
ANEXOS
Anexo Document Cl
No umento ave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DEL AUDITORIO DE LA SECRETARIA

1.- Proposito: Establecer el procedimiento para llevar a cabo la solicitud para ocupar el
Auditorio de la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano en eventos, cursos,
Consejo de Honor y Justicia y Consultas Ciudadanas, etc.

2.- Alcance: Aplica a todos las unidades administrativas que de la Secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano.

3.-Referencia:
“Ninguna”

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacion de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervisién del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Materiales, de la supervision y actualizacion del
procedimiento.

Jefe de Departamento de Servicios Generales, la autorizaciéon y aplicacién del
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
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2005202 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DEL AUDITORIO DE LA SECRETARIA
TIEMPO PARA UNIDAD
REALIZAR LA ADMINISTRATIVA JEFE DE DEPTO. DE
ACTIVIDAD SERV. GRALES.
‘ INICIO )
1 dia
Actividad
1 v
Solicitar via oficio la Verificar si se _
15 minutos autorizacion para encuentran disponible el
Actividad ocupar el auditorio, ﬁudlton? e_atn éa fecha y
especificando el . ora solicitada
2 mobiliario y equipo, con Oﬂ‘l:.'o.td: TI
una semana de | SOlCiY
10 minutos 1 anticinacion
Actividad |\d/_
3
5 m'in.utos .Se Si
Actividad encuentran
4 disponibles?
5 minutos
Actividad
5

’TI debiendo programar

Contestar via
memorandum que no se
encuentran disponibles
las instalaciones o en su

caso el mobiliario

otra fecha

\ 4

5]

Comunicar y confirmar
via telefénica que se
autoriza utilizar las
instalaciones.

Memorandum
de
contestacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DEL AUDITORIO DE LA SECRETARIA

TIEMPO PARA SUBDIRECTORA DE
REALIZAR LA RECURSOS
ACTIVIDAD MATERIALES
Dar instrucciones a los
1hora auxiliar"es de camgo
L ara que lleven a cabo
Actividad P la limpieza y la
6 organizacién del
6 Mobiliario.
1 hora
Actividad
7

Instruir al personal de
intendencia para realizar
la limpieza del lugar y
acodar el mobiliario y

7 equipo

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DEL AUDITORIO DE LA SECRETARIA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicitar via oficio 0 memorandum la solicitud para
i - . hacer uso de las instalaciones del auditorio con el .
1 Unidad Administrativa mobiliario y equipo, segun sea el caso, debiendo Memorandum
presentario con una semana de anticipacion.
Jefe de Departamento | Verificar en el calendario de control, si se encuentran
2 de Servicios disponibles el aula o el auditorio en la fecha y la hora
Generales solicitada.
¢, Se encuentran disponibles?
3 No, ir a la actividad No. 4
Si, ir a la actividad No. 5
Comunicar via memordndum a la unidad
Jefe de Departamento | administrativa que solicita el servicio que el auditorio o .
4 de Servicios el aula no se encuentran disponibles en la fecha Mgg:g;zzirgnde
Generales solicitada, debiendo programar la unidad
administrativa otra fecha para realizar su evento.
5 Jefe ?f; ngva:gtizr:ento Comunicar y confirmar via telefonica que es posible
Generales gque ocupen las instalaciones para su evento.
Un dia antes del evento o dos antes, instruir a los
6 Subdirector de Intendentes o auxiliares de campo para que lleven a
Recursos Materiales |cabo la limpieza del auditorio, segn sea el caso, asi
como apoyar acomodando el mobiliario a ocuparse.
Instruir al personal de intendencia para realizar la
7 Subdirector de limpieza del lugar y acomodar el mobiliario y equipo.
Recursos Materiales
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DEL AUDITORIO DE LA SECRETARIA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion
1 |Memorandum de Jefe de Departamento de 3 afos
Solicitud Servicios Generales
2 |Memorandum de Jefe de Departamento de 3 afnos
Contestacién Servicios Generales
ANEXOS
A';ﬁ:(o Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS

1.- Propésito: Dar a conocer los lineamientos a seguir para conocer el procedimiento
para la reparacién de motocicletas de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

2.- Alcance: Aplica a las unidades administrativas y operativas de la Secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano que tienen bajo su resguardo motocicletas.

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

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

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacion de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervisién del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Materiales, de la supervisiéon y actualizaciéon del
procedimiento.

Del Jefe de Departamento Mantenimiento y Parque Vehicular de la aplicacién y
supervision del 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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | "omenehes
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revsion 2
CIUDADANO

Ayumtamionto DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA | "9 264de 289
Zo0eaor REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS

TIEMPO PARA UNIDAD AUXILIAR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
15 minutos
Actividad
1
Elaborar requisicion, Pasar la requisicion a
1dia solicitando la reparacion firma de autorizacion
Actividad de la motocicleta y a de la Sub. Dir. De
entregar a la Sub. Dir. v Rec. Hum.,
2 De Rec. Mat. Firmada 2 I
T] por el titular del area
15 minutos
Acti\:lsidad v
Elaborar inventario
de las condiciones y
30 minutos necesidades de
Actividad reparacién_ dela
4 3 motocicleta.
Inventario
1 hora
Actividad
5 Llevar la motocicleta
con la requisicion at
taller autorizado para |——3p»
1 hora la elaboracion de
Actividad presupuesto y revision
6 de la misma
4
Presupuesto
|-
L”
¢ Existe
suficiencia
presupuestal?
No se recibe la solicitud
| paralareparacion.
6 I
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2009-2012 REFERENCIA:; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS
TIEMPO PARA JEFE DE DEPTO. DE AUXILIAR
REALIZAR LA MANTENIMIENTO. ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD VEHICULAR (MANTO )
Enviar al taller Verificar o supervisar el
autorizado para que se avance de reparacion e
proceda a la reparacion | informar.
del la motocicleta.
2 horas 8
Actividad 7|
7
h Recibir la motocicleta
hora reparada para ser
Actividad entregada a la unidad
8 Administrativa o al
9 responsable
20 minutos
Actividad
9 L 4
Elaborar el oficio de entrega
de la motocicleta para el
30 minutos responsable de la misma
Actividad
10 10
30 minutos
Actividad
11
Revisar y firmar de
conformidad en inventario
y oficio de entrega y
proceder a entregar la
Motocicleta y archivar
11
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Elaborar requisicion, solicitando la reparacién de la

1 Unidad Administrativa | Motocicleta y entregar a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales debidamente firmada por el titular del area.

2 Auxiliar Administrativo Pasar la requisicion a firma de autorizacion de la
Subdireccién de Recursos Materiales.

. . . Elaborar el inventario, especificando las condiciones y .

3 Auxiliar Administrativo las necesidades de reparacion de la motocicleta Inventario
Llevar la motocicleta con la requisicion y el inventario

4 Auxiliar Administrativo | al taller Autorizado para asi poder hacer la revision de Presupuesto
la misma y el presupuesto o costo de la reparacion

¢ Existe suficiencia presupuestal?
5 No, ir a la actividad No. 6
Si, ir a la actividad No. 7
6 Subdireccién de N se recibe la solicitud de reparacion.
Recursos Financieros
Jefe de Depqrtgmento Enviar la motocicleta con la autorizacion al taller
7 de Mantenimiento . L
- autorizado para que se lleve a cabo su reparacion.
Vehicular

Revisar o supervisar el avance que se esta llevando a

8 Auxiliar Administrativo |cabo en el franscurso de la reparacion de la
motocicleta e informar.
Una vez reparada, recibir la motocicleta para ser

9 Auxiliar Administrativo | entregada a la unidad administrativa o al responsable
de la misma.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REPARACION DE MOTOCICLETAS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
10 Auxiliar Administrativo Elaborar el oficio de entrega para que firme el

responsable de la motocicleta.

11

Auxiliar Administrativo

Revisar y firmar de conformidad en inventario y oficio
de entrega y proceder a entregar la Motocicleta y
archivar.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Inventario Jefe de Departamento 3 afios
Mantenimiento y Parque
Vehicular
2 |Presupuesto Jefe de Departamento 3 afos
Mantenimiento y Parque
Vehicular
3 | Oficio de Entrega Jefe de Departamento 3 afnos
Mantenimiento y Parque
Vehicular
ANEXOS
A?ﬁ)xo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE UNIDADES PARA TALLER MUNICIPAL

1.- Propésito: Establecer el procedimiento para llevar un control en la reparacion del
parque vehicular de la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano.

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

3.-Referencia:

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

Ley Organica Municipal

Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacion de este
procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervision del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Materiales, de la supervision vy actualizacién del
procedimiento.

Jefe de Departamento de Mantenimiento y Parque vehicular y del personal Encargado
del parque vehicular, responsable de la aplicacion del procedimiento.

5.- Definiciones:
Parque vehicular: Son todas las unidades de transporte terrestre adscritas a la
Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidon de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE UNIDADES PARA TALLER MUNICIPAL
TIEMPO PARA JEFE DE DEPTO. DE AUXILIAR
REALIZAR LA MANTENIMIENTO Y ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD PARQUE VEHICULAR
INICIO Realizar una revision fisica
de la unidad para verificar
5 minutos > el tipo de reparacion o
Actividad 3 dano que presenta
1
Recibir al personal de las
15 minutos diferentes unidades advas.
Actividad Que tienen a resguardo 4
2 unidades y solicitan su Levantar inventario fisico
mantenimiento o reparacion de la unidad que es
1 Oficio de recibida para su
30 minutos solicitud reparacion o
Actividad mantenimiento preventivo
3 4
A 4
2 hqras Instruir al personal a su
Actividad cargo para recibir
4 fisicamente las unidades o
para mantenimiento Elabo_r arrequisicion en
preventivo o correctivo base al t|_p o de reparacion
30 minutos de la unidad y remitirla al
Actividad Taller Municipal
5
5]
10 minutos
Actividad
6
40 minutos
Actividad Pasar a firma de
7 autorizacion del |«
Subdirector de Recursos
Materiales y del Director
6 Gral. Advo.
Trasladar la unidad al
Taller Municipal para su
reparacion o
| mantenimiento preventivo
7]
8
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completa en base al
inventario, recabar la firma
y entregar oficio, asi como
la unidad reparada

13

FIN

2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE UNIDADES PARA TALLER MUNICIPAL
TIEMPO PARA AUXILIAR JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO MNTO. PARQUE VEHICULAR
R
ACTIVIDAD TALLER MUNICIPAL
Recibir la unidad y designar
al Taller que se encargara
- de la reparacion segun el
5 minutos caso
Actividad
8 8
16 minutos
Actividad
9
\ 4
: : Recibir factura remitida por
30 minutos Ta(ﬁz:\atzea;:aasiuwg?:irae: Verificar en cada uno de el Taller Mpal. De I’i’os
Actividad q o re%aracién los Talleres demgnac_le, el o diferentes Talleres
10 avance de la reparacion de "1 Externos y enviarla a Rec.
la unidad e informar a la Financieros para tramite
T] Sub. Dir. Rec. Mat. de pago.
2 horas "
Actividad
11
- Elaborar oficio de Entrega
30 minutos de Unidad para el
Actividad responsable del area que
12 solicito su reparacién
10 minutos
Actividad 4
13 Revisar que la unidad este
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DESCRIPCIC')’N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE UNIDADES PARA TALLER MUNICIPAL

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir al personal de las diferentes Unidades
Jefe de Departamento | Administrativas de la Secretaria que tienen bajo su
1 Mantenimiento y resguardo unidades oficiales y que solicitan el| Oficio de Solicitud
Parque Vehicular mantenimiento preventivo o reparacion de la unidad en
general.
Jefe de Departamento | Instruir al personal a su cargo para recibir fisicamente
2 del Mantenimiento y |la unidad o unidades para su mantenimiento correctivo
Parque Vehicular o preventivo.
Aucxiliar Llevar a cabo la revision o supervision fisica de la
3 Administrativo unidad para verificar el tipo de reparacién o de dafios
que presente.
A_ugqhar_ Levantar el inventario fisico de la unidad que recibe
4 Administrativo s o )
para su reparacién o mantenimiento preventivo
Auxiliar Elaborar una requisicion de acuerdo al tipo de
5 Administrativo reparacion que se realizara a la unidad y asi poder
enviarla al Taller Municipal
Jefe de Departamento | Pasar a firma de autorizacion de la Subdirectora de
6 del Mantenimientoy | Recursos Materiales y del Director General
Parque Vehicular Administrativo dicha requisicion.
Auxiliar Trasladar la unidad al Taller Municipal
7 Administrativo a unidad al Taller Municipal para su
reparacion.
Recibir la unidad y designar al Taller que se encargara
8 Taller Municipal de realizar la reparacion de la unidad o segun sea el
caso
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REPARACION DE UNIDADES PARA TALLER MUNICIPAL

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
- Canalizar la unidad al taller que hayan designado para
9 Taller Municipal la reparacién de la unidad.
Auxiliar Verificar en cada uno de los Talleres que haya
10 Administrativo designado el Taller Municipal, el avance de la
reparacion e informar a la Subdireccion de Recursos
Materiales.
Recibir la factura que envia el Taller Municipal de los
diferentes Talleres externos y revisar que cumplan con
11 Jef:ﬂgﬁteDg%e::strgento los requisitos de facturacion, y que el costo sea el
Parque Vehiculayr correcto para que sea remitida la factura a la
q Subdireccién de Recursos Financieros para su tramite
de pago.
Auxiliar .- . A
L . Elaborar oficio de entrega de la unidad para el area
12 Administrativo que haya solicitado la reparacion
Realizar una revision previa de la unidad conforme al
Auxiliar inventario levantado al principio, recebar la firma del
13 Administrativo inventario y hacer entrega del oficio para si poder
hacer la entrega de la unidad al responsable.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE SOLICITUDES
DE MATERIAL GENERAL Y DE STOCK EXTEMPORANEOS

1.- Propésito: Establecer un control para las unidades administrativas y operativas con
respecto a las solicitudes de material general y/o stock que se realizan fuera de las
requisiciones solicitadas a la Subdireccion de Recursos Materiales.

2.- Alcance: Aplica a todas las unidades administrativas y operativas adscritas a la
Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano

3.-Referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico del estado de Morelos
Ley Organica Municipal
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Protecciéon y Auxilio Ciudadano, responsable de la aprobacién de
este procedimiento.

Del Director General Administrativo, responsable de la supervisidn del procedimiento.

Del Subdirector de Recursos Materiales, de la supervisién y actualizacion del
procedimiento.

Jefe de Departamento de Servicios Generales y del personal encargado del almacén, la
correcta aplicacion del procedimiento

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

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL Y DE STOCK EXTEMPORANEOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Solicita via oficio el material general (de
Unidad papeleria, limpieza y de computo, etc),
1 Administrativa |justificando en el documento el requerimiento | Memorandum
Solicitante de dicho material, dirigido a la Subdireccion
de Recursos Materiales
Jefe de Verifica en el almacén si se cuenta con el
Departamento de | material solicitado.
Servicios
2
Generales y
Encargado del
Almacén
¢ Se cuenta con el material solicitado?
No, ir a la actividad No. 4
3 Si, ir a la actividad No. 5
Se verifica la suficiencia presupuestal para
Jefe de . .
generar la compra del material solicitado,
Departamento de |: . o .
Servici informando al area solicitante si se genera y
ervicios : :
4 autoriza la compra del material. Informando
Generales y osteriormente la fecha de entrega a través
Encargado del ge oficio 9
Almacen Con esta actividad termina el procedimiento.
Jefe de Se informa al Subdirector de Recursos
Departamento de |Materiales y/o Asistente de la Subdireccién
5 Servicios de la solicitud hecha por el area, y que se
Generales y cuenta con el material para que de su
Encargado del |autorizacién de entrega.
Almacén
Jefe de Captura la salida del material en el sistema
Departamento de |para con ello llevar un control del mismo y
Servicios remite via oficio la solicitud del material hecha -
. Oficio
Generales y por el area.
Encargado del | Con esta Actividad termina el procedimiento.
Almacén




ANAY,
o® oy
o

Ayuntamiento

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

_ CIUDADANO
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Clave: PR-SPAC-DGA-31

N

Revisién: 2

Péagina 277 de 285

2009-2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL Y DE STOCK EXTEMPORANEOS
HE’X'LPI(Z)A?&{\ UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFE DE DEPTO. DE SERVICIOS
ACTIVIDAD SOLICITANTE GENERALES Y ENC. DEL ALMACEN
<:; INICIO j:)
1 hqra v
Actividad o o
1 Solicitar via oficio el Verificar en el almacén si
material a requerir, p| se cuenta con el material
justificando el solicitado.
imi | I
30 Minutos requerlmlenr;ti:rgg 2
Actividad 1 '
2
Memorandum
30 Minutos
Actividad
3
Verificar suficiencia No ¢Se cuenta con el
presupuestal para generar la | m_a?enal
Actividad compra del material e informar  [€ solicitado?
4 al area solicitante si se autoriza
la compra, informando via
4 memo la fecha de entrega 3
30 Minutos
Actividad
5
30 Minutos Informar al Sub. Dir. De Rec.
Actividad Mat. De la solicitud hecha por el
6 area y que se cuenta con el
‘ material para que de su
5 autorizacion de entrega.
Capturar la salida del material
en el sistema para llevar el
control del mismo y remitir via
oficio la solicitud del material al
6 area correspondiente.
v
FIN
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL Y DE STOCK EXTEMPORANEOS

REGISTRO DE CALIDAD

No

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencidn
1 Memorandum de Jefe de Departamento de 1 Ano
Solicitud Servicios Generales
2 Oficio de Entrega y/o Jefe de Departamento de 1 Aho
contestacion Servicios Generales
ANEXOS
Anexo Documento Clave
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
CAPACITACION

1.- Propésito:
Cumplir con la obligacién patronal expresada en el Articulo 132, Fraccion XV de la Ley
federal del Trabajo y en el Capitulo Ill, Bis. De la misma.

2.- Alcance:
Este procedimiento se aplica a todo el personal de la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano cumpliendo con el Articulo arriba descrito.

3.-Referencia:
Ley Federal del Trabajo.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano la autorizacion de este
Procedimiento.

Es responsabilidad de la Subsecretario Administrativo, la revision y correcta aplicacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Capacitacion la correcta implementaciéon vy
cumplimiento.

5.- Definiciones: “Ninguna”

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CAPACITACION
TIEMPO PARA JEFE DE COORDINADOR DE INSTANCIA
REALIZAR LA DEPARTAMENTO CAPACITACION CORRESPONDIENTE
ACTIVIDAD
( INICIO )
A 4
1dia Recibir solicitud para Rgc_:ibir el oficio de
Actividad la imparticion del solicitud, anal_rzgr la
1 curso por parte de > . peticiony
alguna instancia de la posibilidades y dar
1 Secretaria. 2 Visto Bueno.
1 Hora
Actividad
2
\ 4
1 Dia Gestionar con la
Actividad instancia competente
3 o correspondiente la
imparticion del curso
3 solicitado.
10 Min.
Actividad Elaborar oficio a la
4 Direccion o solicito
instancia quelola |
capacitacion, |
30a40 informando las
Min. probables fechas y
Actividad horarios de ia
5 4 capacitacion.
“N” dias
Actl\éldad v
Preparar el lugar en el Impartir el curso
cual sera impartida la solicitado
60 Min. capacitacién, o
Actividad coordinar fa logistica y
7 solicitar el material
5 necesario. 6
Coordinar la clausura
correspondiente con
la orden del dia, |
equipo, invitaciones, |
_rconocimientos, etc.
7
v
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

CAPACITACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Recibir solicitud para la mpartucpn del curso Oficio de
1 por parte de alguna instancia de la -
Departamento S ] solicitud
ecretaria.
2 Coordinador de |Recibir el oficio de solicitud, analizar la Oficio de
Capacitacion peticion y posibilidades y dar Visto Bueno. Solicitud
. Gestionar con la instancia competente o
Coordinador de . ) -,
3 Capacitacion correspondiente la imparticion del curso
P solicitado.
Elaborar oficio a la Direccién o instancia que
4 Jefe de lo solicito la capacitacién, informando las Oficio
Departamento |probables fechas y horarios de la
capacitacion
Preparar el lugar en el cual sera impartida la .-
Jefe de o , . o e Oficios de
5 capacitacion, coordinar la logistica y solicitar Iy
Departamento el material necesario. solicitud
Instancia . -
6 Correspondiente Impartir el curso solicitado
Coordinar la clausura correspondiente con la
7 Coordinador de ?erzzjce;:ocirgieelnto;j IZ’tc sauipo. - Invitaciones,
capacitacion S
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Orden de solicitud Coordinador de Capacitacion 3 afos
ANEXOS
Anexo
No. Documento Clave

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Sergio Alejandro Gonzalez 101-10-52 Av. H. Colegio Militar No.
Mendoza 109, Col. Buena Vista
Director General Administrativo
Samantha Cuéllar Roman 101-10-44 Av. H. Colegio Militar No.
Subdirectora de Recursos 109, Col. Buena Vista
Humanos
Raymundo Gutiérrez Santiago 10-10-45 Av. H. Colegio Militar No.
Subdirector de Recursos 109
Materiales
Subdirector de Recursos 101-10-52 Av. H. Colegio Militar No.
Financieros 109
101-10-31 Av. H. Colegio Militar No.
Coordinador de Capacitacion 109
101-10-72 Av. H. Colegio Militar No.
Jefe de Departamento del 109
Comedor
Julian Paz Moreno 101-10-73 Av. H. Colegio Militar No.
Jefe de Departamento de 109
Mantenimiento y Parque
Vehicular
Itzel Alejandra Escorcia 101-10-52 Av. H. Colegio Militar No.
Santander 109
Jefe de Departamento de
Recursos Financieros
Sofia Félix Hernandez 101-10-31 Av. H. Colegio Militar No.
Jefe de Departamento de 109
Capacitaciéon
Fernando Berruecos Torres 101-10-73 Av. H. Colegio Militar No.
Jefe de Servicios Generales 109
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
25 de Febrero del 2012 22 de Mayo del 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Luz Maria Sandoval Beltran Administrativo Especializado
Ernesto Olguin Rosas Analista Administrativo

Asesor designado de la
Direccién de Recursos
Humanos

&

Ernest OIgun
Asesor DeS|gn do de Ia
Direccién de recursos
Humanos

——
Luz Maria Sandoval Beltran

Administrativo Especializado
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xlill. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA:

Fech Puesto Vo Bodela

Apartado Motivo Del Cambio echa De Nombre Direccion de
Vigencia . Recursos Humanos

Y Firma
Actualizacion del Manual
de Organizacion y Mavo Samantha Cuellar Ivan Elids/Iragorri
Todos Procedimientos, Versiéon y Roman ﬁ

2012
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