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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 Fracciones |l y XX, Art. 139 y 140 Fraccion IV del

Reglamento de Gobierno y Administracic

presente Manual de Organizacion-y P

idbn-del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
Procedimientos de la Direccién de Super\risién el cual

Marzo

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién paginas
2012 28
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DIRECCION DE SUPERVISION
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos contiene la informacion detallada de
tos perfiles que se necesitan para el desempefio de cada uno de los puestos, asi como de
los procedimientos necesarios que son el sustento o la razén de ser de esta Direccion

buscando siempre la mejora constante en el servicio.

Siendo esta Direccion la encargada de coordinar y supervisar el desempefic del personal

operativo para que cumptan con los deberes, obligaciones y principios de actuacion
establecidos por la Ley del Sistema de Seguridad Publica en el Estado de Morelos; asi
como vigilar la aplicacién de fos planes y programas para salvaguardar ia Seguridad
Puablica del Municipic de Cuernavaca. Por lo que dicho Manual se debe considerar como
un instrumento que permita unificar y homologar criterios en el desempefio de ias

funciones operativas.
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lil. OBJETIVO

La Direccidn de Supervision tiene como tarea primordial el establecimiento de las

medidas de Coordinacién, Pianeacion, Control y Supervision de las areas operativas que

la integran, a fin de proporcionar un servicio con eficiencia, basade en estrategias que

respondan con las exigencias sociales imperantes en el Municipio de Cuernavaca,

atendiendo contingencias provocadas por siniestros, delincuencia, eventos sociales, etc.

que alteren ei orden publico, teniendo come principal finalidad el mantener la integridad

fisica de las personas y proteger sus bienes, mediante ifa prevencidn de delitos y

conductas antisociales.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucidn Politica def Estado Libre y Soberano de Morelos

3. Ley General que establece las bases de Coordinacion del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

4. Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

5. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

6. Ley del Sistema de Seguridad Publica en el Estado de Morelos

7. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

8. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
9. Ley para la Administracion Publica del Estado de Morelos

10.Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos

11.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca,

12.Cédigo Penal Federal.

13.Cddigo de Procedimientos Penales

14.Caédigo Penal del Estado de Morelos

15. Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos.

16.Reglamento de Ammas de Fuego y Explosivos.

17.Reglamento de Gobiemo y Administracion del Ayuntamiento de Cuemnavaca.
18.Manual de Consejo de Seguridad Piblica.

19. Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion General Operativa.

20.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y ofras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos la Direccion que tiene el propdsito fundamental de elaborar, coordinar y supervisar
los programas y planes operativos de las areas que integran esta secretaria, a través de
mecanismos de supervisidon, control y evaluacion de las acciones y desempefio del
personal, con el fin de salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de la ciudadania del
Municipio de Cuernavaca.

VISION

Ser una Direccidon que Planee, Organice y Coordine la ejecucién de todos aquellos
programas de seguridad pdblica en materia de prevencién ante la Comision de delitos e
infracciones; buscando crear un ambiente de seguridad, certidumbre y paz social,
actuando siempre en beneficio de la ciudadania y con estricto apego a derecho.

VALORES
Calidad del Servicio Justicia
Responsabilidad Lealtad
Autoridad Solidaridad
Disciplina y Espiritu de Cuerpo Trabajo en equipo
Respeto a la Dignidad de la Persona Mejora continua
Honestidad Amabilidad

Compromiso Humildad




cloz oz 9p ¢
‘NQIIVZIHOLNY AT YHI3d

YNYQYQNID

STHOSIALEANS
(€) OSVY Y1004

(Z) oNuNL

e QUVOHYING

0avzZvIoads3

OALLYYLSININGY

NQISIAY3dNS 30 WO1034HIa

YINVYUOINVONO-IA

87 op § eufed

Z ugIsirey

Z0-30-0vdS-1 0 BABLD

10-HHGWO-11 A PI-HEG-INO-Hd VIONINIITY
NOISIANIdNS 30 NOIDO3NIA

ONVYavanio oriXnv A NOIOJ310dd 30 VINVLI¥I3S

VOVAYNYIND 3 OLNIINVINNAY




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-SPAC-DS-02

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO |Revision:2
CIUDADANO
DIRECCION DE SUPERVISION Pégina 9 de 28
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
ca;ff;;"a Puesto Nombre St::lto Total
CF02002 | Director de Supervision | Leopoldo Tosres Morales 1
807005 |Encargado de turno Guerrero Reyes Gabriet 1
{Policia Raso) Virgilio
A01002 |Policia Raso (Supervisor) | Ratl Briseno Vazquez 1
S07005 |Policia Raso (Supervisor) | Jorge Zufiiga Gomez 1
S07005 |Poiicia Raso {Supervisor) | Librado Salgado Tomas 1
$07005 |Encargado de turno Benitez Mondragdn José 1
(Policia Raso) Santiago
A01005 |Administrativo Nava Carmona Paula 1
Especializado
TOTAL 7
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Supervision

Secretario de Proteccién y Auxilio
Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado

Jefe de Turno (2)
Policia Raso Supervisores {3)

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi,

V.

De acuerdo al Reglamento Interior de ia Secretaria de Seguridad Publica y Transito Metropolitano, las
atribuciones del Director de Supervisién seran:

Supervisar a las Direcciones de la Policia Preventiva, Vial, Bomberos y Proteccion Civil,

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Secretario de Proteccidn y Auxilio
Ciudadano, a las areas operativas;
Vigilar la debida aplicacién de los planes y programas para salvaguardar la seguridad publica del
Municipio, asi como los programas que permitan prevenir la comisién de faltas administrativas o
delitos, antes que su persecucién;

Intervenir en el orden de operaciones que implementan las areas operativas;

Controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades realizadas por cada uno de los titutares e
integrantes de las direcciones,

Aplicar los comrectivos disciplinarios establecidos por ia Ley def Sistema de Seguridad Publica del
Estado de Morelos;

Vigilar y exigir el correcto uso de los bienes, vehiculos y sistemas de radios comunicacion
asignados a los cuerpos policiales,

Vill. informar al Secretaric de Proteccidon y Auxilio Ciudadano, el cumplimiento de los programas,
objetivos y metas;

-




Clave: DT-SPAC-DS-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO | Revision:2

CIUDADANO

DIRECCION DE SUPERVISION Pégina 11 de 28
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Supervision

Secretarioc de Proteccidon y  Auxilio
Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado

Jefe de Turmo (2)

Policia Raso Supervisores {3)

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

X

Xl.
XI.

Xin.

XIV.

XVI.

Organizar y coordinar mediante la supervision al personal operativo, en los auxilios
proporcionados a ias autoridades Federales, Estatales o Municipales;

Supervisar que se cumplan las politicas, lineamientos y procedimientos, respecto a las
infracciones por incumplimiento al Reglamenio de Transito para el Municipio de
Cuemavaca;

Vigilar el archive y depuracion de las actas de infraccion de ia Policia Vial;

Solicitar a los Directores de la Policia Preventiva, Policia Vial, Bomberos y Proteccion
Civil, informen de las actividades y su ejecucion que les sean encomendadas;

Vigitar que ios elementos policiales cumplan con los deberes, obligaciones y principios de
actuacion establecidos por la Ley del Sistema de Seguridad Pablica del Estado de Morelos;

Supervisar que los elementos operativos cumplan con los horarios, de acuerdo a las
necesidades del servicio, para salvaguardar ia Seguridad Publica del Municipio;

Revisar el cumplimiento de los elementos de ia Policia Vial y de ia Policia Preventiva, a lo
ordenado por la Ley de Transito y Transportes del Estado de Morelos y su Reglamento; asi
como, el Reglamento de Transito para el Municipio de Cuernavaca; los acuerdos y
circulares que emita el Presidente Municipal y el Secretario de Proteccidn y Auxilio
Ciudadano vy, _

Las demas que le otorguen otras disposiciones legales, o instruya el Secretario de
Proteccion y Auxilio Ciudadano o el Superior jerarquico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Supervision

Carrera Técnica Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Integracién de Grupos

e Normatividad sobre Armas de Fuego y Explosivos
o Armamento y Tacticas Policiales

+ Planeacion y Estrategia Policial

¢ Conocimientos de Supervision

¢ Tipologia de los Delitos en General

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3afos Oficina
Aire Libre
Bajo Presion
Riesgo de Trabajo
Cambios de clima
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Don de Mando Alto
Liderazgo

Disponibilidad de Horario
Trabajo en Equipo
Relaciones Piblicas
Vocacion de Servicio

ESFUERZO

Fisico — Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Director de Supervision

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Recibir y turnar la correspondencia que llega a fa Direccion;
ll. Supervisar las areas a los elementos operativos

Ill. Dar contestacién a los oficios y turnos recibidos;

IV. Archivar la documentacion;

V. Realizar los framites concemientes a vacaciones, permisos, altas, bajas,
incapacidades, etc., del personal ante la Subdireccion de Recursos Humanos dela
Subsecretaria de Administracién;

VI. Elaborar sintesis de novedades, asi como manuales e informes semanales y
mensuales de actividades;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Bachilierato , Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Computacion

¢ Normatividad sobre Armas de Fuego
¢ Atencion y Trato a la Ciudadania

¢ Trayectoria Policial

» Relaciones Publicas

o Estilo y Redaccion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Oficina
Bajo Presién
Aire Libre

Riesgo de Trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio — Alto
Puntualidad y Asistencia
Dinamismo
Iniciativa
Riesgo de Trabajo
Cordialidad

ESFUERZO
Fisico — Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Supetrvisores) Director de Supervision

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

. Supervisar Areas Operativas;

1. Supervisar a los Elementos Operativos;

. Patrultar,;

IV.  Acudir a los Auxilios;

V.  Apoyar a los mandos medios y superiores;

Vi.  Supervisar Operativos;

VIl.  Supervisar y apoyar los auxilios de la Policia Preventiva;

VIIl. Supervisar a las unidades que estén patrullando en sus areas; y

IX. Las deméas que asigne y/o delegue el Jefe Inmediato Superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Supervisores)

Carrera Técnica Policial o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Leyes y Reglamentos

Trayectoria Policiat

Normatividad sobre Armas de Fuego
Atencion y Trato a la Ciudadania

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Riesgo constante
Expuesto al Medio Ambiente
Trabajar bajo presion
Trabajar con amas de fuego
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alto
Cordialidad
Trabajo en equipo
Injciativa

Disciplina y Servicio

ESFUERZO

Fisico - Mentat
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IX. POLITICAS

. Ssupervisar y vigilar que todas las areas operativas que integran esta Secretaria
realicen sus funciones correctamente.

. Cumplir con diligencia el servicio que tenga encomendado y abstenerse de cualquier
acto u omision que cause fa suspensidon o deficiencia de dicho servicio o implique el
ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision.

. Todo documento necesario para realizar el tramite de solicitud o de queja de la
Ciudadania en general deberd de contener el nombre de quien lo solicita, tipo de
apoyo que necesita, Jugar, fecha y duracién (dias u horas).

. Las solicitudes deberan de ser entregadas como minimo con tres dias de anticipacion
a la fecha en que lo necesiten (salve casos extraordinarios).

. Debe tener conocimiento el Director de Supervision de toda la informacion y asuntos
que se realizan en la Supervision, de acuerdo a las disposiciones del Secretario o
Turnados por el mismo.

. Mantener los documentos archivados y en orden para cuaiquier solicitud o aclaracion.

. Todo el personal adscrito a la oficina de Supervision debera portar su gafete de
identificacidn en horarios de trabajo.

. El personal debe esperar quince minutos después del turno para entregar el equipo
de cémputo, radio y mobiliario limpio y mencionar al usuario entrante ias condiciones
en que se encuentra dicho equipo, cerrar su sesion de usuario dentro del sistema y
esperar a que el nuevo usuario se firme con su clave personal. Este proceso debe
realizarlo de manera progresiva para no interrumpir el ingreso de llamadas de
emergencia.

. Ei personal debe presentarse con el uniforme establecido cuando el Director de
Supervision lo indique, cuidando a imagen personal.

10.El personal debe mantener limpia su area de trabajo, asi como evitar colocar objetos

que obstruyan su operatividad.

Ty
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X.- PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION EN LA OPERATIVIDAD

1.- Propésito:

Controlar, evaluar y supervisar ei cumplimiento de las actividades y programas operativos
realizados por cada una de las Direcciones Operativas gue infegran esta Secretaria, asi como
vigitar que fos elementos policiales cumplan con los deberes, obligaciones y principios de
actuacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento es aplicable a fas Direcciones Operativas de Policia Preventiva, Policia
Vial, Bomberos y Proteccion Civil.

3.-Referencia:
Ley del Sistema de Seguridad Pdblica del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de ia Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de! Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano, la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de! Director de Supervision, la aplicacién y evaluacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Operativos: coordinar y supervisar €l desempefio del
personal a su mando.

Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“No Aplica”

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION EN LA OPERATIVIDAD

TIEMPO ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE SECRETARIO DE
PARA ESPECIALIZADO SUPERVISION PROTECCION Y AUXILIO
REALIZAR CIUDADANO
{ INICIO )
Ac:ti:tii:!aad Recib;:érdenes Verificar que Realizar evaluacion en
1 de operaciones, » estén baze aplos antgoedeintes
pragramas o enteradas fas ana mejoraria
132 dias T] accianes Ordenes Oirecciones de —g—l Posterior aplicacion
Actividad operativas fos programas
2 2o  acciones
Se conecta con el
procedimiento
Segiin la 71 Adrministrativo de la
Orden y Unidad De Asuntes
3 Efectuar Intermos
recorridos de v
supervision a
Acliwfi?ad los sectores FiN
4 que aplican
1 hora
Actividad
5
Elabora las Gira
1 hora tarjetas -— instrucciones
Adtividad informativas para la
6 de acuerdo a elaboracién  de
?l instrucciones tas tarjetas
Tdia Tarjetas mformativas  del
Al Inforrnativas cumplimiento de
Ach\'?dad las érdenes,
1 dia
Actividad
8
- informar al
12 3 dias secretario del
Actividad cumplimiento
9 7] de la orden
Informar al Secrefario y a
la Dir. De Asuntes
Intermos
—8-[ Tarjetas
Informativa

\
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION EN LA OPERATIVIDAD

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe las ordenes de operaciones, los programas o Ordenes de
1 Administrativo acciones operativas por parte de la Oficina del| operaciones,
Especializado Secretario y las turna al Director de Supervisién programas
Verifica que todas las areas participantes en el
2 operativo, en los programas o acciones operativas ya
Director de fengan conocimiento
Supervision
Realizan la supervisidn por medio de patrullajes y
Director de recorridos en los sectores o dreas que estan
3 Supervision, conternpladas en la orden de operaciones, con la
administrativo finalidad de observar el adecuado desempefio y
especializado y aplicacién de la orden.
supervisores
Gira las instrucciones correspondientes para [a
Director de elaboracién de flas tarjetas informativa con los
4 Supervision, resultados vy observaciones de la aplicacion de las
administrativo ordenes de operaciongs, programas ¢ acciones
especializado y operativas.
supervisores
Elabora respectivamente las tarjetas informativas de
5 Asistente acuerdo a lo instruido por el Director de Supervision y Tarjeta
les da el trAmite correspondiente. Informativa
¢ Se cumple con [a orden?
6 Si, ir a la actividad No. 7
No, ir a la actividad No. 8
informa al secretario del cumplimiento de la orden a
Director de través de Tarjeta informativa Tarjeta
7 Supervisién informativa
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Informan al Secretaric y a la Unidad de Asuntos
Director de Internos sobre la mala aplicacion de los programas u Tarjeta
8 Supervision, orden de operaciones, asi como el mal desempefio de Informativa
administrativo algin elemento operative, conectadndose con el
especializado y Procedimiento  Administrativo de la Direccion de
supervisores Asuntos Internos, para sancionar €l elemento.
Secretario de Prot. Y |Realizan la evaluacién en base a los resultados de la
Aux. Ciudadano aplicacién del operativo, elaborando propuestas de
. Subsrio. De mejora para fa correcta aplicacién de los programas
8 Proteccion y Aux. | sucesivos.
Ciudadano, el Director
de Supervision Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No

Responsabilidad de su

Documentos (Clave) Custodia

Tiempo de
Retencion

Ordenes de Secretario de Proteccion y Auxilio
Operaciones Ciudadano

Subsrio. de Proteccién y Auxilio
Ciudadano

Director de Supervision

3 Afios.

Tarjeta informativa | Secretario de Proteccion y Auxitio
Ciudadano
Subsrio. de Proteccién y Auxifio
Ciudadano

3 Afios.

Director de Supervision

ANEXOS

Anexo
No

Documento

Clave

“Ninguno’
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
INFORMACION Y ATENCION EXTERNA

1.- Proposito:
Promover la participacion ciudadana en materia de prevencion de Seguridad Publica, vialidad y
respuesta a emergencias, asi como Hevar a cabo la formulacion, control y evaluacion del Plan
Municipal de Seguridad Pablica con la finalidad de dar seguimiento y cumplimiento a las
estrategias y objetivos establecidos creando asi un compromiso de calidad en el servicio para
la ciudadania.

2.- Alcance:

Aplica principalmente a las Direcciones de la Policia Vial, Direccién de la Policia Preventiva,
Bomberos, Proteccion Civil, asi como a las areas o unidades administrativas que conforman la
Secretaria de Proteccién y Auxitio Ciudadano.

3.-Referencia:

La Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, nos indica en su Titulo
Noveno referente a la Informacion Estatal Sobre Seguridad Publica, en su Capitulo 11, “De la
Informacién y Estadistica en Seguridad Publica”, especificamente en sus articulos 144 y 145y
apartados, que a la letra dice:

“Las instituciones de seguridad pablica desarroflardn un sistema de informaciéon y
conocimientos’

“La informacion recopilada, clasificada y procesada a su vez servira como insumo para la
programacion de acciones que fortalezcan el servicio de la seguridad publica.

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad de la Direccion Juridica su revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad del Director de Supervision la supervision de la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Operativos, su cumplimiento y elaborar sus ordenes
particulares.

5.~ Definiciones:
“No Aplica “

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
INFORMACION Y ATENCION EXTERNA

TIEMPO DIRECTOR DE
PARA ADMINISTRATIVO SUPERVISION
REALIZAR ESPENALIZAR
( INICIO )
1 dia
Actividad
1
1di Recibir la Revisa y tuma la
a i correspondencia
Actividad e e o paa au
2 1 registro 2 Captura
1 dia Comespondencia
Actividad
3
1 dia
Actividad Elaborar los estudios
4 con los datos
estadisticos
Tdia 3
Actividad
8
Verifica la informacién
1dia contra las estadisticas,
Actividad »l para gque cormespondan
6
4
1 a 3 horas
Actividad ,
7
Analizar resuftados y
proponer estrategias
5
Realiza las
cbservaciones para
. su respuesta
Tuma igs
resultados con L
Mapas y
7 tarjetas

FIN

Tarjetas y
mapas

-,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

INFORMACION Y ATENCION EXTERNA

Documento
Paso{ Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Recibe la Correspondencia, la registra y la turna al | Correspondencia
especializado Subdirector.
2 Director de Recibe la Correspondencia, la turna al Asistente para
Supervision su caplura y la elaboracién de datos estadisticos.
3 Administrativo Capturan la informacion y elaboran las estadisticas
especializado corresponhdientes.
4 Pirector de Verifica gue fa informacion recibida corresponda con
Supervision los datos estadisticos y 1a entrega al subdirector.
Director de . .
5 Supervision Analiza los resultados y propone estrategias
5 Director de Realiza las observaciones correspondientes y entrega
Supervision ios resultados a la secretaria para su respuesta.
Escribe los oficios de respuesta a las solicitudes de
, Administrativo ::E;rn:t:gl\gl y tumma resultados mapas y tarietas Mapas y Tarjetas
especializado ' informativas
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

~
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave} Custodia retencion
1 {Correspondencia Secretario Prot. Y Aux. 3 afios
Ciudadano
2 {Mapas y tanetas Secretario Prot. Y Aux. 3 afios
informativas Ciudadano
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Director de Supervision 101-10-70

Av. H. Colegio Militar
No. 109, Col. Buena
Vista
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
17 de febrero de 2012 02 de marzo de 2012
PARTICIPANTES PUESTO

L.eopoldo Torres Morales

Emesto de Jesds Olguin Rosas

DIRECTOR DE SUPERVISION

ANALISTA ADMINISTRATIVO, ASESOR
DESIGNADO DIRECCION RECURSOS
HUMANOS.

Ernesto de Jeslis-Olguin Rosas
Analista Administrativo
Asesor designado de la Direccion de
Recursos Humanos

7kl
Leopoldo” rrét ﬂlorales
Director de Sypervision
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Xlii. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE SUPERVISION

VoBoDela
Puesto h ot
Apartado | Motivo Del Cambio !:’gcha De Nombre Direccion De
'gencia Y Eirma Recursos
Humanos
Todos Actualizacién del Marzo

manual versién 2012 2012




