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.. HOJA DE AUTORIZAGION
AUTORIZO
Con fundamento en el Art. 62 fraccionas M, XXXI y XXX, Att. 58 fraccién | del
Reglamente de Gobierno y de la Administracion Piblica Municipal® de!
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y ds la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en e Periddico Oficial “Tierra y Libertad™
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccibn de Personsi, el cual contiche
Inforinacion referente @ su eslructura y funcionamiente y tiene como objetivo, ‘
servir de inslrumento de consulta & induecion para el persenal. !
; -;._ !; .
.f-"_'f?{?-il:' by
"Hugo Sanvicohte Varela .
Secretario de Seguridad Uﬁbﬁ:fana I
. . ~ .
V)
- {
_ Ricgrdg. Dige Vazdifez
Coordinador de Medemlzacion Administrativa
- .1-"-""'-.__'_.-'_"_ )
iantiel Sanchez Gomez o
Director de Persanal
/ \,q/ l
|  Fechads ) % Bo. VERSION | No.de |
’ Autorizacién Jefe de Depails {(afi) paginas
i 31/Dic./14 2014 I [ '
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AI. INTRODUGCION | |

Con la finalidad de establecery ﬁrapomidnar un pancrama amplio y explicative
del marco legal de actuacitn, estructura organica, procedimientos ¥ perfiles de-
ruestos, se prasenta ef Manual de Organizacion, Politicas y Pracedimientos de

la Direccidn de Personal, &l cual serd la herramienta do frabajo y de aplicacion
del drea, misma que tiene como objetivo presentar en forma cdnc:eptual ¥ grafféa_
a fraves de los perfiles de puesto y diagramas de flujo, ia secuencia ordenada de
ias responsabilidades y atribuciones de sus integrantes v sus pmcedimientds
para facilitar la operacidn en su ambito de compatencia; buécar'ldo con ella

coadyuvar con las metas de k: Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Es necesario destacar que el conlenido de este manual sera difundide en el
ared, mismo que estara éujeta a la participacion de sus integrantes con el abjeto
de que se refleje la evolucitn' de esta estructura adminisirativa ¥ &n
cansecuencta derive en una mejora continua gue permits garantizar de manera
eficlente las labores (efacionadas con ia administracisn y control de los recursos

humanos ¥ sus prestaciones.

—
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. OBJETIVO

Fortalecer y dar 2 conoger |as politicas que permitan establecer la distribuc:i_én y'
diferenciacion de las responsabilidades y actividades de la Direccion de
Personal, a fravés de estralegias y programas que permitan garantizar el
cumplimiente de las obligaciones de cardcier laboral en los proceses de
contratacion  de personal, prestaciones sociales, nominas,  evaliaciones, |

incidencias, plantillas, organigramas y demés que sean responsabifidac del area. ;
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IV. MARCO JURIDICO ‘

Consiitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberanc del Estado de Morelos _ ‘
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental
Ley de Auditoria Superfor Gubernamental del Estado de Morelos J
lLey de Informacidn Piblica v Proieccien ds Datos Persanalos del Estado de '
Morelos !
6. Ley Orgdnica Municipai del Estado de Morelos . h E
7. Ley del Sistema Nacional de Sequridad Pdblica '

8. Ley de Responsabifidades de los Servidores Publices del Estado de Morelos

9. Loy de Presupuesto, Contabilivad y Gaste Publice del Estado de Morelos

10, - Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estade de Morelos
" 11.. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

12. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estade Yy

Municipios de Morelos _
13, Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca

14. Reglamento de Gobiemo y de [a 'Administracién Publica Munrmpaf de
Cuernavaca, Morelos.

15 Reforma al Reglamento de Gobiarno v de la Admmlstraclnn Plblica Mummpal
de Cuernavaca, Morslos, _

16. Bando de Policia v Buen aniema del Municipio de Cuernauaca

#7. Reglamento Interior de la Segrelaria de Seguridad Ciudadana

18. Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cugrmavaca

19. Sistemas y procedimientos Administrativos para adqunsrcmnes tramitacion do
r‘heques Y su comprobacion

20. F"'dﬂ Operativo Anual 2014 (P, D Al _

21, Plan Municipal de Desarrolno de Cuernavaca, 2013 — 2015 : ;

22. Manual de Organizacion, Pollticas y Pmcedmentus de la Direccion de
Fersonal

23. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decreos, Acuerdos y ofras
disposiciones de caracter administrativo v de observaricia generaF an el ambito

e suU competencia.

MR N -
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccidn de Personal tiene ef compromiso de buscar mecanismos gque -
permitan desarrollar y maximizar el potencial humano de acuerdo a los
reguerimienios y necesidades de la Secretarla de Seguridad Ciudadana;
proponer, modernizar e implementar procedimientos y solucionas  de
gestidn de los Recursos Humanos, prestaciones sociales y de némina;
oriertar la estructura organizativa hacia un modelo centrado en las plazas,
calegorias y adscripciones del personal operativo y administrativo para su
correcta distribucién y delimitacién de sus atribuciones do acuerdo a su '
perfil y de las necesidades de las areas; asl como orientar en base a las
hormas, planes, programas y bereficios cstablecidos las necesidades ¥
dudas del personal de esta Institucion.

VISION

Ser una Direccion que coadyuve de manera integral a las metas, planes y
programas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, adaptandonos a las {
necesidades de cada area en su organizacién, guiados en todo momanto
por valores gue nos permitan llegar a la excelencia en los procedimisntos ;
del area, buscando con ello. satisfacer vy propiciar las condiciones
adecuadas para un mejor clima laboral, respuestas aportunas y de-
satisfaccion de los trabajadures. . . '

VALORES
Responsabilidad _ Lealtad
Puntualidad C Disciplina
Humildad Frofesionalisrio
Confiabilidad - Honestidad
Iniciativa Calidad de servicio i
Amabilidact Respeto |
Compromiso Mejora continua
Solidaridad Trabajo en equipa

{Zompafierisno : Equidad
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VII. ESTRUCTURA ORGANIGA

Puesto T ) Nombre .__| Subtotal Tﬁta'_f_t']
[Diractor de Personal ~ _Manuel Sanchez Gomez )
| Analista Administrativo ' e O
: Viridiana Daza Vela

_ {Encargada de Néminas) S -
Administrativo ' :

.| Espacializado (Encargada ' Luz Maria Sandoval Baltran

de Incidencias) _ ' - .

Administrative ' T ' i

Especializado (Encargada Karina Favaleta Ledn !
de Plartillas) _ 5 i
Administrativo Mendoza Bernal Dora |_uz 5

Especializado {Secretaria)
Jefe de Departamentc de - :
' Seguimiento y Raymundo Gufiérrez Santiago
. Evaluacidn de Personal :
Administrativo : _ ;
Especializado (Encargada Elsa Margarita Breton Péraz
_ te Altas : :

Auxiliar Técnico
(Encargada de Roclo Dominguez Saiinas

FPrestaciones)

Administrativo )
especiafizado (Auxiliar Jose Manuel Mejla Cordova . 4

Adm_i_r_‘n'st_rativn} o _ ) _ . '

- o . ToTAL| T ] 5 _

Lt e rr——

o
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Vlil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS '
FUESTO JEFE INMEDIATO : [
Director de Personal Foﬂrdinadnr Administrativo ’ :
- i
}
PERSONAL A SU CARGO !
i Analista Administrativo (Encargada de Nominas) - A
Administrativo Especializade {Encargado de incidencias) ' f
Adininistrativo Especializado (Encargado de Flantilfas)
Administrativo Especializado {Secrotaria)
Jefe de Departamento de Seguimiento v Evaluacion de Personal
“FUNCIONES PRINCIPALES
I. Realizar los mecanismos necesarios que garantlcen un control y eficacia en fa
aplicacion de 16s Resursos Humanos:
Il Supeivizar |a elaboracion y actualizacion del Programa Operative Anual. on el rubro |,
de plantilla, sueldos v organigrama; . .
{ii. Informar at Coordinador Administrative del seguimiento y control de los asuntos
relacionadoes con la Direcclon de Personal: _
_ a
iV. Revisar y controlar los procesos de selecoién v contratacion de plazas vy demas i
movimientos de personal conforme a las politicas, normas, criterios v procedimientos |
establecides por el Ayuntamiente de Cuernavaca y la Direccion Géneral de Recursos |
Humanos del Ayuntamiento, previa acuerdo con la Cumdmacmn Administiativa de
asta Secrefaria; _ i
V. Goordinar y supervisar la revision, actualizacion, validacién, autorizacién y registro de |
' las plantilas de personal conforme a la estructura vigente de ta Secretarla, a fin de
contar.con 0s reguerimientos y propuastas en materia de personal;
V1. Revisar las aciividades de recepeion, gestion, tamite y aplicacion de ihcidencias del
personal’ operative y administrativo turhado y soiicitado por las 4reas de F
berrﬁ-t’ma
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DESCHIFGIDN DE FUESTOS _

PUESTG - JEFE INMEDIATO
Director de Personal Coordinador Administrativo

PERSONAL A SUCARGO | —

Analista Administrativo (Encargada de Néminas}
Administrative Espectalizado {Encaigado de Incidenciag) : ;
Administrativo Especializado (Encargade de Plantiflas)
Administrativo Especializado (Secretaria)

Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal

.

FUNCIGNES PRINCIPALES | | . e

VIl - “Revisar la recepcion v registro _dé los reportes y listados de asistancia del
personal de fas areas operativas y administrativas de la Secrefaria;

WIlil, Recibir las Evafuaciones del desémpeﬁ::r practicadas al personal operativo, |[f
para darte el framite correspondients;

e —

[X. Realizar la gestion ante la Tesoreria Municipal v 1a Rireccian General de
Recursos Humanos para la efaboracion de nombramientos de los titulares de
las diversas unidades administrativas y operativas; dsbidamente autorizadas
por el Secretario de Seguwridad Ciudadana y el Coordinador Admmnsimtwa,

X 'Cumplir con estiicio a;;'regcr a los programas de austeridad y rachna!idad
presupuastal establecidos en la normatividad vigents:

Xl Ceordinar el cumplimiento de registro del personal de nueve ingreso ante ia
Lireccion de Registros de la Comision de Seguifdad Pablica del Estado, para
su alta ante el Sistema Nacional de Seguridad a través de fa Clave Unica de

ldentificacién Permanante:

XL Supervisar el registra y contral de {as lisencias médicas del personal
operativo y administrative, corroborar que no tengan alteraciones y turnarlas
ante la Direccion General de Recursos Humanos del Ayuntamiento para el
personal municipal ¥ a la Direccion General de Administracion y Desmrulfu de
Personal de Gobiemo del Estado para el personal transferido: :

o}




ﬁ‘g o % PN IR DO Ame ,:T;!'}
cueRnavaca i

AYU NTAM]ENTO DE CUERNAVACA i Clam_ .DT-SS(;'_;';.ﬁ-I'jT;'l_
SECRETARIA DE SEGURMIDAD CIUDADANA |Hav5iﬁn; 1

DIRECCION DE PERSONAL Paging 13 ¢ 437
REFEREMCIA: PR-PM-CMA-D2 Y IT-PM-CMA-L3 J .

B Todas 0 darnds Yalak £
BLy £

1.

DESCRIPCION DE PUESTOS
AEFE INMEDIATO

PUESTO

Flirecmr de Personal

Coordinador Admiristrativo

F’EHSDNAL A SU CARGO

Analista Administrativo {(Encargada de N{}mfnas}

Administrativo Especializads (Ercargado de Incidencias)

Administrativo Especializado {Encargado de Plantillas)

Administrativo Especializado (Secretaria)

Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal

FUNCIONES PRINCIPALES

-XIIl. Proponer, elaborar y supcrvisar los mecanismos necesarios con el drea de’

~ Capacitacion, para la programacion, difusidn y seguimiente de log programas de’
capacitacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana;

Xiv. Supervisar la validacién continba con la Direccion General de Recursos |
Humanes del Ayuntamiznto, respecto dei c{:-tem de piazaq uacantec; altas y |
bajas,

|

XV. Dar contestacion y seguimiento a los informes y oficios de peticion solicitados por
la Unidad de Asunfes Intemnos para la integracion de Sus pmcedlrmentua
ralacionadaos al personal aoperativo de |la Secretaria;

XVI. Dar contestacion y seguimients a las solicitudes Yy mandamientos legales
regueridos por la Ceoordinacion de Asuntos Jurldicos:

VI Supervisar el correcto seguimiento en las aplicaciones de sanciones para ¢l
perscinal operativo de ia Secretaria de Seguridad Ciudadana, determinadas por
el Consejo de Honor y Justicia; en apege a la normatividad establecida para la
suspension temporal, amonestaciones y destituciones, :

. AVl Mantener el resguardo y actualizacién de los expedientes del personal activo de
' [a Secretarla, asl como del personal que ha causado baja; -

o —r—
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DESCRIPGION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Direcior de Persanal

Coordinador P.dministratim

FERSONAL A SU CARGO
—= —

Analista Administrative (Encargada de Ndominas)

Administrativo Especiafizado (Encargado de Incidencias) -
Admintstrativo Especializado (Encargado de Plantillas)
Adminiatrafive Especializado {Secretaria)

Jefe de Departamento de Seguimianto y Evaluacion de Parsonai

FUNCIONES PRINCIPALES

AXI

| S PE—

XIX.

XX

AU

AN

Establecer paliticas y lineamiontos relacionados a la administracion del recurso
humano, que determinen las lincas de accién necesarias para coadyuvar al logra
de los objetivos instilucionales, asl como una adecuada toma de decisicnes:

Recibir, revisar y dar seguimiento a las actas que se levanten al personal que
realiza funciones administrativas, gue contengan los requisitos formales para
integrarlas al expediente personal y al que se instiumente con ese motivo para
log efectos de determinar o solicitar a las instancias curresponmentes ia sancion &

que haya lugar,

Mantener comunicacian v coordinacion permanente con la Direccion de Contro| de

Recursos Financieros y demas areas del Ayuntamianto para flevar un estricto .

control en la programacian y bijUCJDﬂ dei paqn de ndminas y haberas del
personal;

Revisar y verificar los repurles y plantilas nominales para su actualizacion con la

finalidad de estar en condiciones d¢ generar la informacién cowespondmnte la |

Coordinacibn Administrativa y-ta Direccion General de Recurses Humanos;

Coordinar y supervisar el funcionamfents de pago de haberes del personal, asi
comoe establecer de manera quincenal la firma de las héminas mecanizadas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS - | 1
PUES IO JEFE INMEDIATO . :
Director de Persanal co ' Coordinador Administrative y

PERSONAL A SU CARGO

|

| Anaiista Administrativo (Encargada de Néminas)
Admiristrativo Especializado (Encargado de Incidencias)
Admintstrativo Cspecializado (Encargado de FPlantillas)
Administrativo Especializada {Sacretaria)

Jele de Departamento de Seguimiento v Evaluacion de Personal .

FUNCIONES PRINCIPALES

AXIV,

AT
AV,

XXV L

Elaborar e implantar los sistemas de confrol necesarios para el mejor
desarralio de la funcion, en el registro v custodia de los expedientes que se

encusniran en esta Direcgidn;

Remitir ia informacion conrespondiente a la Coordinacion Administrativa, para
la elaboracion def Manuat de Organizacion, Politicas y Frocedimientos,

Resguardar los archivos digitales & impresas de las ndiminas del personal de 13
Secretaria, para Ia verificacidn de datos y descuenics, v

Las demas que le concedan, u ordenen fa Leyes, Reglamentos u olras
disposiciones de caracter genéral, o fe designen sus supatiores jerdrquicos.

I————

— Tohe—

i
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Cirector de Personal

Licenciatura o pasantes en

Administracion, Contabilldad o derecho

CONOQCIMIEMTOS ESPECIALFS

Manejo en pagueteria de Office
. Conecimientos administrativo contables

S &4 & T ¢ &

Conociimientes legales
Elaboracion de presupuestos
Contred de personal

- Conocimisnto en proﬂedmuentus admimc,uatwcs

EXF’ER‘IFNCIA LABORAL

3 Afios

ACTITUR / PERSONALIDAD

—————— e —

Uiscrecidn
Compramiso
Disgonibilidad
Respansabilidad
{iriciativa .
Lidarazgo.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

{ Trabajar hajo presion
DRisponibifidad total de tiempo’
Trasladarse a diversas institucionss

fue_ra de la Secretarta

———

WIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Fisim Y Mental

e g
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DESCRIPCION DE PUESTOS

'PUESTO JEFE INMEDIATO . :
Analista Administrative (ncargada ' Director de Persanal
de Ndminas) _

: : J.
PERSONAL A SU CARGO N _ | |
Ningung ™ - '

J .

I Tramitar & través de oficios ante la Direccidon General de Recursos Humdnou ]
del .ﬂ.yuntamlenm los Pagos; rEpGSICIDnES y descuentos aplicados via nomina;

- HL Reanzar las actividades que se relacionan con el pago de nomina como:
scparar los talones de-ndmina, noininas mecanizadas, tarjetas de vales,

listados etc. Etc:
Nl. . Recabar las firmas de la ndmina mecanizada;

IV. '~ Realizar Ios descuertos correspondisntes por faltas, retardas omisiones de
enlrada y salida, etc. al personal transferido a través ded pagomatico, pensiones |
alimenticias y hacer las apiicacionas de compensaciones o descuentos de {as |

mismas;

' Apuydr en la elaboracion del presuptiesto anual ds la plantilla en cuanto a
sueldos, aumentos, bonos, nivelaciones, qumquenms atc.)

VI, Elaborar los oficios de soliciiud de cancelacién de compensaciones por rnutwa
de cambio de actividades yfo area: . . b

VI, Apoyar en la sclicitud de los reintegros de conceptos ho procedentes via
compensacion  ante Ia Drreccmn Ceneral de Recursos Humanos dal

Ayuniamiento:
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DESCRIPGION DE PUESTOS

. PUESTO | | | " JEFC INMEDIATO
= 1 - r—_ g -
Analista Administrativo (Encargada | - Direclor de P=isonal _
| | o .'

de Hémlﬁés} B
PERSONAL A SU CARGO - o
MNinguno |
— : - E
— - g

VIl.  Elaborar qumcenalrnente el pagnmatfcﬂ {compensacrén del sueldo del personal
transferido); '

K 'Elabnrar ie solicitud de pa'gt:f de pensimnes a través de cficié;

—— v

XK. Elaborar la $G|IGJlUd del -Bono Dﬁ.HF {Educacion Preventiva Cuntfa ef
Consumo de Drogas); : :

Xl Solicitar a través de oficios ante |a Direccion General de Recursos Humanbs ia
reposicion o tarjelas adicionales de vales del personal en aciivo ue la

Secretaria;

Al Elaborar informes relacionados con fos sueldos, plantillas nominales o
requerimientos del area;

Xl Fotocopiar quincenalmente todas las nominas mecanizadas para su antﬂgm a-
la Direccion de Personal del Ayuntarnionto de Cuernavaca :

XV Instrumentar . métedos y procedimientos que permitan inejorar la calidad del
pago, & fin de atehuar al minimo posible & nimero de reclamaciones, gsf |i
como, la reduceion de tiempos de tramite de las mismas; .

XV, Entregar mediante oficio & la Direccion de Personal, la integracion de las
hdminas mecanizadas ¥ los recibos del pago de némina debidamenio firmados

para su archivo y resguardo;

XVL  Archivar en forwia ordenada y custodiar la documentagion que 1] genele en la
aplicacion de egte pracedlmrentn

— - - ]
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PUESTD

Anahsta Adminisfrativo {Auxillar de
MNominas) .. :

CONOCIMIENTOS.ESPEGIALES

PERFIL DEL PUESTC .
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[P S E—

ESCOLARIDALD _ !

Preparatoria o Bachillerato terminado

¢«  Manegjo de pagueteria de Office
« Conocimientos basicos de contabilidad
» Atencidn y trato at pablico,

EXPERIENCIA LABQORAL
1 AnRo

ACTITUL f PEESONALIDAD

1 Responsabilidad
Dizponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecitn

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUZRZO

CONDIGIONES DE TRABAJC o

En oficina ‘
Trabvajar bajo presidn
Traslacarse a diversas instiuciones
fucra deia Secretaria

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medla

Flsice y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ _JEFE INMEDIATO
Director de Personal

Administrative Especializadc -
{Encargada de incidenciasg)

PERSONAL A SU CARGO
MNinguneo

FUNCIONES PRINCIPALES

. L Recibir diariamente la currESpﬁndencla (ue se recibe &n la Direccion de
- personal coma son: incapacidades, permisos con o sin goce de sueldo, listas
de asistancia, listas de faitilas del personal operativo, cuidados matemos ete.

Fara su captura en &f sistema de mc|dencras

It Descargar quincenaimente los registros de asistencia del.ielgj digita! para su
revision y captura en el sistema de incidencias:

li. Elaborar quincenaimente sl reporte para la aplicacion e incidencias a iravés
de formatos del personal municipal vy transferide para remitivic ante la
Direccion General de Recursos Humanos para su descuento via nomina

mecanizada:
iV, Archivar los documentos relacionados al area de incidencias;
V. Apoyar en el seguimiento del programa de Educacion Mema Superior ded
personal operativo adscrito a la Secretarta; ’
Ml Flabaorar oficios y/fo documentos varios relacionados al area;
VI Capturar las faltas vy generar logs repores dcl personal en el Sistema ds
Kardex; _ :
WIH, Apoyar en recabar ias firmas para la nomina mevanrzada {:fe manera

quincenal o on base a las necesidades, y,

X, Las demas que I asigne yio dele_gue su jefe superior inmediato.
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PERFIL. DEL PUESTO | - ‘

PUESTO ' ' ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado _ , 3 ]
{Encargada de Incidencias) ' Preparatoria o Bachillerato terminddo [

CONOCIMIENTOS ESPECIALES -

e Manejo de paqueteria de Office
»  Manejo del reloj digital para su descarga
v Archivonomia '

EXPERIENCIA LABORAL - ' _CDNDICIDNES DE TRABAJC
i 1 Afie En oficing

ACTITUD / PERSONALIDAD _ NIWVEL DF RESPONESABILIDAD

Responsabilidac Medio
Disponibifidad total de tiempo . - |
Honestidad .
Discrecion . _ ' E
iniciativa . .

Capacidad de analisis —

- ESFUERZO _ _
Fisico y Mental _ | | |
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‘DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO )
Administrative Espscializade Director de Personal : _|
{Fncargada de Planfillag) {Enlace : _|
; |

Adminislrative)

_PERSONAL A SU CARGO

— i

Ninguno -

FUNCIONES PRINCIPALES . .' )

D

.

2
W

WL

ML

VI,

" Actualizar qumcenalmente la plantilla det personal en activo en basc a la

'3 Elabmar el POA (Programa Dperatwo Anualy en el rubro de plantiliz, funcmnes‘
.. ¥ organigrama; :

Como Enlace Administrative las Funciones son:

" integran esta Secretarla para la elaboracion v Actualizacion de los Manuales de |

Elaborar y mantener actualizados los organigramas de cada una de- las
unidades administrativas que infegran esta Secretarla:

—

estructura nominal avtorizada;

Actualizar la plankilla de! personal de manera guincenal Coh las con las altas,
hajas, cambios de adscripcién, turne, horarie, ubicacion fisica, etc,;

Apoyar en [a elaboracidn de Actas de Hechos, Actas Administfativas, etc.;

_ Elaborar oficins, circ;ulares y memoerandums que sean regueridos,

Ser el enlace de esta Secretaria con la. Direccidon de Modemnizacion |
Administrativa para coordinar con cada una de las unidades administrativas que |

Organizacion, Politicas y Procedimientos;

Revisar los Manuales de Grganr’zai(,idn Paoliticas y Procedimientos de cada una
de las Unigades Administrativas previo a la enkega final en los rubms de
plantiila, estructura crgénica y organigrama para su adef;uadc: maneajo

Elaborar y remitir los prirneros cinco. dias do caca mes la. plantrlla nominai del -
perscnai en activo, bajas, cambios de adscripeisn, suspensiones, permisos sin |
goce de sucldo al Jefe de la Unidad de An&lisis y al Secretadado Ejeculivo dei

Sistema tstatal de Sequridad Publica;

—r —i.
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DESG RIFGIGN DE PUESTOS

PUESTO ' . -~ - JEFEINMEDIHTO

Administrative Espe_cfaiizado _ N DIrEGtOI’ de Personal - 1f
(Encargada de Plantillas} |=
' f

PERSONAL A SU CARGO
MNinguno

FUNCIONES PRINCIPALES

A Solicitar a los mandos desde Jefes de depariamento a Secretario 'las
. declaraciones patrimoniales version Internel para su publicacitn ante el
IMPE, {Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica); i

XL Solventar las auditorias relacionadas en los rubros de, Manuales de
Qrganizacion, Politicas y Procedimientos, plantillas, organigramas, ele. v
apoyar a las demas que sean aplicadas a la Direceidn de Personai;

XL Apoyar en la organizacién y coardinacién de eventos que organicen las [
diferentes unidades administrativas, ¢como son: fastejos, mauguran::mnes de |

cursos, efc.; I

Alll. - Elaborar plantillas del personai activo de la Secretaria de acuerdo a [as !
{

necesidades de |as areas que o soliciten:

A, Elaborar organigramas, plantilas, listados por tipe de funcion para-los lE
diversos procedimientos de la Secretaria; _ {

XV, Coordingr las evaluacienes de Control y Conffanza en el rubro de
permanancia del personal operativo de la Secretaria;

KNI Realizar estadisticas e informes relacionados al.Programa de SUBSEMUN
(Subsidio para l[a Seguridad .Ptiblica de los Municipios) en los rubros de
Capacitacion y Evaluaciones y Plantilla;

XWIL Fotocopiar los expedientss: del personal de nuevo ingreso y en activo que;
presentaran evaluaciones de Control y Confianza ante el Instituto” de
Evaluagsion, Formagidn v Profesimnafizaci::’m;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializade | Director de Personal
{Encargada de Plantillas) i

PERSONAL A SU CARGD - N
Ningino

FUNGCIONES PRINCIPALES

e S

XV Apoyar en la elaboracion del Manual de Oiganizacion, Politicas v |
- Procedimientos de manera anual de la Cooidinacion Administrativa y la
- Direccidn de Personal; R . - }

XIX.  Elaborar y/o actualizar las Convocatorias de Ios asplrantes a ocupar plazas
operativas en la Secrelaria;

XX.  Elaborar perfiles de puestos para plazas de nueva creacion:

XXl Apoyar en todos los tramites administrativos correspondientes en cuso de
defuncicnes del personal operativa:

KXW, Llevar a cabo el procedimiento para pago de becas de los hijos de los policias
fallecidos en cumplimiento de su deber y verificar gue recihan su pago
oportuho, .

’ ' |

AXN. ser el enlace oon el Insfituto de Evaluacian, Formacian y Profesionalizacion |

pata la programacian, calendarizacion y sequimiento de las Evaluaciones de
Permanencia en el rubre de Contrel v Confianza del personal operativo, asi

camo de ingresn'
XXIV.  Organizar homenajes para el personal operatwo en caso de defunciones y,

O ATH Las demas que le asigne v/o dalegue sU jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO . .ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria © Bachillerato terminado
{Encargada de Flantillas) : :

_CONQCIMIENTOS ESPECIALES

. Mane}o en pagueteria de Office
¢ Conocimientos administrativo contables
o Conhocimientos legales
+ Elaboracién de presupuestos
« Control de personal
® Cnnncjmlentc &n prGCedImIEi'lfDE admirnrbtrdtwas
: | ) |
EKF’EHIFNGJA LABORAL ' CONDICIONES DE TRABAJO |
' ' Trabajar bajo presién
Disponibitidad total de tiempao
Trasladarse a diversas instituciones - ‘
fuera de la Secrefarfa : J
ACTITUD f FPERSONALIDAD : NIVEL DE RESPONSABILIDAD !
Discrecion : Media j’
Compromiso ’
Disponibilidad _ '
Responsabitidad . i
iniciativa
Liderazgo L : '
ESFUERZO .

Fisico y Mental
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DESCRIPGI{]N DE PUESTOS
FUESTO JEFE INMEDIATO
“Administrativo Lspecializadn | Director de Personal . :
{Secrataria) ' J.?

PERSONAL A SU GARGO
MingLlino .

FUNCIONES PRINCIPALES : !

. IRecibir toda la correspondencia emitida a la Direacion de Personal, como son
oficics de justificacion, . incapacidades, permisos, listas de _ Taifistas,
Jdocumentos varios, efc.; i

——

Il. Registrar toda |a carrespondencia recibjda en formatos;

il Ramitir foda la corespendencia al Director de Personai para st GDHOGImlEHtG _
determinando la urgencia de ios documentos; :

. Tumar la coirespondencia recibida a cada uno de los miegrantes de Ia
Direccion de Personal para sy seguimiento y/o confestacion;
V. Contestar el teléfone, recibir recados y turnar fas ilamadas;
V. Lievar a cabo un estricto contiol del archivo generai (expedignles del perscrna! ;

en activo y de baja) en su actualizacion por altas, bajas, cambios de .
adscripeion, etc.; .

Vil Archivar los dosumentos que se generan en las diversas areas pars ser
integrados a los expedientes del persona en activo y de baja, como sON;
boletas de arresto, permisos, incapacidades, ‘cuvidados maternos, Gambius de
turno, procedimientos, amonestacionss, eto.: -

del Direclur de Personal; : |

VIl Elaborar oficios, circulares, memordndurms, ete., en base a los requerimientos A
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTQ - o JEFE INMEDIATO |
Administrativo Especializado _ -1 Director de Personal | .
(Sacretaria) - - o

- PERGONAL A SU CARGO .
Minguno '

_ FUNCIONES PRINCIPALES

IX.  Apoyar en la supervisidn del registro de asistencia del peraonal que registra
_en bitacoras o listados;

X.  Apoyar en ef fotocopiado de expediontes del personal gue se somete alas
Evaluaciones de Control y Gcnflanza ¥,

Al Las demas que le asigne yfo delegue su jefe supsrior inmediato.
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(PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD '

Administrative Especializado
{Secratarial

Freparatoria o Bachillerata terminado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Archivoncmia
« Atensiony trafo al piblico

¢ Manejo de pagueteria de Office

T

CXPCRIENGIA LABORAL

' CONDIGIONES DE TRABAJO

| 1 Afio

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

- Disponibiiidad total de Hernpo

Honestidad’
Discrecion

Intciativa
Capacidad de analisis

iedia : b

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS _
PUESTO JEFE INMEDIATO

i
Jefe de Departamento de Director de Personai ‘
Seguimiento y Evaluacion de '
Personal

PERSONAL A SU CARGO

Administrative [specializado (Encargada de Altas)
Aliliar Téchico {(Encargad de Presfaciones)
Administrativo Especializado (Auxiliar Administralivo)

FUNCIONES PRINCIFALES

“I. - Elsborar y actualizar [z base de datos gel pemmal operatwﬂ y administrativo,

Gl Gestionar vy dar cump!imienlo a los programas de competencia de- esta
Secretarla, dirigidos al personal gue tigne interés en continuar sus estudies de

Secundaria v Preparatoria,

lll.  Reafizar fas Convocatorias en base a los lineamientos |legales aplicables, para
ocupar las vacantes del personal operative de ia Direccion General de la Palicla

Praeventiva y ia Direccion General de |a Policia Vial;

V. Fungir “como enface con el Instituto de Fvaluacién, Formacion ¥
Mrofesionalizacion para la programacién, calendarizacion y seguiniento de las
Evaluaciones de Permanencia en ef rubro de Control y Confianza del personal
operativo, asi como de ingreso; : :

V. Integrar los expedisntes del personal operativo gue sean requeiidos por el
Institito de Evaluacidn, Formacién y Profesionalizacion para dar cumplimiento a

las Evaluaciones e Ingreso y Permanencia;

Vi, Rewvisar que los expedientes del personal de nuevo ingreso cumplan .con los
reguisitos v se encuentren integrados correctamente para generar su alta ante la
Direccion General de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Cuernavaca;

VI, Vigilar & saguimientﬂ y tramie para el alta ante el Sisterna Naclonar de
Seguridad Publica y Registro de Personal, para que cuente con la Clave Unica

de Identificacitén Fermangnte;

|
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AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |Ksvision: 1

AR HEFEHENCIA PR-Pd-CMA-02 Y IT-FM-CMA-03

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - ' JEFE INMEDIATO -
Jefe de Departanento de Director de Personal
Seguimiento y Evaluacion de :
Persona! - - :

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Egpecializado (Encargada de Altas)
Auxiliar Técnico (Encargad de Prestaciones)
Administrative Especializado (Auxiliar Administrative)

FUNCIONES PRINCIPALES

Wil

Kl

AL

XHE

AV,

LATS

Participar, proponer y coadyuvar en los sistemas y procedimientos  de

reclutamiento, seleccion y contratacion del personal operative de nueve ingrese .a
través de convocatorias &n estricto apego a los kneamientos legales aplfcables en
al Municipia, el Estado v 2! Slatema Nacional de Seguridad Publsca

Supervisar que las contestaciones en los expedientes del personal operativo, que
$& encuentran en tnvestigacion se haya iniciade procedimiento por la Unldad de

- Asuntos Internos, sean contestados en fiempo v forma; -

. Supervisar la actuglizacion de Ia base de datos del personal en active de la
- Begretaria, de forma quincenal, a fin de que se lleven a cabo los tramites en dlchﬂ

sistema de |as altas, bajas y cambios de adscripcion del personal;
Elaborar los anarmea que le sean requeridos por el Director de Personal;

Administiar la informacion inherente al personal de la corporacion, respecto a la
I'elacion laboral v al desempeﬁc te sus func:iones;

Revisar que el conjunto de presfaciones a las que fiene derecho ef personal
adserito a la Secretaria en el marco de sus alribuciones, se cumpla con apego a la

normatividad vigente y aplicable; .

Atender las soficitudes de Informacién Poblica gua e reqmeran deniro del ambita
de su.compstencia; :

Implementar mejcras continuas a la estructura grganizacional de la corpofacion, en
lo querespecta a |a Direccidn do Personal,

-

— T ——

P I
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_PUESTO - . _ - JEFE !NMEDFF&TO ' !
Jefe de Gepararmento de _ Director de Personal
Seguimiento y Evaluacion de '
Personal |
PLRSONAL A SUJ CARGO S SR

Administrativo Cspecializado (Encargada de Altas)
Auvxlliar Técnico {Encargad da Prestaciones)
F\dnumstratwo Especializado (Auxiliar Admihistrativo)”

FUNGCIONES PRINCIFPALES ' ' |

g —
J'w‘ Clasificar, controlar W actualizar !crs expedientes del peraonal DﬂE:I’dtWD W
adninistrativo, adscrito a la Secretarla;

XVl Supervisar los b|stemaa de contrﬂl determinados ‘por el Director de Peorsonal de |
wsta Secretarfa en relacion con el registro y custodia de Jr;:s expedientas a su

Cargo,;

X\ Aalatir gl Director de Personal con los tramites Y. gF‘StIOﬂEE en caso. de
fallecimiento de personagl operativo de ia Secretarla;

DT e

AlX. Levar a cabo el procedimiento para el pagn de becas de hijos de ios policias
fallecidos en cumplimignto de su deber y verificar que reciban su pago oportuno;

T——

XK. Atender los requerimientos, seguimiento a los requisitos que sean solicitados por
olras instancias relacionados- al pmgrama Subsidio para Ia Seguridad de los

municipios;

XX\ Fungir comoe enlace de la Secretaria con Iz Coordinacion de Modemnizacion
' - Administrativa para coordinar con cada una de las Unidades Administrativas en
i@ elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion, Politicas y
Procedimientos, : . :

XXil. Elsborar y actualizar el directorio de personal desde Joles de Departaméntt:
hasta al Secretara para la publicacion de las declaraciones patrimoniales versidn

slectronica, y oo . — : A

AXNL Las demas gque le concedan u ordenen las Leyes, Reglamenios u ofias
disposiciones de caracter deneral, o le asigne sus superioies jerarquicos.. .
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FPERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Segumentm ¥
Evaluauén de Personal

" ESCOLARIDAD

Pagina 22 de 137

Licenciatura y/o. Ingemer:a Tltuladﬂ 0
pasante

CDNDCIMIENTDS ESF;ECJALES

¢ Maneiﬂ de paqueteria de Office
o Mangjo de prestaciones sociales
+ Conocimientos basicos [egales

« Atencidn y trato al pablico

EXPERIENCIA LABORAL
.2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Fespansabilidad
Dizponibilidad tetal de tiempo
Honeslidad

Diserecion

Iniclatlva

Capacidad de anzlisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En coficina _

Trasladarse a diversas instifuciones
fuera de la Secretaria -
Trabajar bajo presfon

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

[ Madio

Fisice y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS E

PUESTOD JEFE INMEDIATC

Administrativo Ezpecializado Jefe de Departamento de
{Encargada de Altas) Seguimiento y Evaluacion de
Personal

PERSONAL A SU CARGO . L .
MNinguno ' '

FUNGIONES PRINCIPALES

I.  Solicitar al personal de -nueve ingreso, administrativo y operativo, su
© - dooumentacion para infegrar su respactivo expediente; .

il Recibir 2 los aspirantos a ocupar plazas operativas ¢ administrativas que ‘
van a causar alta, para-su llenado de formatos (Requisicién, Solicitud de | -
Perscnal y Formato de Alta), asi comao su remisidn al Sistema Nacional de
Seguridad Piblica para su alta y elaboracion del C.ULF. {Clave Unica de 1

identificacion Penmanente);

il Remitir el expediente debidamente requisitade para revision del Jefe de
Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal para Visto Bueno
para poder remitiic ante la Direccion General de Recursos Humanoa del

Ayunlamiento para su aita;

. Elaborar y tramitar bajas del personal administrativo y operativo por los
siguientes conceptos: renuncias voluntarias, pensiones, jubilaciones,
destituciones del carge, defuncién, permiscs sin goce de sueido, etc.;

V. Elaborar oficies de solicitud de finiquito del  perzonal operative v
administrativo que causa baja, :

V]. Elishorar los formatos de Modificacion de estructura para realizar el tramite
administrafivo para los cambios de adscripcion nominal y de sueldo dol
personal operativo y administrativo; o . . |

—_—————
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FUESTO

Administrative Especlallzado
{(Encargada de Altas}

DESCRIPCION DE PUESTOS

{
JEFE INMEDIATO

Jefe de Depdri.dmentu db
Seguimiento y Evaluacion de

Fersonal

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VNI

1X.

¢}

Hl

X

Flaborar el documenic de Renuncia Voluntaria del personal operativo o

administratlvo que desea causar baja por diche motivo,

Elaborar los oficios de  soiicitud para que sean
temporalmente de la ndmina todoe aquel parsonal operativo que es
determinado a través del Consejo de Honor ¥ Justicia como suspension

temporal sin goce de sueldo;

Realizar la reactivacion en la némina mecanizada y demas conceptos
aplicables del personal que fue suspendido temporalmente o gue solicito
permiso sin goce de sueldo;

Elaborar oficios para el personal que solicita permiso con goce de sueldo

por pensidn yo jubilacton;
Actualizar la plantila de vacantes de manera periddica;

Entregar los expedientes completos del perscnal que causa alta a la
Encargada del Archivo para que s2an mtegraclr.:s en los expedlentes dsl
personal activo,

suspendidos
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DESGRIPCION DE PUESTOS. e

PUESTO - JEFEINMEDIATO.

Jefe de Departamento de
Seguimiento y Evaluacion de
: Perscnal :

Administrative Especializado’ ‘ '
{Encargada de Altas)

PERSONAL A SU CARGO ' -
Ninguno '

FUNCIONES PRINCIPALES

XiV.  Informar a la Encargada de Plantillas sobre los movimienios de altas, bajas,
. suspensicnes, efe. del personal para la actualizacion de plantillas; !

XM, Elabaorar informes seglin sean requeridns por instancias internas o exteinas:  §

AW Elaborar los oficios de comisién yio cambios de adscripcién dol personat
aperalive o administrativo dentro de la Secretar[a

Ay ﬁspnyar en 1a slaboracién del POA {Frogiama Qperative anual} anuaimenh,
para la valicdacion do alfas y ptazas vacantes, v; ; '

AVill.  las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmédiaic.
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PUESTO

PERFIL BEL PUESTC

ESCQLARIDAD

Administrativo Especializado
{Encairgada de Altas)

Preparatoria o Bachilleraio terminado |, |

CONOCIMIENTGS ESPECIALES

e Afencidn v trato at piblico
« Archivonomia

= Manejo de pagueteria de Office

E}‘. F‘F RILNG[A LABORAL

1.5'~.ﬂ0'

lCDNDFEED_N ES DE TRABAJO -

: En oficina

Trastadarse a diversas mshtumunes
fuera de la Secretfaria

Trabajar bajo presion

ACTITUD { PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPCNSABILIDAD

Responsabilidad
Disponibilidad total de tlempu
Honestidad '
Discrecion

intciatva :
Capacidad de andlisis

Madio

ESFLIERZO

ey

Fisicoy MEHTd|

T
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Tip—m

Personal

F’ERSDNAL A SU CARGO

'EU&STD C - L " JEFE INMEDIATC _
Auxiliar Técmcu L’Encargdda de ' Jefe de Departamento de
Prastaciones) Seguimiento v Evaluacidn de
;

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

o

{ll.

Wi,

ViL

Recibir y relacionar las incapacidades de todo el personal adscrito a esta
Secretaria para que sean remitidas al Ayuntamiento y a Gobierno del Estade; -

Capturar en el sistema de’ (ncidencias las vacaciones, permisos por nupsias,
permisos por defunciones, permises por paternidad, horas de lactancia, etc de
acuerdo a las fechas programadas para su registro y control;

Elaborar formatos de vacacicres del personai cperatiuo y administrativo v
recabar las respectivas firnas de los trabajadares y de los jefes supenores gue

autorizan;

Relacionar [os formatos de vacaciones y remitirios al drea de presiacionss de la
Direccidn General de Recursos Humanos de! Ayuntamiento para su autarizacién'

i:ntregar a la Encargada del Archivo los formatns de vacaciones debﬂamente
requisitados para que sean integrados en sus expedlentu

Recibir solicitudes de quinquenios del personal y elaborar oficio para solicitar 1a _
aplicacidn via ndmina mecanizads;

Llevar a cabo el kramite de riesgos de trabajo del personal transferide y- del
ISSSTE gue sufre accidentes en horas de UEJDEIJD y a su ver confirmar la-
varacidad del hecho por medio de pares informativos y demas tramites para su
afecto ante ef Gabierno del Estado o del Ayuntamiento;

—
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DESCRJPCI(’)N DE PUESTOS

rUESTO JEFE INMEDIATD

Auxiligr Tecnico [Encargada de Jefe de Departamento de
ifrestaciones) ' Seguimiento y Evaluacion de
Personal :

PERSDNALA SU CARGO
MingLno '

FUNCIONES PRINCIPALES

-

Xl
XL,

X

PALTH

AV,

Recibir oficios de suhuiud para permisos con goce de sueldo por nupcias,
permisas por paternidad o por defuncidn de familiares del personal adscrite a
esta Secretarla y elaborar oficio -de tramite, mismo que sera remitido a ia

Direccién General’ de Recursos Humanos del Ayuntariiento para su

aMorizacion;

Solicitar el trdmite por horas de lactancia y presfacion del CENDI par.éllas
madres y padres que laboran en esta Secrefaria;

Claberar los seguios de vida del peisonal gue causa aita, asl como |z
actualizacion del personal activo; :

Entregar al pE"F&UI‘IEIJ operativo y administrativo sus seguros de vida autorizados
y entregar ¢opia simple a la encargada del archivo para integrario al expedlente

del personal;

Enfregar al personal en activo de nuevo ingreso la hﬁja de. alia del ISSSTE y
anexdr copla en su expediente;-

Solicitar a traves de oficio el pago de estimulo econdmico por afios de seivicio
brindade a los trabajadores dol Ayuntamiento, dei personal administrativo ante
la Cireccién General de Recursos Humanos del Ayuntamiento para su pago y;

Las demas funciones gue le asigne o defegue su jefe inmediato superior.

[T e ——
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO - ESCOLARIDAD

'Auxiiiar Tacnico (Encargada de Prapafatﬂria o Bachillerate terminado
Prestaciones) ' '

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

v« Manejo de paqgueteria de Office _
« Atencion y trato al piblico "
s« Archivonomla !
« Conocimiento en prestaciones soviales
EXPERIENCIA LABORAL ' : CONDICIONES DE TRABAJC ‘
9 Afios - ' 1 En oficina - - O
' ' Trasladarse a diversas instiluciones I
fuera de la Secretaria -
f
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media .
Disponibifidad total de tiempo
- Honeslidad
Discrecion
fniciativa
Capacidad_d_e analisis

EGFUERZO

"FTE}EGU y Mental

-
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO - - 7 - JEFE INMEDIATO _
“Administrativo Especializado Jefe de Departamento de
(Auxitiar Administrativo) Seguimicnto ¥ Evaluacion de

FPersonal

PERSONAL A SU CARGO

MingLano

FUNCIONES PRINGIPALES .

—r

1. Recibir lus expedienies der pa,rsc:nal que calsa alta en la Secretaria y verificar
. que se encueniren debidamente integrados fos documentos requeridos para

integrarlos al archivo;:

‘oo el archive de la Direccion de Personal
. Archivar la correspondencia del personal como son: Frmapamﬂaﬂes, permrsos

holetas de arresio, pr{med|m|ent05 ddiﬂil‘llﬁtldﬂv{}b rnesgos de trabajn elc., en el
respectivo expediente del personat; .

V. . Organizar alfabéticamente los expedientes del personal causa baja;
V. Organizar por uinidad adminisirativa los expedientes del personal sotive:

Vi.  Proporcionar expedientes o documentacidn requerida por cualquier area o
- Direccion de ia Secretaria y elaborar el recibo desalida;

Wil Reciblr v turnar 3 correspondencia en el turno vesperting;

VIl Apoyar con la entrega de documentacion oficial dentro y fuerade Ia Secretaria; -

tX. Las dﬁmas funciones gue {e asigne y/o delegue su ]Pf@ inmediate superior
inmediato. : _

il.  Terer acluafizados los. expedienttes del perscnal activo de ia Secretaria, asi

+ goh o sin goce de sueldo, confrates, memorandums, formatos de vacaciones,”
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PERFIL DEL PUESTO

~ PUESTD

ESCOLARIDAD

Admmmtratwn Especializado {Auxnhar
Administrativo)

Preparatoria o Bachillerate terminado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

|

o Manejo de paglieteria ce Office
+ Alancidn y frato al publico
«  Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

F{:—ﬂsponaabmddd
Disponibilicdad total de t|emp|:r
Honestidad

Diserecidn

Iniciativa

Capacidad de andlisis

R

ESFULRZO

CONDIGIONES DE TRABMD | i |

En oficina _
Trasladarse a diversas instituciones
fuera de la Secretaria : {

=

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

rMEdia

Fisico v Menial

'
| -
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- calendario que emite ia Direccion General de Recursos Humarios para su aplicacin.

-

IX. POLITICAS

Las auterizaciones para causar aita dentro de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
deberan’ estar sujetas al Presupuesto Autoiizado, lo que estd relacionado con la
suficiencia presupuestal de los sueldos y prestaciones asi como en funcidn al

Para cubrir una vacante, la creacion de un puesto e incremento de titulares o de plazas,

zn un puesto, deberan cubrirse Ios requisitos que para tal efecto se establecen en el

'pmcedmnentm de contratacion de personal, por lo que queda cstrmtamPnte prohiibideo;

cubrir el puesto sin gue haya sido autorizada la requisfcion y efectuada la cnntratamén

Todo aspirante a cubrir una plaza operativa en la Direccién General de ta Policia
Preveniiva o de la Direccién General de la Policia Vial, debera cumplir sin excepcion
los requisitos de ingreso establecidos en los articulos 85, 87 y 88, Apartade A de Ia Ley
General del Sisterna Nacional de Seguridad Publica y el artleuls 82 Aparatado A de la

' LE'_y" r:IeI Sistema de Segundad Pablica del Estadr_‘r de MDI’PFDS

- No se dard frAmite de dlta para ocupar plazas operativaz sin qus se tengan los

resuitados de las Evaluaciones de Confrol y Confianza eh el rubro de ingreso,
debidamente acraditadas por el Instituto de  Evaluacion, Formacién ¥
Profesionalizacion, v a su vez, si no cumpre con fa integracidn de |a documenlaclnn

requenda compista, - - |

rotira  disfrutar  de’ sus periodos vacacionsles aquel personal ‘que trabaje’
ininterrumpidainente de su 1er. o 2do. semestre, segun corresponda. :

B[ personal gue registra st asistencia en Relo] Checador de Huella Digital, listados y
bitdcoras, tiene derecho a diez. minutos de.tolerancia; después de este tlempo se toma
como retarde y seran acumulados para la aplicacion de ias incidencias seguni .
coriesponda, siendo afectado a-fravés del Premio de Puntualidad, DBono de Asistencia y
Concepta 58 (Sancidn por faltas v relardos), de acueido a los Can‘Pptﬂb acurmulados, ’

Del apartado antermr aquivale ef beneﬂrie def Premio de Puniualrdad para todo, aqueil
nersonal que registre su asistencia en el Relof de Checado como asistencia ::Jportuna a

las (38:10 his, sin tolerancia en minitos excedentes. _ ;
) i

Para ser acreedores & Bano en Efectivo de Asistencia con un impoite de 5 501.00
(Quinfentos Un Pesos 00M00 MM} o personal debera tener una. asistencia
ininterrumpida a su jormada faboral en el término de cada quincena, asi mismo, no
aplica en las faltas por incapacidad, v permisos con o sin goce de sueldo.
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¢.- I"ara efectuar cambios de adscripcion dei persenal, se deberé elabarar oficio de
peticion con la firma de avtorizacidn del Secretario de Seguridad Ciudadana-y del
Coordinador Administrativo, asi mismo el titular del Area deberd enviar al personat a la
Direccién de Personal para el {lenado del Formate de Modificacion de Estructura
correspondiente 6 la enfrega del respeclwc: memmdndum de asignacién yfo comisian

camhbia de Area.

10.- Toda solicifud de vacaciones dehbera ser enviada a la Direccion de Persenal con glince
dias de anticipacién, para su autorizacion correspondiente por Ja DJrecmcn General de
Recursos Humanos del Ayuntamenio . . i

11.- Parala cancetacmn de soficitud de-vacaciones ae deberd de presentar memorandum’
por escrito con la firma de autorizacion del Diractor del Area v dei Coordinador

Administrative.

12.- - Toda mcapacrdad debera turnarse a la Dircocidn de Personal en un térming de 24 his.
 -después de su emision, esto con la finalidad de no generar afectacion v falta y en su
caso la aplicacion de descuentos por falias en ef envié de informacion de Incidencias

-, ante la Direccidon General de Recursos Humanos del Ayuntamianto. L

13.- Los permiscs sin goce de suelde deberan de ser selicitados con quince dias de,
anticipacion para fener margen de tlempﬂ para la autorizacion de la Direccién Generar'
de Recursos Humanos de Ayuntamlenin debiendo anexar hgja de no adeudo del,
interesado y deberd ser firmado de autorizacidn por el Secretanu de’ Segundad{
Cludadana asi cormo del Coordinador Administrativo.

14.- Cnn raspecto a las incidencias y horarios de trabajo; no se generara autorizacién
alguna si no se cumple ¢on fa justificacion de cualguier omision de en el registro de
salida como de entrada, debiendo presentar para tal efecto la decumnental piena vy

justificatoria para proceder a su autarizacion.

15.- No se recibiran oficios de justificacian de mmdenmae del personal gue no cuente GO
respalde plenamente comprobatorio v relacionade con actividades v/o comisiones
exciusivas de las actividades de la Secretarla o del drea de adscripaién del trabajador,

16.- Lafimma de iz nontna mecanizada se.deberd llevar a cabo durante los primetos cuatrc
dias a partir de la fecha de emision del pago por parte de ia Direccion General de'
Recursos Humanos, toda ver que e incumplimiento en dicha obligacidn coasionard’
vue en la siguiente quincena no se genere el deposito en ¢ tarjeta nominal hasta en
tanio no se ponga al corriente en las finmas pendientés ante |a Direccion de Nominas

del Ayuntamiento de Cuernavaca, J

1¥.~ El horario para la fir ma de noming se fealizara de lnes a viermnes dP 'DB a0 a 14 EIID:
horas y de 18:30 a 20:00 horas.. : : |

. !
[}

I




T & |  AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |0
CLeniars Y% | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Roviiii'

Clave: DT -BEC- 0P
—_ .

CUCRMavaca 3.
SO oo b comesvalol DIRECCHON DE PERSONAL : L, -t
R n H o e REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CIAA-3 Pagine 44 de. 137

18- Los docuimentos del personal que solicita justificaciones de Incidencias, deberan ser

descuentos nominales y reintegros fuera de fiempo.

19.- Para solicitar prestaciones sociales wrno C.E.N.D.L, pcrmiso por dafurm:f:-n permisc
por nupclas W, permisa por paternidad, debera ser soficitado por escrite, informando el
motivo, tipo de permiso, fechas del permiso vy adjuntandc- documentos en copia simplet

del tipo de prestacion a requerir,

20.- Para solicitar tarjeta de vales adicional o su reposicion par extravio, debers de sefl por’
ascrito.

21.. El horario del persenal que ccupa plazaz de confianza sstard establecide de I3
siguienie forma; de 08:00 a 15:00 horas y de 18:00 2 21:00 horas de lunes a viernes,
debiendo cubir guardias ios fines de semana y dlas festivos ferados.

22.- El horario del personal que ccupa plazas administrativas, deberd cumpnr con una
jernada laboral de 08:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

23.- Todo el parsonal de confianza, operative v administrative, debers de registrér su
asistencia sin excepoion en bitacoras, listas de asistencia o reloj digital.

enlregados maximo 24 horas despugs de su incldencia, para no verse afectados en

—_——,————
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' X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE NOMINA, LISTADO DE TARJETA {51 VALE), BONC MENSUAL {Cﬁ.MEID DE TURNO)
Y BONOD.ARE. -

1.- Propodsite: Recabar las firmas pard ia ndmina mecanizada y depdsito de Tarjeta Si
Vale del personal que integra la Secrefaria de Seguridad Ciudadana; ast como la firma del
Bono por Cambic de Turne del personal de ia Direccion Genera! de la Policia Praventiva ¥,

Bono LARE,

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

Aplica a la Encargada de Nominas. o E
Ap_lfca al Director de Personal, ' ' ‘ '

3. Rﬂlar{.ncm -
ey Organica Municipal, Ley de Respﬂnsabllldades de ios Sewrdul ‘&5 Publicos, Leg,ar de

Fresupuesto, Contabiiidad .y Gaste Piiblico. dFI Estado de Morelos, Reglamenta Interier de lé
Secretaria de Seguridad Ciudadana, | _ _ i
:i- Rasponhahllldad S

el Secretario de Seguridad f‘:udafiana responsabie de Ia autﬂrizacif.':nr'l e este
procedimiento.

_ Coordiriador Admwstratwm responsable de la revisicn de esfe procedimiento,
Director de Pensmnal le elaboracian, verificacion-y aplicacion del pracedrwento
e [a Encargada de Nominas, el correcto seguimiento y cumplimiento del piocediniento.

5.- Definiciones:

Nomina Mecanizada.- $on las hojas e 1as cuales se desglosan las percepciones y
deduccianes guincenales del pago de emolumeantas del personal adsm ito a ia Secretaria
de Segluidad Ciudadana.

Tarleia 81 Vale. Es la tarjeta en la que mensualimente se deposita el monto de § 400.00¢
{Cuatrocientos Pesos) o en caso de los sindicalizados de $ $ 1, 200. GG (il duamenfus"
pesoe)-por concepto de vales de daspensa. :
D.AR.E.. Educacién Preventiva Contra ¢f Consumo de Dragas

R 5
: ¥
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6.~ Métode de Trabajo:

- 6.1, Mapeo de Proceso

8.2, Diagrama de Flujo.

' 6.3. Mapee ds Interaccion de los Procesos
6.4, Descripoion de Actividades.

55 Indicador, Registro de Calidad y Anexos.

s
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MAPEG DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA, LISTADO DE TARJETA
{31 VALE), BONO MENSLUAL ([CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA, LISTADO DE TAR”J%TA
(5§ VALE}, BONO MENSUAL (CAMRBIC DE TURNO) Y BDNO DA.RE.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA .

ta k‘Jf,

“y" | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [RevEiin s

DIRECCION DE PERSONAL [p&gmﬂdu'ﬂ_y

ANALISTR ADMINISTRATIVO CRECTORDE

“1 Hora
Nelinden
K

-1dia..
Acﬂvhiad

A
1 _i_-i_c ra
Aptividad

]

1dka
Aethisial
8

1 Hora
Antalend

"1 dim
Aclivitad
a

1 dia
Atlleratad
a

TIERrD 1SR8A ]
REALIZAR Ln (ERCARGADA DE HOMMALL :
ALTIVINAD PERSOMAL _J
- |
|: M1 In _)
Weane gl ; _ '
f Hora pracadimia 1o e
Aclividar Incidanclas
1 -
_T_d[.;-__ Elsborar re aeisn get Fitemar M mnllriig
Al iretsénal ransterido » e de| Faromation
¢l lvidad cliclo pera exiritar
2 d2EcUeptos pof tellss o [T

fatardos enol | oy a
Pagemafics. ¢ paporalics

Flgbeorae J—Firmar I gohilnd de
quincenalmen'n ks [— ; R deatiento de
BEIRGIGN ¥ POMCENLAND | | Relnciede Jensigmes,
de patsiars dak aerslenacaz
"ersonzl do Ja 4
. Siia. R
—

e

[ — y |

Chibarar rmersuzlmerte |a Firpsx la =cflzitud
520G ol prava pay o e M e— dal page pur cablo
depésito o £.200.00 por — - dztumade pedsonar
camblo de turtng 1 porsens| DiFcic 2a - defa Palicla
"f'l‘] da la Pak Frew. Ee'ilud e d Freveriiva
. Fonm
- —— L W H ETH Y. N1
r Trauzin ’
—
Elaboiar quincenalenta f | [
darqunesnahron i i
soicilud y afido para gy Mrl;lrg;sr_ f?‘: S-Dllcjud
& irivts do daptaile e ot el ﬁgunﬂ gﬁuﬁ%n
Hees DARE ’ )
— . ] .
7] - 2] i r

|

Hemifir & [a Rieceidr
Suiial fu Racirsos
"Hunangs el Fuypurila 1iiana
oara lamlar o1 pago
"‘Er—l Cuincenaf o menseal

Bomumenios dy
Py snizdadad.

] 0 careasogrda,




-

1

gﬁf{{;% el FEITEN .-"%';ij‘-l.'}‘.-
cuenavaca “w

A s Ti/ms [3 famas valar L
wEE ™

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACGA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIREGCION DE PERSONAL

b

REFERENCEA: PR-PM-CMA-02 ¥ [T-PM-Chia-03

Clave FR-EETDRETH

Rewsln 4

Pénlng 40 d&.ﬂ_?r

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA, LISTADO DE TARJETA

(S| VALE), BONO MENSLUAL (CAMEIO DE TURNO) Y BONO D.AR.E,

[ TIEM PG (247
HEALIZAR Li
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MAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIVIENTO DE PAGO DE|
NOMINA, LISTADO DE TARJETA (8| VALE), BONO MENSUAL (CAMBIO OF TURNOI} Y

BONO DLAR.E.
| Diagrama de interaccion de los procesos - :r '-
i — . —_— -
- Mejora continua del Sistema do - :
. >estitn de la Calidad ' i e
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA, LISTADIO DE
TARJETA (8] VALE), BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO} Y BONC D.AR.E,

J T o ST . Documento |
Pasoi Responsable Actividad De Trabajo
. | - {clave) |
(Viene del Procedimiente de Incidoncias del personal) .
Proporcionando la informacidn correspondients de las
incidencias del persoral transferide para aplicar los
descuentos enrrespendientes en el pagomdtico por
concepto de rotardos, faltas, amisiones de entrada y
Anglista Administrativo _
{Fncargada de Elaborar quircensdmente |z relacidn del pagomdtico .
1 Mominas) del personal transferide y al oficio para solicitar tos chmj'a;ﬁ;ﬁf”d j'
[AAEN) descugntos por faitas o retardos en el pagomatica. ®Pad 5 l
|

o .

Firmar quincenalmeante ¢! oficio ‘'de  soliciiud  def
pagornatico para gue sea aplicado v deposilado .
- Director de Personal fgquincenalmente ¥ entregarlo nuevamente 3 la , E

(0P} Encaigada de Nominas, para su remision g Ia
Direccidn  Gensral do  Recwses  Humanos — del
Ayuntamiento. - - .

1 Elabarar guincenslments |a relacidn con fos montas o Ralacibn da
5 (AAEA} purcantajes de pensiones del personal de la Secretaria -

T de Seguiidad Clrdadana que se le descusnia por
o C dicho concepto,

pensionadas y
" aticio

Firmar sl oficta de salicitud del page de pensiones para
que ser elaborados los chaduas guincenaimente, una
4 fEP) vez firmado ramitirio a la Encargada de Néminas pata
U romision a8 la Dirdcoidn General de Recyises
'Humanes def Ayantarienta,

I . : Clabgrar mensualmenie la relavion ¥ oficio de sollcitud :
l para el deposito dal 8one por Camaie de Tumoe | Oficin de salicited
(AALA) ($300.00), el cual se olorga Unicamente al personal}  por cambio de
operalivo altorizado de la Direccion General de Ia tlarno
Policla Prevertiva. :

Firmar. &f ofisic de selicitud para el depdsilo de los
$300.00 para el pago de Bono por Carmbio de Turng ¥

8 {DP) etiregar nuavamente g ls Encargada de Néminas para ' |
st oremigldsy a.ld Diraccidn General do Reoursos _ I

Humanes dai Aydnlamiants, l

. I
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FPaso

DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA, LISTADO DE
TARJETA (S| VALE), BONO MENSUAL {CAMBIO DE TURNQ) Y BONO D.A.R.E.

Responsable

(AAEA)

Documente
De Trabajo
(clave)

-

_Actividad

_——

Elaboren juincenalments ka relacién con ‘manics pera
el pagoe ¥ depositc del Bono DARE asl como el
oficio de solicitvd dei pago.

Cficio de Solicitud
del Bono DLARE

{or

Firmar la solicitud del Page v depdsite del de Bono
D.ARE. ¥ entragar nuevamenle a la Encargada de
Méminas para su ramisiin a b Direcaion General de
Recursos Himanos del Ayuntamienta,

{AAEA)

)

Olicio da
pagomating y
Felacidn de
peNsuNes ¥ bono
por cambic de [,

turrg

Remitir a la Diregcion Gengral de Recursos Humanos
del Ayuntamiento para tramitar el pags quincenal v
dia 28 apliguen las sanciénes par faitas, refardos, atc.
Azl como para el depdsitc de las pensionss y dsl bono
de $ 300,00 por cambio de h,lrrm para el personal de la
Palicla Prevertwa

Recibir quincenalmente ios talenes de pago, ndming
mecanizada y ordenar'as por unidad administrativa
para recabar 1as firmas del persanal.

a

(AAEA)

12

{AAEA)

13

(AAEA)

: Taijela 51 Yale por conceptos de vales de despensa,
-hono por cambio dz turng, ete.

Raciair guincenal o mensusimente segln corresponda,
iag lislados de 15 Taijeta Si Vale por conceplo de.vales
de despensa y listadus por el beno por sambio de
turnge de § 30000, asl como fslados del Bongo
fLARE. para =f persc-nai e fa puhcfa preventiva,

S e

Recibir |as ndwninas, talones de page, v separarlos por i
unidad administrativey, y separar los lislades de Ia N t‘Jmir‘:a

s L L —

Listadcs

Recabar las firmas de |8 ndming rmecanizada, listados
de vales, bonos, elc, del personsi en aclive de la
Secrefarla de Seguiidad Ciudadana @n un plazo de
cuUgtre dias habileg a parnr de la fecha de emisitn de
la ndmina.
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TARJETA (S| VALE}, BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNQ) Y BONO D.ARE.

Paso

——T=

Responsable

Actividad

De Trahajo

(AAEAR)

Fotecopiar las nominas mecanizadas debidamente
fimnadas por todo e! personal en activo, paia realizar e
reintegre ante Ja Direccion Gereral de Recurzos
Humanas del Ayuntamiento y tods to relacionado a los
kstados del Bono 0A R.E,, Bong por Cambio de Turno
y listads de tarjeta Si Vale, y slaborar oficio. de
remisidn para feintegro; v archivar las ndminas par
fecha en carpetas de manera quincenal y elabarar la
base de datos de cuda una de las gquincenas en
archivo de txcel. . e .

Con esta aclividaa fingiiza el procedirmiento.

(clave)

Mdiming

Documento |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA, LISTADO DE

T
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INDICADOR
—_——— e — .. - 1 PR S—— _ —_— J
No de L L ]
indicador Denominacion FEI’IDdICIddﬂ
Ninguno
I — ek
REGISTRC DE CALIDAD
o Mo Ducumentﬂs {Clave] Responsabilidad de su Tiempo de |
- y Custodia retencidon !
, Analista Administrative . =
! L:stad::r de Fagnmétifi __(Encargada de Nominas) _3_anus
5 listado de Bono . Analista Administrativo 3
___DARE _ {Encargada de Néminasy | aﬁDS
4 Listado de Bono por Analista Administrativo 3 afion:
Y i Gamblode Turno (Encargada de Nominas) anos
4 Oficio de Solicitlid e Analista Administralivo 3 :
N Pagomatlm _ (Encargada de Nominas) » ahos |
_ Analista Administrativo - -
5 ios
Relacion de__F’Er_w?mnes (Encargada de Nominas) S afios I
Oficio de Solicitud de T f
5 Bonc por Cambio de Analista Administrativo 3 aftos
- Turno _ﬂ?ﬁ_c_:argada de Néminaﬂ N ' g
i | Oficiode Solicitud de | Analista Administrative 1 atos |
Bono DA.RE | {(Fncargada de Néminas) . anos.
Listado de tarjetas Si - '
7 V:I:p?}r E m? {;Jc-?p?; d ; Anaitsta Adrninistrativo 2 afios.
vales de despensa | [Enc.a.irg?da da Nnminasj _
g | Copias simples de . Analista Administrativo. )
| néminas mecanizadas (Lheargada de Nominas} 3 afios .
I
. e e e . e e
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DIRECG!ON DE PERSONAL FegnaSrie 107

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO INCIDENCIAS DEL PERSONAL

1.- Propdsito:
Tiene la finalidad de establecer ios lineamicntos para llavar el control en los reglstms de

asistencia de todo el personal adscrite a la Seoretaiia de Seguridad Ciudadana y que
incurre en incidencias por faltas, retardos mayores, retardos mencores, omisionas de
entrada o de salida, ¥ que a su vez deben de ser aplicadas quincenalmeante o en su.caso
justificadas a través de incapacidades, cuidados maternos, justlflcantes de tiempo, oficios

de justificacion, reposicion de tiempo, ete.

2.« Alcance;
Aplica a la Direccion de Personal.

J.-Refargncia:
‘Ley del Servicio. Civil.

L ey.Federal del Trabajo.
Reglamento de Gobierno y de la Adminislracion Poblica Municipal de Gu:arnauaca Morslos »

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca,

i

4.. Respohsabilidad: ' - g :
Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de [a autorizacidn de este

pIQEEdImIE:ﬁtD
Doordinador Administrativo, msponsable de la revision de este pruced imiente. ’

Director de Personal, fa elaboracfﬁnr verittcacion y aphcacr;ﬁn del procedimiato, . : !
D li Encargada de Incidensias, &l correcto seguimiento y cumplimiento del prm:edin"nientc:. f

5 Def!mcmues : ' ' E}
incidengia: Se le cansadera a los descuentos aplicados en la ndmina macanfzada en ! sueldo,

premio de punluahdad bono de asislencia o compensacion por concepto de retardos mayores,
retardcs menores, omiziones de entrada o salida, faltas, etc. Asi coMmo los d:}cumcntc-s que las

justificarr,

E Mntndo de ¥ rabajo:
8.1. Mapeo de Proceso
6.2. Dragrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos -
€.4. Descriocion de Acdtividades.
8.5. Inrdlcarjur Reglstm de Calidad y.ﬁnemq
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RIAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL i
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— .
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i

Clava: PRIESTDF02

Ravizidn: 1

Paging 59 do 137

MAPED DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INCEDENCIAS DEL

PERSONAL

b

Diagrama de inferaccién de los procesos

|

hejora continua del Sistema de
GGestion de la Calidad

Ciudadano

interesadas) €

A A
{y ofras k .
partes Procesns de gestion

[ e B e ey

Reduisios

b

Realizacion del

S_GW“_:M | | Servicio

K

w

Pracesos de apoyo

WMedicidn, analisis y mejora

LA

Ciudadano
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partes - !
inleresadas}’

Eatlsfa G(‘IDF’!{ i

w
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_——— & | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA PR
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i%i%@ fndas |2 daerps valor b i DIRE{:CléN DE PERSONAL . Fénina £ da 137
W B G | REFERENCIA: FR-PH-CMA-O2 ¥ IT-PM.CIA-03 R
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCERIMIENTO DE _ I
INCIDENCIAS DEL PERSONAL
Documento |
Puaso| Responsable Actividad De Trabajo
- (clave)
Adiminisirativo Recibir de fas Areas operativas de la Secretaria las Lfftgge:'js'
Especializado fatigas, listas Je la@llslas, listas de asistencia, ale. y gter?ci:
1 {Encargada de realizar [ descarga de checado a través def sistemna asfam ‘ ¥
: Incidenrias) de relo) Jigital del personal acministrativo, de esta s
{AEED} Scorctarla para realizar la impresion de checadas,
Recibir de 1a Secretoria de la Dircccién de Pessonal
2 (AEET lag  docwneidos debidamente  registrados, como
v Incapacidades, Permisos, Jusliicantes, vacaciones,
f cufdados malernes, jusiificanles de tiempo, ele.
4 Registrar dianamente en & Sistema de incidencias los _ X
1% .1 . [AEER movimienios  generados en base a lodos  los
.s : tacumentos racibides. :
; o LEakn debidamente requisifados? .
4 (AEEI) - Mo, pasaa fa aglividad Ne. 5
5, pasa ataactividad Mo §
{ S _ .o Infarmar 2l parsonal o al &rea carrespondicnta que . ' [
¢ | Areacoirsspondiente | emits el dociimento para su conecaién de |z fatiga o !
. . [AC) fista de asislencia, asl como oficios o memorandems '
fivadlos para siificar la incidencia, !
. Elahorar ef reporie de incidencias [Ausentismo) de:ne " ﬂ ' e
8 AEED manera auincenal ded persanal Municlpal ¥ Transferidn I ﬁ%a_ eia{: g
WAE de ia Direccidn General de la Policla Preventiva y gl‘l S:nﬁ' :
pasar a firmza del Director de Personal. .'[ usentismo)
7 Diractor de Personal | Firmar el 'rer:rurlé y tumnarfo a la Encargada de
(DF Incidienias, - .
- - Rermitir a la Dir-e_nc_i'rf:_n_ﬂ_é_.nerai de ﬁécirrsdgm -------- I
dal Ayuntamiente pars que sean aplicados los
a (AT idascuentos o reintegros  corespondientes en las
i -t naminas mecanizadas. '
1 . 1 Gan r_as_taactigldad-f.fnall.za al prncaﬂigj;enﬁc. ; T |
|

-
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Clave: PR-82C P12

Figna 61 do 137 -

. Node
__Indicador

INDICADOR
i
p— 3 . . - i - - . .- ’ :
Cenominacidn Periodicidad

MNinguno ' - - ]
: |
. _t i
| !
%

REGISTRC DE CALIDAD

J L Responsabilidad ds su Tiempo de. |

_No Documentos (Clave} Custodia - retencion
) Ausenfismo y Oficios Administrativo Egpecializado 3 o '

_de Solicitud (Encargada de Incidengias) = anos o

2 1Reporte de Incidencias | Administrativo Especializado

I (Encargada de Incidencias) )
3 . |Fatigas Adminiatrativo Especializade

3 L {(Encargada de Incidencias) _

L i - — —— |

ANEXOS

Anexo | Dncumpnfﬁ Clave IR

Ng o

Ninguno

- ———— .. —_——

—— e .
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PREVaC LA SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Rovislin: 1
vacs
- %L%Eﬁqamu? g DIREGCION DE PERSONAL S
e o REFERENCIA PR-PY-CWA 62 Y TFM-Chit.03 el |

ESTRUCTURA DEL F'R{JCEDII‘.I'TIEHTU' DE
PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO : [

1.- Propésito: '
Dar a. conocer a todas las dreas adsciitas a la Secretarla de Segundad Ciudadana el

procedimiento de  los permisos sin gooe de suelde, con la finalidad de establecer las
normas currespondientes paia dichas prastaciones.

2.- Afeance:

- 5e aplica a {odo el personal adscrito a la.Secretaria de Seguridad Ciudadana.

A la direccion de Parsonal.

3.-Referencia: | | !
Reglamento de Gobierno y de is Administracion Publica Municipa! de Cuernavaca Mnreins
'Ley Federal de los Trabajadores del Servicio del Estado.

ey del Seivicio Civil del Estado de Morelos. .

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntarniento de Cuernavaca. ' . J

4.- Regpansahilidad. i |
De! Secretario de Seguridard Ciudadana, responsable de la aprobacion de estel

praredimiento, . |
Goordinador Administrative, responsable de ia revision de este procedimiento. : i
Director de Personal, la elaboracion, vaiificacion y aplicacion del procedimiento.

i
De fa Encargada de Altas, responsable de tfa aplicacion del procedimiento. 1

b.- Gefiniciones:

_Ninguna

8.- llétodo de Traba)o:
5.1. Mapee de Proceso
8.2, Diagrama de Fiujo.
8.3, Mapeo de Interaceion de los Proceaos
B.4. Dascripoion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad v Anexos,”
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MAPECQ DE PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE :
PERMISGS SIN GOCE DE SUELDO : L

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calldad A
Ciodadang . : Civduadono !
fy clras ""F: Caplluls 5 (v atros
partes Respensubilidad ' pertes
Intery: sadas) deﬁ‘u direc clﬁun intercsendas)
F
Capitule 4 Capitulo & e e
Gestitndetos | . 1 Medician, anafisis I Snl[sfnccl-{-n :
Recursos o ¥ mgjora. —— -y ) 1
B f._;-. o ¥
: . Il-ul — ..- - - -. o
i " Capilulo 7
Rajuisitos ) ' Resllzacicn ——t
: TR LY | Entrada de| Sandcio Salida .
R R -— -earvlela T -
EL L R . .
e - - . . | .

—— ¢ Actividudes gue aporian valor
------ > Flufe che informacién

e e o i e



Clave PR-550C-DF.03

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | °° oot

CUebrmvacs “i | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |Rewon

A Todos b eosar  # DIRECCION DE PERSONAL S
e 2&-‘?% % REFERENCH: PR-Pis-CNIA-02 Y IT-PM-CMA-03 S 84 ve 157

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISOS SIN GOCE RE SUELDO

[E1 21V
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA
SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA

DIRECCION DE PERSONAL
HEFE_RENGIJ\: PR-PAM-OMA-G Y i'l-FM-CMﬂ:DB

‘Rpwaiom: 1

Pigina G ce 137 |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE - E
PERMISQOS 5IN GOCE DE SUELDO :

|Pase| Responsable
1 Biraccidn de Personal
(DF)
Aedrminislrative
2 Especializado
{tnuarc.—ada da Allaz)
{AEEA)
Diractor General de
3 Hesursos Humanos

o

Actividad

Recibir las solicitedes del personal firmadc per el
irteresado y autorizacion de! Socrotario de Seguridad
Ciudadana, del  Coordinador Adiminlstrallve vy de!
Director del Area del trabajador, segin corresponda su
adscripeitn.

Elzborar el oficio de solictud para |2 Direceion Goneral
de Recursos Humanos, debiendo informar en el
documento el tiempo o periodo sclicitado, plaza,
adseripeién, nima de empleado, ¥y el sustento en
base a |os Condicienss Gengrales de Trabajo del
Avunlamiento de Cuernav&ca ¥ pasarle a firra del
Director de Persona.

Documento
De Trabajo

_{clave)

Oficio da Salicitd’

{Hic'o de Solickud

det Ayuntamiento
{CGRHA)

Rechir el oficio de Sallcrlud y determinar si proceds o

no dicha aorizacion contestado por medio de c:fncu:-

(DGRHA)

{AEEA)

(AEEA)

| Con esta actyidad finafiza el procedimiento.

+Es autorizado el permiso?
ne, pasa & ke actividad Ne, &
5i, pasa a ka actividad Mo,

Oficio de’
ALz acidn

—— S ——rr——

Mctifica al Inieresade que e fue negade ef peimisg |

para que continde de manara normal con sus labores.

Con esta actividad finaliza &l prucedimiento.

Hacer del conocimicnie de inlsresado que te fug |

auloizado sy permise entregandole una copia del
oficic de autorizacidn asi coma Al Engmegada del
archivo para que lo anexen a au expedionto.

Ofizio de
autorizacicn

-
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g Tsommn < B DIRECCION DE PERSONAL
i B Todos B damosuatoer I A
_&i”%‘;%__ - R REFGRENGIA: PRPM-CMADZ Y ITEMCHA-0S Fagitia 87 do 137
]
INDICADOR !
No de ' o S :
Indicador Denominacién : Periodicidad { :
Ninguno o T '

;
I
REGISTRO DE CALIDAD .
.'.FNG Documentos (Clave) Responsabilidad desu | Tiempo de -
¥ _.. Custodia S refension
1 Oficio de solicitud - Encargada de Altas 3 anos
| |autorizado _ 1 - _
2 | Oficio de Autorizacion " Encargada de Altas 3 afios
del Pamiso
1 N _ j R
ANEX(S
A';fm Documento | Clave .
0 N R O
Ninguno _ !
i
H
;
r _ ]
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREMTA DIAS CON GOCE DE SUELDO -
PARA TRAMITE DE JUBILACION

1.- Propdsito: _ : S
Otorgar al personal cperativo y administrative, |2 prestacion que estatlece in ley para que
puedan realizar ante el H. Congreso dol Estado de Morelos os 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 Seguridad Ciudadana q|lIe Cumpies
con los afios establecidos por los lineamienios legales aplicables, para llevar a cabo su

tramite de jubilacion wo pension, Direccion General de Recursos Humanos.

S.LReféren{:ia: ' : :

Regiamento de Gobiema y de la Adiministracion Publica Municipa! de Cuemavaca, Morelos
Ley Faderat de los Trabajadores del Servicio det Estado. |
Ley det Servicio Civil del Estado de.Morelos. - o
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuemavaca. '

=i, o,

i
4.~ Respensabhilidad: -
Del Secretaric de- Seguridad  Ciudadana, responsable de la aprobacion de este
procedirnienio. . : : . :
Coordinador Administrativa, responsable dé ia revision de oste precedimients.

Director de Psrsonal, la elaboracsion, verificacidn y aplicacion del procedimiento.

8. Definicionas:
Wirguna '

6.- Métode de Trabgjo:
8.1. Mapec de {*roceso
6.2, Diagrama de Flujo. .
3.3, Mapeo de Interaceion de los Proceses.
&4, Desecripeion o Aclividades,
8.5, Indicador, Registro de Caiidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DI':
PERMISC DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION
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AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUJDADANA

DIRECCIGN DE PERSONAL
REFERENCEAr PR-PAM-CMA-02 ¥ 17 PM-OA-0S

PARA TRAMITE DE JUBILACION

| Clave: PR-S_SC-DP-MI

- Revigidn 17 .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO

Con esta actividad tinaliza el procedimiente,

] “Pocumento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
- e L (clave)
Acudir ante el H. Gongreso del oslado para solicitar los )
Farsonal Operativo o |requisites de decumanlacidn para levar a cabo el
1 Administrativo tramile ¢a fubilacion wo pensidn, una vez obtenidas |
[POIA) lcdos fos  documentos  presentarlos  anke  dicha
instancia. :
_ Prasantar doctimenls reguisitade con el sello de CT‘?I?ia ;“rmpl?b?gei
oy - : : reciolde de los documentos ante el 1. Congresa agl | 91012 9€ iECIIdY
2. (PCYA) por el H,
_ _ Estado y presentar copia slnple con la Encargada de o o dal b
Altas para elaborar la soficllud. ongres
Eslado,
A Redibir 1o copia simple del documento con el sello e :
‘;gnggi’::g';g recibido del H. Congresp del Estado ¥ elaborar oficio _ ;
3 {Encarpédé de Altas ) de solicilud del permisd por treinta dias al Dirastor|- Oficio
EEAEF A) + | General 'de "Recursos Humanos del Ayunterniento y :
) pasarlo a firma del Director de Persanal.
Director General de Verificar gl documenta de aolicitud v determinar sj es
4 Reeursos Humanos | procadents y elaborai oficic de autorizectdn dirigido al Ofici
- de| Ayuntamiento personal salicitanle, especificandn perfodo de ."-3'?_
(CHGRHA} allonzacisn,
Recibir ol €ocumenta de autorizacién por patle del
Director General de Recurses Homanos especificands
el periodo de autorizacidn v entregardo al persenal .
salicitante, enlregar copio & la Seorctaria o ai Auxlilar Oficio de
] {AEEA) Adriinistrative .para integrarlo a sy expedlente 2 At 210 08 5
informar & la Encargada de Incidencias para jushificar viarizacion
los dfas de permiso,
i
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iINDICADOR
Nede | Defominacion e
| indicador enominacién | | Permdr.{.:ldaﬂ
f
u _ ;o
REGISTRQ DE CALIDAD
No : Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
R . Custodia retencién -
1 |Oficio de recibido def F.1  Administrativo Especializado 3 afios
... | Congreso det Estado (Encargada de Altas) _ ]
2 | Oficio de Solicitud Administrative Especializado 3afing |
I B (Encargada de Altas) b ‘
3 | Olicio de Autorizacidn Administrativo Especlalizade . 3 arios
—— {Encargada de Altas) =~ |- : '
ANEX(S ! .
_E;_B_.K.ﬂ - - _— — . .. | '1
N Documenio : Clave T
Mo o . it
Minguno ' ' ]

¥ e e

ik sl e - . L . i
- ——— -




A S - fov
Clave: PR-SEC-DRE-On

i

b L AYUNTAIMIENTD DE CUERNAVACA )

Rl W 1 SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Revmion 1 3
B i :

SN LT DIREGGION DE PERSONAL |

e i REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-ChMA-03

TFauina 4dgAF

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE.
CDNT RATAC!DNE& (ALTAS PARA PERSONAL CPERATIVO Y ADMBISTRA I"I‘U’C}}

1.- Froposito; ' _
Normar & implementar fas politicas y procedimientos de contratacion al personal de nueve
ingreso para cclipar plazas operativas o adminisirativas en las diversas dreas (Lie sntegran

ta Secretaria de Seguridad Ciudadana. _ l

2.- Alcance:
Aplica a fa direccidn de Personal.

3.-Referencia; _ o
l-ey del Servicio Clvil del Estado de-Morelos. . !

Ley Féderal de los Trabajadores del Servicio del Estado.
;'F{Pgldmanm de Gobierno y de la Administracion Piiblica Municipal de Guernavar‘*‘a MDFEEDSE
i

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavacih’

4.- Rasponsabilidad:. B | o
lel Sacretario de Seguridad Cludadana respensable de la aprobam:&n ¥ autonzamﬁn de’

este procedimiento.
Coordinadar Adminisirativo, responsable de la ravision de este prccerjimientu_
Director de Parsonal, la elaboracién, verificacién v aplicacién def procedimisnto.

‘Det Jefe de Departamento de Seguimicnto de - Evaluacién del Personal apoyar en el -
sequimignito del ormedumeniu

.- Dedinicionos: :
Altas: Se refisfe al movimiante administraiivo gue se realizz para la contratacion del
personal aue desea ingresar a la Secretarla de Proteccidn y Auxilio Ciudadano.

&.- Wiétodo de Trabajo;
&.1 Mapeo de Mroceso
§.2. Diagrama de Filujo. :
. 6.3, Mapco de Interaccion de los i‘rocams o . o '
G.4, Debcnumnn de Actividades. A
6.5. indicadior, Registro de Calidad y Anexos I
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1S SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACIONES {ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)
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DIRECCION DE PERSONAL
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et Lt

Fagng Fade 13y

{ CHLECCIN DE FER SOMHAL

! JEFE DE DERTO. LE
t BEGUIY, DF EVaL DE

INSTITUTO DE EVALLLACION,
FORMAT:OR Y
PROFEE IDNALIZACI N

Revisa ju el o pitardu
preseale fa
documarizcidn cornplats

ek Baga & s requisitos.
establecifos pars sLalla

I ’ '_'Elojm&nlaﬂ
1 —— . )

ApllcsEr ewallacions 5
palooitging, nediue,
teseafegles, aafemg
i setialy polipretey

o

0}

Conzunicarafa
FEIECNA QU8 Mo
b el peahl
goicilzde ¥ no fus
spla Bl EUs
L'.'alu:tclmes

| Flet

TIEMPC PARA ATMIMIETRATIVG
PEAILLEATE LA ESPECIALIZAND (ENCARGADA
ATV DA Bil¥ Al LAY Pl
INICIO .
1 Hig I
Actividad
i Reclolr al azpiranta y
caviors § la Crincooidn O Emtrovisias &l saplrania
127l Dpgiacenas wiy Ditecdids v datenminare’ sa
A S dias e Parsanst sein : 3 eensIdoE apla para b
Actividad LOME3MeNda gara que la EXEMENEs &R o
2 ralloi. B astimvizla Muatilule da Eval., For. |
L correagendiente, seq ¥ 'radosl eaplaza -
__. personalaparsfivo yio '?] atva | E
1dla f adminkliative.
Aglividad
3
_ - - Elalrrar eiahzls
soliciando ol
Ef:t;.]-i?jr?d Ingliluby 45 |4 -
o : avalialones pars £l
# + depiranle sepdn al —
e pues0 [Ygion rle
1 Hors Tl Plaza 8 cEUgar | colicitud de
Acdividad Evaluacin
5 i
¥ .
10315 - Bhar In_dl_q;aclonae y
lequisitas dela
dfas decumaniacion
ﬁ.d{'n':l'ﬂ'ﬂﬂ raquarica
L]
I Tl
2a7% dlas
Acdivdad " - -
T
5
— b I
1dia .
aciividacd -
LA

rieilis s fesul-ades
Ala CHielna gt
'E"l Srcretare

]

Lvpadionte v

- {Hizip de
susullapos




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

%:‘;ﬁ' HURKR2 GE [P
: ' SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
CUer! ldvaid DIREGGIGN DE PERSONAL

. EE A Todas @ cmas wiler
Y

REFEREMNCIA: PR-PW-CMA-D2 Y IT-PM-C WAL

Clate: PR-ESCTIF-TY

Ravisidn: 1 '

| Paginz 77 do 137
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL. PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES {(ALTAS PARA PERSUNAL OPERATIVO Y ADMINIETRATJUD}

Paso

b

hf;f

AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA
SECRETAR!A DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PERSONAL
REFERENCLA: FR-PM-CAADZ Y IT-PA-CMA-D3

Responsable

Actividad

(AEEA)

Admimstralivo
Capecializado
{(Encargada de Allas )

Recikir al aspirante y emwviarllo a la Direcgion de
Operacongs = pasarm con el Director de Personal,
seqin corresponda al tipo de plaza que vaya a ocupar
para que e le fealice la entrevista lakoral.

(DF}

Direccidn de Perconal

Entravistar ol aspirante v determinar g 2o conslders
apto para exdmenes anke el Instilite ds Cvaluacién,
formacidn v profeslonallzacton, o en su case para
Agrezar & una piaza all:!rnlnlstratwa

FParstonal

4 (AEEA]

5. (AEEA)

{IEFyP)

o - | Jefe de Depafamente
de Seguimlento y
3 Evaluacidn de

- (JDSYEP)

— . | Recioir el oficio de E =luacior
i iHstitute de o aplicaciin  dg  evaluacionas,

Cvaluacidn, -
G Fermacian y
Profesinnalizacian

Tesultados de la avaluacion a |a Secretaria.

Revisar que el aspirande de-primera instancia presente

| documentacion vigente y complota, -en - base a.los

requisilos  ostublecidos para llevar & csbo sy

pracedimiento de alta.

]

Cave PRESTIRTS

Fvision: 1.

Pagina 8 oe 137

Documento
De Trabajo
(clave)

-—

Documentos

Elsborar oficin  dirigido al Inslilule de Bwaluac:dn,
Farmasien v Profesionalicacion, para la aplicacion de
las Evaluacfones de Ingreso, segun e puesto y plaza a
cn::upar [para F*razas operativas),

* Oficio para .
. evaluacion

Dar indicacionss y requisitos de la dogunientacion |
requerida, asl como les techas enlas que serdn

aplicadas sus avaluaciones.

programar al aspirante dandole fecha de evaluagion,
praclicar las sveluaclones  psicoldgicas, médicas,
toxicolbgicas, de entorne social ¥ pollarafe v postericr
en n periode de quinge & veinle dias remite

7 (AEEA}

- AEs aplo?
No, pasa a la actividad No. §
" i, pasa a la aclividad Mo 8

Cxpediente y
oficio de
rasultacds de
evaluacion
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PERSONAL
REFERENCIA! PR-FM-CMA-02 ¥ IT-PM-CREA-05 .

Tlave: PR-550-DP-06

Rawisidn; 1 .

DESCRIPCION DE ﬂCTIUIﬁADES DEL PROCEBRIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVQ Y ADMINISTRATIVO} .

Faso

Hesponsable

(AEEA)

-}y ge le entregan sus documentus.

-
Actividad -

Documénto
De Trabajo
(clave)

Comunicar al aspirante que ro Rug aple en sus
evaluaciones y por {o tante no cubre el peril sclicilado

Coan asta actlwdad fmarlza el pmc&damle nko.

1%

1M

{BEEA)

(AEEA)

(AEEA)

Hacer Ilegar los resuftados @ Ja Guoordinacion
Administrativa la nual comunicara al Direclor de
Personal para que e la autorizacién para |a
conlratacitn ¥ trémitc de alta en base al presupueslo.
NOTA: para la contralacion del personal adminisirativo
ne se reguiere evaluacidn por parte del Instituto de
Evaluacidn, Formaclon y F’rc:fes:::-nailzactén ¥a que sl
alia &3 directa.

,{,Es aulorizada su alta?
No, pasa a la gotividad No. 11
=11 pasa.a la actividad No, 12

C{Jrl‘-UI‘IICdI &l dSpIrdnla {a pesar de gue sut resultado
hiaya side apto) que por &l moments no existen plazas |
vacanles, pero quada en :isla de espera para ingresar
al momenio que se desocupe alguna plaga. Con esia
actividad finaliza &l procedirmienlo.

12

(AEEA)

Entregar al aspirante la hoja con los recuisitos de |a
docurnantacion solicilada y rovisar el expedienté qus
envfa el Inshilute de  Bvaluacisn.  Fopmackén vy
Frofesionalizacién  con |98 resultades  ds  as
evaluacmnes '

14

(AEEA)

: Pubdica.

Una wez entregada la documenlacion complala se
envla & la persona al BUTE. para checar
sntecedentas en el Sisterna Nacienal de Seguiidad

Constancia

4 Cxisten aniecedenies?
5i, pasa ala actividad No: 15
Mo, pasa a 2 actlvidad No. 16

Fagina 62 de 137~
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| Clave! TR.SEC.DP-I6
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO) F

|

Paco

15-

Responsable

Actividad

De Trabajo
(clave)

(DF}

Hipo penal.

Comunicar al sapirante que en base 2 a birsgueda en &)
Sistema Nacional de Seguridad Fublica ss delsctaran
antecedentes (si es necesario se investiga an Ia
sorporacion de procudenciz) si no ez un anleccdonie
mayer tieno la posibifdad de contratacian, en caso na ser
asl no se e have el conlrato, _

Motal  sg supervisan lgs  anlecedentns  subidos 3
Plataforma léxico v en la Direccidn de Regisiros de
Sia. De Secg Pib. Del edo., para veificar antecedentes
Ju ox policias ¥ antecedentes oe lipe administrativoe ylo de

" HAECA)

" {(KEEA}

Elabarar y/o requisitar 104 formaios oetablecldos para su
dlte y siahorar of oficio solicitando la alta, informendo en
dicho docurnento la.plaza vacante a ocupar, of susida v la
urtdad 2 la que sera cargo rominslmenle.

Neta: Fermato de Aviso de Alta

de Al

Armar dos expedizntes can la docomentacion completa def
aspirante,

Documento

E

F ormats de Avimo

21

0P

IAEEA)

Solicitar la firma de aulerlzacién  dal Secrctaric de
Seguridad Ciudadaona en el formate de afla,

4 Hecursos Humanos de! Ayuntamiento.

Reniti los expedientes parz 1a firma de autolzacen de 1
Secretaria da Administracion 'y ds fa Direccidn General de

(AEEM)

Diveccion © General de  Recurses  Himanos  del
Ayuntamienio se cita af aspirante y se afabora su oficio de
comislon designandole al &rea a lacugi vaa pertenecer an
la Secretarta, ' ’

Una vez comunivada la fecha de alla par parte de la

—= e e —m——

e

(AEEA]

Anexar al expediente copia de ls aita v su fecha e gitz,
asl come copia simpile del oficle de comision ¥ entragarfo o
la secretaria de la Diraccion de Personal, ba cual es |a
rasponsable de mitegrar su expedicnite en el lugar que
corresponda coime personal en activo. De igual forma debe
de informar & la Encargada de Plamillas para que 1o sy alta
h el Sistema o plantilla,

Gon este antividad termiing el procadimients,

S8 conecta con el procedimiento de Integracion y Canlrod
de Expadienled de altss y hafas v eontol de archive o
| incidencias,
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
12 | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA {Rowsm 1.

DIREGCION DE PERSONAL

Clive: PR-55CDP-05

el - SR ) REFERENCIA: PR-PM-CHA-02 Y 1= F-CUIA3 " Bk o 137
CINDICADOR
- . _
Node Denominacisn Periodicidad
| Indicador | M i AU
Minguna |
. - L —
REGISTRO DE CALIDAD .
Co r
o ] ﬁespnnsabilidad desu | Tiempode }
No : Dn_cument-_:::% jplave] N _ ‘_Eu_stur.lia retencidin ]
T |Formato de Aviso de | Administrativo Especializado 3 aiios
Altg (Encargada de Altas)
2 {Oficio do solicitud de | Administrafive Especiaiizadio 3 afios
allas _{Encargada de Altas) . .
Administrativo Especializado Jafios

"3 | Requisitos

(Encargada de Altas).

4 [Oficio de evaluacion

Administrativo Especializado
{Encargada de Allas)

3 anos

5 [ Constancia Administrativo Espedializado 3 afios
L | (Ercargada de Altas) N
|
AMNEXOS
i AHE}.};&E_—_ e o N
Docurmanito Clave
Mo o . o e
Minguno -
f
e —— - oo




T B ' e T Clave: PR-550-DP 08

([ . e AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
; tiJEE{ITIEUaFg “lkf SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA * [Revieisn: 1
vt 4ol Tadog bncamaswalar V5 RIRECCION DE PERSCNAL :
ﬁ ﬁ“% SR REFEREMCLA: PREPMCMA-02 Y IRPM-CMA-GT Faging 85 de 137

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

1.- Proposito: ' P
Contar con LUn mecanismo que parmita conocar ei procedimiento adecuado para realizar el

tramite de bajas del personal de la Secretarla de Seguridad Cmdarjana pOr renunciag
voduntaria.

2.- Alcance; _
Aplica a la Direccion de Personal, Coordinacion de asuntos Juridicos

3.-Heferencia:
| 2y del Servicio Civil del Estado de Morelos.

ey Estaial de Responsabilidades de los Servidores Piblicos

L ey de Ssguridad Publica del Estado de Morelos.
'Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cudrnavaca, Ml:rrelns
“Candiciones Generales de Trabajo-para el Ayuntamiento de Cuemavaca '

4.- Responaabilidad: . ‘ . .
Del Secretario de Seguridad Cludadana, - responsable de la aprobacion de este

procedimiento.
Coordinador Administrativo, responsabile de fa revision de este procedimiento.. _ b
Dire.-r;.h:-r de Personal, la elaboracion, verificacion y aplicacidn del pmcedlranin '

De la Encargada de Altas, responsable de 1 aplicacion del procedimiento,

5.- Definicioneas:
Termrndclon faboral: Hacer del conocimiento al trabajador que ya no existe relacion

laboral en. virtud de haber incurrido en alguna de las causales previstas par fa Ley deir
Servicio Cvil o Ley de Seguridad. Piblica del Estado de Morelos o par hacer efectiva su

Renunma Vﬁluntana

- 6.~ Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Froceso
6.2. Diagrama.de Flujo. :
8.3, Mapeo de Interaccion de los F‘IGLE.:GS
5.4, Descrincion de Actividades.
6.5, rndicadcjr, Registro de Catidad y Anexos
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TRAMITE DE BAJAS {RENUNGIAS VOLUNTARIAS)

© Mejora continug del Slstema de
Gesfion de la Calldad

A

Cludcclene
iy ofras .
“pailes

Interesacdas)

C Copsitules &
Sesilon de los
Recursos

Copifulo 5

Responsabllldad
de la direcclan

Entrada

Capilule

Medicicn, analisis
¥ mejora.

. Capitulo 7

dol

Reallzacion

Beryicio

Galida
d..l___p.

)

Qﬂnia

Actividades yue aporian velor

Fiubo cle lnfernacidn

Cludatane
{y wlrias
partes
interesodos) |

————_

L

e A W
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
' SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCIGON DE PERSONAL
REFERENCHA: PRAPM-CAMA-D2 Y |T-PM-CHA-03

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS {(RENUNGIAS VOLUNTARIAS)

LHE. DE I DCPGEITD
¥0 DEPOSITARIOS

Cave: PROGSC-OR-06
Rewslon: 1 - '

Fagina 7 do 137
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CODER HACIIN DE
ASUNTOS JURN) 24

TEIERFDQ P AVINEG I Ay
REALIAAR LA ESPECIALIZADOD
AL TIVIDA D IEHGARGADA DT ALTAS
IMICIC
1 dia

Actividad
F]

Recibir ol igilud s
fenunela varunlana

[¢]

Recitir hoja do no
adouaday reeabat g
INMmaF cRmespaanicntas
¥ peatadsr 3 e abarar
oficia do sollciliee para
prag o d e finlg i,

H-sja G o
AT )

L

——

g

Eiaborar oficio pas
TEMDF FEANNCAE 3k

Lhr. Gral Da Bec.
Humiones dal Syla

i Reritir FonLAcia

——

—

—_

icit para

- de parts dst passngl —'—""'"'r
. e L. o Ay, Soilimtod
Acllvdad i] ’
? l L —
4 dla ..
Achrlag Elsbarar la ranurcla con Rocibi o usifermes,
3 acho arginzles v adiciar _— . camma, elp i rario
I" Sk fana ¥ hrella, sy [ e zla. ¥ checar quve no
‘__'__1“ o dzgdsilo Co amraspara (- © . edlzla adends v eaddn
Fdmr] e Te indiguen €l enuie en Biengs condiche: s
'ﬁ.cl.uurda-j Aub liaie baio resgquardo | - eriregarheja deno | Farrmala 2
T selocme by enkepa de fop o e [ Aifeude de equipn | MO adeues
L | URITEnm s ¥ e equlpe
. 2 F !
R -
1 da | J
Actvidsd
I @ | . .
[ “thera 5
Aetiuizladg ¢ Tigaa
51 elein
adeud-::‘?_
TN
Actividad |
!

Elabarar canwenla por
prardc: da la Seeretars
et &l clgagele, pera
que €n el coke e 2

— . finiquile le 528

descontada o el su
Seloeda cabra € moslo
dek adeldd, Gnlegar
2ralnal & [a 0, G

- s—l J-’E'rsa;nnal

— e

O

Convenie
i g

e ey
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PN ' REFERENCIA:. PR-FPU-CMAOZ Y IT-P-CMA-0

DIAGRAMA D FLUZO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

]
|_EMPO FARA ENCARGADA DE
RLEALIZAR LA ALTAS
| ACTIVIEAL
Al enliegar o & emeado
el formalgs g g
sdeude on s DOlr. Da
- S Pirtsunmal, 63 alabora &l
1 hora |_tcln pacs seliciiod _
Al iedzet ;]-| de finiquig P
B =alicl:ud
T T ta [aituiio
H _ T
1 Hort Reamitir oficioz ;‘EIJEI
) P.Lh;.dal:f Cfr. Gral. Ba Fee.
R Humanos del Ayl
A [ pamalranle
Cidis - .~’5'-| .
Poclivicar |
Bt
I ¥
L nbecgar 21 Eag, Da
ARG ToEg Con SEICS
dia racibe fal Ghcla da
reaunzic, copfE simplode 1| 0 5L
iy Renung.t g o
Solivitud 2e
] Finiexil pard ei
0] g, dok elements
| FIN :F
1
L. I e
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( S a | AYUNTAIMIENTD DE GUERNAVAGA |0 Fseinm
SIS macrge: | enm "h SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Revision: 1 T
e vaca % DIRECGION DE PERSONAL I
?k:ﬁ%ﬁ o REFERENCIA: PR-PM-CMAGT Y IT-PM-CMA-IS [Fﬂgmaﬂdﬁ Sk
MAPEQ DE INTERACGION DEL PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE J
TRAMITE DE BAJAS {(RENUNCIAS VOLUNTARIAS) L
3
i
’ iagrama de interaceién de los procasos ] |
Mejora continua del Sistema de
: _ Gestion de |a Calidad . .
Ciudadano ) D - S B Ciudadano
hfr c}‘tr‘aﬂ W h _ _. [Y Gtr‘as'
panes _ Procesos de gestion . partes
interesadas) |5 - : a interesadas}
. | .
( 3 |
L 2 | s
Realizacion del = TPt :
: : iri N : w i
e ] E:emcuc} Saivicio @ bmom oo .t
| Requisitos || : S R '
= | N “
. Ly
- - _— e - 8 ﬁ
W Procesos de apoyo RE ; %
' ' " ]
| —
i i e gl -




Clave: FH-SSQDF‘- nG

r_u_.-n-n:'u-!—rn.r—ul'—! - .
s " AYU NTAEMIENTO DE CUERNAVACA
S w3115 | SECRETARIA DE SEGURIDAD ANA  [Revision:
1 cuernavaca 7 | SE 6 CIUDADANA - [Revistn
T Tudes l8 damas vala¢ ,' DIRECCION DE PERSDNAL AT B e AR
: Epet FXi REFERENGIA: PR-PM-GMA-DZ ¥ IT-PAM-CMA-03 F‘aﬂ'"a Hdalar
DESCRI}PCIiﬁN CE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNGIAS VOLUNTARIAS) i
1
Documento |
Pasv| Responaable Actividad De Trabajo
-4 e - (clave}
Adrninistrativa .
| Especializadc Recibir la solicitud por parle del perscnal operative o B
I {Encargada de admimistrativo, segim corresponda para elaborar su Saficitud
Altas) renuncia vo'unfaris
{AEEA)
Elzborar fa renuncta eon ocho originales y solicitar su i
firma y huella, enviaro al deposile de armas para gue . .
2 {AEEA) e inchionien ol guuipo’ que tiene bajo reagualdn asl Kenurcia
como la enfrega de uniformes : . .
Ingdicar & elemente cuales son los Lrnii’nrmes. radio,
Encargado del equipo ete. Cite tiens el elemento bajo su resguardo Hoia de 1
4 Depdsilo wo para gue realce la respectiva enbregu. Al ser:El dau ﬂ:} r.h}-. ?” o
dapositarios entregade, ¥ alya no adeudar nada se la entregs al| TRuip
elemanta |a hofa de ne zdeudo de eqguipo :
¢ Tiene aigin adeudo?
4 {AELA) <, pasa a la actividad Mo, 5
: No, pase a la actividad No. 6
| Al exislic adeudo o al antregar equipo en malas L
'eondiziones, se envia 3 elemento a la Coordinacion !
S ‘de Asuntos Jurldicos parg que lleves @ cabo un
5 f 3‘ﬂﬂ'"i3ﬁ;{f§s convenio por parte de lz Secretaria v el elementd, en Cormvanio de
) sun {g ) ol cual se especificara si el coste del egquipo sers pago.
) descontade al memento del page del finfquile © se :
acuerds ofro tipo de page, Una vez elaborado se enyla - '
| ehoriy, A Rec, Humanes para elaborar la Reauncia, | _ !
Recibir hoja de no adeudo y recabar las firmas |
o (AEEA coraspondiertas ¢ proceder 2 elaborar ohclc de Hofa de no '
- } solizitud  para nage de finiguito. adetiio '
- L — 11
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D.ESGRI,F'GI{TJN DE AGTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO DE
‘TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

T Documenio

-

1d

Responsaiye

‘Actividad

De Trabajo
{clave)

(AEEA}

Elaborar el oficic dinglde al Dirsctor General de
Recursos Humanos del Avuntamisnto, remitisnda oche
renuncias originales mias tros coplas de s credendial
de elecior en |4 Tenuncia original del elementc,

Qficio para remitir
renUnGia

(AEEA)

Cuando el elemento recabo las firmas de los direclores
de las areas (Le aparecen en la parte posterior de la
haje cie no adeldo, entrega ol eriginal, para elaborar &f
oficio de solicitud de finiquite. En cazo deo tenar adeudo
Se afneXara a sU vez el convenio orfginal paiz que s
sea desconlando al.elemento an el momento det pago
de finiguis.

Oficio de solicitud |

de finlquita

{AEEA)

Remitir ios oficios a ta Dlreccion General de Recursos
Humanos del Ayuntamiento para el framite de baja e
namina y del sislema, ssi como para o trélmte de
pago de finkjulle,

(AEEA)

Enlregar al Encargado del Archive copia sellada de
recibo del oficlo de renuncia y el oficio de finiguito :
para gue saa anexado al expedienie del elemenio.,
Se conecta con el progadimiento del archivo,

[ Con esta actlvidad finaliza el procedimieata,
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INDHCADOR
|
In'::;:: :D?m Denominacion Periodicidad
. Ningona . — _.
|
[
N o -
!
REGISTRO DE CALIDAD | | ' |
o | Documentos (Clave) | Responsabilidad de sy~ -| Tiempo de |
IR I Custodia .. refencidn |
1 § _ _Renuncia _ Encargada de Altas 3 aftos
Oficios de solicitud de L B
2 baja y tramite de Encargada de Altas 3 afos
finfquitc . ' 3 S
et _ | T, ___.r....'__q_..h
ANEXQS : :
1 : e S
A';I":u Documento Clave ' 1
o Formate de No Adeudo de Equipe | si6 |
L i i gt
i
¢
— ———  mta.s==cs E T _._u_-n._mu;mu-“-lj-*-
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: Ley de Seguridad Pubhca del Fstadn de Morelos.

viols !a Ly de € eguridad Publrua y ametrita su baja de 1':4 carpcramon
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTG DE . ,
TRAMFTE DE. BAJAS [F’DR FALTAb INJUSTIFIGADAS] - l

1.~ Proposito:
contar con un mecanismo que perrmita conocer el procedimiento adecuado para realizar ei

trémite de bajas del pcrsanal de la Secretaria de Segurrdad Ciudadana por -faltas
injustiflradas G por convenir al buen servicio.

- 2.- Aleanhico:

Aplica a |2 Direccidén de F‘ersanal

S.o-Referencia;

Lay del Servicio Chvit def Estado de Morelos.

Ley Eslatal de Responsabilidades de los Servidores . - |

Regiamento de Gobiemo y de la Admmmtramon Publrca Mumcnpal de (“uprnauam Morelc}s

Condiciones Generales de Trabajo def Ayuntdmrento de Cuernavaca i
4.- Rasponsabilidacd: [

Dol Secretario de .;.e'r;]ur'ldad Gmdadana r'bshunsable de la auforizacién de ‘este;” -

procedimisnto.
Coordinador Aq:i mlnlstratwn responsabie de la revision de este pi ocedimiento,

Ditector de’ Personal, responsable de la elaboracmn verificacion |y aplicacion - det! -
procadlmlan_i:q_ )

Deal Encargado de Altas, responzable de la aplicasion del procedimients. ' ' E

5.- D&fiﬂit"ibnEIS'

Terminacion labaval: Hacer de! conccimiento al trabajador que ya no existe relacion
laboral en vitud de haber incurrido en alguna de las causales previstas por la Lay del
Servicio Civil o Ley de Seguridad Pablica del Estado de Morelos o por hacer efectiva su

renuncia voluntaria.

6.- Método de Trabajo:
6. 1. Mapeo de Proceso _
6.2, Djagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccidon de los Procesos _ o
6.4, Descrip-:'mn de Actividades.
6.5, Indmador, R{ngmtro de Calidad y Anexos

. ST et duiem TR = e o era _a.rm'*m
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE ) '
-+ TRAMITE DE BAJAS {POR FALTAS INJUSTIFICADAS).

Melorel continua del Sisteme de’

“Cludodano
[y oiros
oirfes

inizreryodas)

o e e ey

i R&qulsll.rn.

Gestion de la Calidad /{
Capitulo 5 c';’f;fﬁ?: o
Responsobilidod perrtes

de la dlrecelin interesadas)

Capitula & Capitvla 8
Geslion de los Mediclén, andllsls h:
Recursos - ¥ mejora, 1'.-.|
S ; d
} Gup’iufo }'
Reallzacian
Eatrada de! Banviclo Sutida
\\ . I . mervicie -
xk,—”/ .
i ]
——

Actividades que aportan voler
"""""" B Flo de fonraelén

L Ty




Tlave PR-35C-OP-07

[ praige AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CUBRMNEVACS SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | &ran 1
Aod v Tadus la dames valsr DIRECCION DE PERSONAL _ 1 L
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TRAMITE DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

BAJAS (POR FALTAS INJUSTIFICADAS)

1 ela
A lvlladd
T

| 1diz |
! Aclividas !

i_ 2

ADMINISTRATIAY
CSFECIALIZADCY
LENCARGADA HE 4LTASY

| TIELIFO PARA CIREC TR DE
REALFAR LA FERSOHAL
-J.E‘TI:'H."IDFI.L
IMIZE

¥ & 10 dias
Aol vidad
3
Dz
-Aetluiedo)]’
g

¥ odlas
Activldad
5

Racibir copiz a'sf oficks gor
pa:la del area aprmEtice
sahitado ol grocadimiesi
del glerents par faltas
Inju sl icaces, el guat s
entreg;u:lo or [a Linload de
Msunias ntednos para
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{Encargada de Altas)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE

Responsable

Uiraector do Personsl
{ely

'| Se conects con e procedimisnto Administrative par

DE BAJAS POR FALTAS INJUSTIFICADAS

Actividad

| Documento

De Trabajo
(clave) |

Recibir copia simple del oficio que elabora el ares
operativa sollcitande o procedinmiento  por faltas
inustficadas anle |z Oirescidn Generzl de Asuntos
Intarnos. :

faltas infustilicadas.

Officio

Administrativo
Especializado

Esperar |a resolucién por parte de ia Diteccidn Ceneral
e Asuntos internos

. Es procedente 12 suspensian?
Si, it & 0 actividad MNo. 4
Mo, ir.a |2 gchividad No. &

Efaborar oficic solicitando Ta baja del elemento ante 1
Directidn  Gensral de  Recursos  Humanos  del
Ayuntamienlo, ancxande copia de |z resolusion.

Lan esta eclividad finzliza el procedimiento.

-

Oficio de baja |

3 {AEEA)
4 (AEEA)
5 {AEEA)

I S

- CAS0 destituciones,

Se glabora el tipo de sancién gue delenmine |a
Lireccion General de Asuatos Internos determingda 3
traves del Consejo da Honor v Jdusticia, las cusfes
pusden ser suspensiones sin goce de sualde por
ciertos periodos, amonestaciones, ameslos o en sy

Loon esta aclividad finaliza el pracedimiento.

i
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(T AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA

. ESTRUGTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGUS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)

1.- Prapésiio:

Conocer y aplicar &l mecanismo adecuado ante sifuaciones que se considersn como
riesgo de trabajo para el personal operativo transferido que labora en la Secretaria de
Seguridad Cudadana, asi coma su frémite ante el Gobierno del Estado vy el Ayunts I!"I"IIEI"ItO

de Cuernavaca.
i

2 Alcance:
Es aplicado al personal operalivo (y administrativo con plaza cperativa) gue se encuentra:

transfesido del Gabierno del Estado v tiene como servicio médico el Seguro Social,

J.-Refarencia: : _
 Lay del Servicio Civil del Estadoe de Morelos,

Ley Federal del Trabajo. I
Lev del Segure Social . : I
. : ' {

f

4,- Responsabilidad: :
Del Secrefario de Seguridad Ciudadana, tesponsable de la aprobacidn de - este,

procedimicnto,

Com‘dinaa‘grﬁidministrati*_m, responsabile de Ia revision de esle pmc‘edimientﬂ.

Dirgckor de .Parsunai la elaboracion, veﬂficaciﬂn y apllcacion del pr:::.céd imiento.

el Subdirector de Seguridad e Higizne del Gobierno del. Estadcr la revisidm y autorizacion
“del rieago de trabajo,

Del Encargado de prestaciones, responsable de la aplicacion def procedimianto.

5.- Deflniciones: :
Riesgc de Trabhajo: Se le considera & la actividad o desempenn an la cual se pone en

—_—— A e

riesgo la infegridad fisica del trabajador, misma que serd determmada at sufiir dafio-fisico
durante e hurarm de frabajo.

| Claye PR-SSC. DP-D% '

o e
%&é % LML K OO kel ,,} —
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Rovisiéns
EUEEI;IE]&;—.SEE ’»1 : DIRECCHON DE PERSONAL o !
i‘éﬂ%% . REFEREMCIA: PR-Pid-Chaa-02 ¥ IT-PM-Ci4A-03 Faglna 38 da 137 !
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6. Matodo de Trabaja:
8.1. Mapeo de Proceso
6.2, Diagrama de Fiujo.

7 6.8, Mapeo.de Interaccidn de lus Procesos
6.4. Deseripcian de Actividades, -
8.5 lnchcadrar Regmtro de Calidad v Anexos
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DIAGRAMA OE FLUJO DEL FROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC bE
RIESGOS DE TRABAJO {FERSONAL TRANSFERFUU}
17 T ) Documente
Hasal  Rasponsable Actividad De Trabajo
- R Nfootslave)
. i Se prasente el elztienio operative o adiministrativo cn '
Egrﬁgp:ﬁf?;ﬂ;’ﬂ ta Direccion de Parsonal, presentando su incapacidad | Forrnatos de
! 1 {#"ransflas fiddér y las hojes de Riesgo de Trabajo denominadas ST-7 Riesgas de
(EQIAST } que & enfraga ol madico pass ser Nenudas por b Tratuyo ST-7 i
; ) Secretaris, t .
l ) - C e
: _ . _ |
ﬁ;ii’:l T‘z‘mg:’ Solicitar &l elemmento copia del pare informativo en el Copias del Part
’ {Pfe%teﬁ?undes} cual sG naren los hechos de cémo sucedid &} J“;:IS_ e“ ane '
(ATIER) accidente de manera detallada, R TREG ;
T Llenar - fcs  formatos  de Riesgo de  Trabajo| - T
i o dencminades | ST-7, .al estar  Menados eabbrar| . Formatos de ‘
g (ATEP) memorandum - difigide al Ditector de  Renurens I;’fr” bns | 1
. | Hurnareas de Gobierno del Estado con los donsumentos Tr{'fj? ZTGF ¢
] fequisiiados ¥ anviar coplia & la Direction General.de | Mo = - b
_____ Recursos Humanog, - L _
| S |
D;ect&_ﬁr,g: Eﬁ:ﬁir:ége Firma de autorizacion y visto buena log docurnentos, !
4 c?e?!uﬁ untamiznta | 231 PFISMD tuinar ai Gobiento det Estada pare notiticar
e B g’Gﬁ'H A) Y & su vez aioricen el riesgo de trabajo,
L. i ; —— — . —_— .
Al EtUtOII-'iZHJ' al Rigsto dé Trakaje por pa;;té dal
- (ATEP) Cobierno:: de. Esludo |y enlvegar huevamenta Ios
! - documentos al elemente para que los Meve con su
miadico familiar.
T Lievar o docimentos con 50 medice familiar pea ue T
sed - calficade of “Rivsgo de Trabsje y a su vozl o
autanizade- por o meédico. una vez cublerios los P?r::i::d-?c
! . requisites snles descritus’ el medico familiar se gueds s
R (EOINT] con 103 dotumentas originales, entrsgando una copia( | rakale 3175 '
| al glements para entreyarlas en ia Subdireccidén de eapaciia .
Recursns Humanos' ¥ ie-eniraga la incepacidad a
[ padtic de la facha del accidente, - ,
. r
-
!
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I
|
f
|
|

‘Nacumento |

'Paso:  Responsable  Actividad , De Trabajo
' _ . lclave) |

[T Flaborar éficic para remific of riesgo ya autonizade y
cafificado, pars gue el Gobieine del Estado 52
encargue de! pago y retnsto en el expadianie.

NOTA, NOTA. Mientias el elemenle s= gnLuentra ) '
Hncapacitads, se détiene al ramite de fiesge de irabajo
‘hasta st ai. Bl Medico familiar |2 entregars un Fermaios de
i (ATER) Formalo de Altz denominado ST-2. Al entregar dicha Rizzyus de
foimats se ewfa = Gobierno de! Estado v &l leabafo 57.2 |y
Ayuntamienty de Clsnavaca, para su expedients ¥ -
conacitiiento gue ya no existe riesge de que se
' fpresente & laborar: o

R I .t Cen esta adtividad finalza o procedimiento.
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| THode . e
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ESTRUCTURA DEL PROCEGIMIENTO [ TRAMITE DE INCAPACIDADES

1.~ Propdsito;
Dar a conocer a todas las areas adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, el

procedimisnlo del tramite de |r'rrapar:dades con fa finalidad de estabiecer las noimas.
correspondizntes para dichas prestaciones., -

FouBlanee:
Aolica 2 | Direccion de Peisonal.

Jo-Refersnciac
Ley Feceral de los Vrabajadores dal Servicio dai bistado,

f -F"y’ del Servicia Civil del Estado de ' Morelos. .+ -

4.- Respounsabifidad;
Del Secretarlo de Seguridad. ~Giudadand,, responsable: de” la aprobacion de  esta

procedimianto.
Coordinador Administrafive, respensable de la revision de este procedimiento.

-Dhrector de Personal, la elaboracion, verifivacion v aplicacion del pI‘GELdImI@ﬂlE}

r‘.icl i_rll'..dfgd{iﬂ de Prestacinnes rebpansabie da la aplmacmn del proceriiticnte.

5. Definiciones:
Ninguria” -

8.~ Wdtodo de Trabajo:
- 6.7, - Mapeo rle Froneso
B.2. Diagrama de Fiujo. -
6.3, iapeo de interaccion de los F’n::f,er'm ' ’
C 3.4, Descripeion ge Actividades, -7
5.5, Indicador, Registro de Calidad y Anexos - : ' Co
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DESCRPCION DE_ ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIEKTO DR
TRAMITE DE INCAPAGIDADES
— ———— e —— - - . 1
B T Documento
Fasy| Resporsabie Actividad Do Trabajo |
__________ U . - (clave) _ |
Recibe Jas incapacidades del perscnal de  la
Admin‘shralive Secrelania, sienda dos ofiginales y una cOpia, misnta :
. Espeoglizado que Jivvara ios dales del area, tne, sector ¥ . -
' (Secrzlara) diagnasilico y registiatias en bitacora y rparlas para | | "CERacidades
[AES) sk Gaptlia. .
) Postoriormeits turnar al £ncargzde de Incidencias.. !
; ] e | AT s s —
FAepdliar Técnien fecibir s incapecidades con dos originales ¥ una l
. fizneasgado de Copid, 1845 cualer serdn regicadas en ol Sislerma de
e - Presteciones) incidencias para’ favar un registro del pereonal, ias [
_ [ATEP) fechas, aic. © ' : a
R Eiaborar ﬁiaﬁﬁ}.’f:‘aﬁdﬁn’i y relacien del pessanai
i ' f incapacitado con el numero ce folle de cada una de tas S
57| IATER) incapacidades para ol Oirector Genesal de Racursas |  Memorandurmr
f e Humanes dad Aydritdmiento ¢ de Gobigrio del Estada, L,
ar cuzlira firmado por ef Director de Persunal _
N Remilir u lievar & memorandum a la Directian General
N g2 Reclrsos Humanos del Ayurlamiento para su| S
o - aplicacidn, asf come tas incapucidades del persomadl .. L .
oA : {*iﬂ B transferito sardn sntiegadas en Goblerno def Estado, ”fm-?_-r.f?‘riﬂ.“m .
S ' a5t mismo, se remile via corren electidnico el isiada|
) . jteincapasidades del ISSSTE v del IMSS, _
- ‘ HTEP Remilic copia de. fas incapacidades al Encargade, of Copia da i
i { : ! Archivig " o Incapacidarg
c Anexiv dicha copia el cada uno de’los skpedientes :
g | EOcargadadel Archive [ dal personal, tante del municipio como trapsferidos. Copia de -
5 (A S AR incapacidad ‘
' Con esta activiad finaliza & procedimisnta, :
i e L. ' 4 . i
!
f

————

o
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INDICADOR

Mo de .
i Indicador Denaminacion | Perlodicidad

Ninguno

REGISTRG DE CALIDAD _ ' : {
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< [te | Documentos ‘C"'““'_e.}. o Gustodia b selencién -
-1 1Gopia de Incapacidad | Encargado del Archivo Lk danos -
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTCQ DE : :
TRAMITE DE VACACIONES : i

1. Proposito:
Dar a conocer a fas distintas Unidades Administrativas que integran a la Searetana de

Seguridad Civdadana, el procedimiento {6 lineamientos para la prestacion de vacationes de
acyerdo a o establecldo en el Marco. Legal ¥ Condiciones Ganerales de Trabaje del

Ayuntawenio - . . I

2. Alcance: o :
=ste procadimiento aplica a la Rireccidn de Perisonal, . N

3. Referencia;
i:ste procadimiento tiene como referencia: ) X ' i

I ay dél Sarvicio Civil del Estado de Morefﬂs

Ley Federal del Trabajo.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Guernavaca

4. Responsabilidad;
Es responsabilidad del E:-ecretarro de Segurldad Ciudadana, la autorfzacién de este

procedimignto.
Coordinador Administrativo, resp{:msabie de la rewsuon de este procedimiento.

Direstor de Personal, la elaboracién, verificadion y aplicacion del procedirmiento, i

De la Encargada de Frestaciones la correcta aplicacion del procedgimiento. !
e las Unidades Administrativas que integran la Dependencia, ci de llevar a cabo las

actividades descritas sn este procedimiento.

A. Definiciones: )
"Ninguna,” '

8.1. Mapeo de Procesc

6.2, Diagrama de Flujo.

8.3 Mapeo de Interaccion de fos Procesos

6.4. Descripcion de Aclividades. ,

6.5, Indicador, Registro de Calidad v Anexos : E

6.- Métodio de Trabajo: | - : | |
t
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TRAMITE DE YAGACIONES ,
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1

. . MAPEG DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE.

TRAMITE DE VACAGIONES
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Responsable

Actividad

Dd;:u-mento“ ]

De Trakajo
__(ctave)

Director de Personal
{DF)

Recibir vircular de amorizacdn por parte de la
Oireccidn  Gendral de  Recursos  Himanos, Del
Ayintamiento informande las fechas de aulorizacian

para el periodo vacacional gue colresponda dos veses

par anio,

Aurxiliar Técnico
{Evcargada de
Prestacionyss)
{ATEP}

Elaborar circtdar a todus las dreas adscritas @ iu
Secietatla de Segwidad Cludadana, nformando |a
fecha de autorizacién para periodo vacacional ¥ para
que generen sus respectivos oficlos dando a conoeer
los nomircs del personal vy fas fechas en Gue
cisfrularan sus vacaclenes

A

{ATEP)

| Recibir oficios de fodas las unidades adminishalives

y‘o listados €on |as fechas programadas para personal
ait las qus dan a conocer los nobres y las fechas en
que disfriltara ei personal su periodo vacaciona! segln
caresponda, :

IR

IATER}

Verficar en el sistema da vacaciones a cada une de!

personal @i tiene dlas-a cuenta de vacaciones
soficitados con antericridad wo petiodos gua s fe
adeudan. asi como aitacedenles de suspansiones, lo
que se relacona con provedimiantos adminislialivos
yio sanciones, ' ' :

—m e r— —

Circular

=

{ATEP)

(ATEP)

. Tiene deische a vacacionea?
Mo, ir a la achividad No. 6
51, ir a ia actividad No. 7

Informar al trabgjador el metivo for of cugl no fus

auterizado su periodo vacacionat quodands en aspera
doi siguizrle pariod, _

Ceh esta actividad finaliza el procedimiznto,

{ATEP)

Eiaborar formato de vacacionss v recabar firmas de
triebajader, Coordinador Administritive, Directar de
Personal para requisitart, '

I’nrmat;::n

L]
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DESCRIPCION DE ACTIVIDARES DEL PRDCEDiMIE‘NTU DE
TRAMITE DE VACACIONES
| - ) - ] | Documento
Paso| Responsable Actividad : [ De Trabajo
N . {clave) |
Elaborar Jshu‘u yio relacion del personal que disfri nf .
de Bu periodn ¥ 1&Mmdlr formatos reguisitados con lag i
finmag @ g Direccidn General do Recursos |Iu|n-::.m‘§]
3 (ATER) de! Ayuntarmiento para recabar fa firma de awiotizacion | Listade y
del Olrector General de Resursos Humanos m.J| foarraibos
Ayuntamiante v espersr en esta Direccisn de Farzonal ! .
& ey srém cp [faH] founm}s d&mdamente fiv mados.
Y . Capturar &n el "Sié'téms de Incidencias ias fechas
-9 {ATEF) programadas del pariodo vacacional del trabajador,
- “Remitir copla del formato de vacaciohss requisitade
¢on lodas lak firmas a la-Ercargada del Archivo para) .
o Bt ntegm. u:frn en.el expedlenfe del rabajadaor. . Swcuar y
10 {ATEP) Formatos
Con esta actvidad finaliza el procedimianto.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACSH,

————— e
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- INRICADOR -
No de . . i e
Indicador mmm.'..na?_'én ?ET?E_LEH_
Ninguna
i
%

RE'E:I:?.THU DI: EALIDAD

| ‘| Décumentos (Clave)
171 |Ciraular de autorizacién
de vacaciones

Respnnqahlhdad de sur -
N ~Custodia

retencion :

ﬁ.uxlllur Técnico (Fnr*argada de
Prestasiones)

Auxiliar Técnico {Encargada de

3afios |

3 afios

2 | Memorandums de :
solicitud de vacaciones |Prestaciones)- o o |
3 |Formato de vacaciones | Auxiliair Técnico {Encargada de 3 afios
| _[Prestaciones) . L -
T ' r I r
ANEXOS '
x ' - — o 1
HeXo . ’
Ne Douumenm_" ] - Clave i
| [Ninguno e S :
: 1 ——— ;
T S ]

P ———
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A

ESTRUCTURA DEL PROCEI‘JIMIENTD DE O
TRAMITE DE PRESTACIONES T I

Cslablecer los fineamientos gue den a conocer-a todo ei personal du‘scnto en las diversas
Lnidades Administrativas que integran a la Secretaria de Seguridad Ciudadana,! el |
procedimiento de las prestaciones por permisos con goce de sueldo por nupeias, defuncmqes
horas de lactancia y :ayuda para C.ENI}LI, permisos por guince dias con goce de sueldo por
paternidad, quingquenios o estimulos econémicos (Para gaersﬂnai administralivo), ' E

1. Propdsito: %

2. .f:"l|L.:*,I'ICE
Este niocadimients aplica a la Dweuc:én de Parsonal.

3. Rafarencia
Este procadimiento tiene como ref&rencia'

LF“y’ del Servicio Civif del Eslado de. tulolelos

_Ley deefal del Trabajo.
Cendiciones Generales de Trabajo d@l ﬁ.yumcmnentm de Cuernavaca

4. Kesponsabilidad: | ' ]
E5 responsabifidad del Secretario de Segundﬁd Ciudadana, la aulorizacidn de este

pracodimienio.
Luordimadar Administrative, respunsahlp de Ia revisidn de este *::roc:ednmlenic

anmur da Pergonal, la elaboracién, »enftcacmn y aplicasion del prﬂ(ﬁd Wnlento, - - ]

I"ro i I-_m:aigadd de Prestacicnes Iﬂ correcta dp“OdClDI‘I dei procedimiento.
De las Unidades Administrativas qua integran fa Dependenciz, =i dE“ llevar a cabo las ;

an twgdades daescritas en este procadimicnto. . [

5, D&T!"IIPIUHD*-. ) . ) |
Minguna

i~ Métndo e Trabajo:
.1, apeode Proceso
6. .’5‘ Liagrama de Flujo,
" E.5. Mapea de Inigraccion de los PI’DL.-FBG&
A4, Descripeidn de Aclividades,.
6.5, Inchicador, Registro de Calidad v Anexgs, -
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO BE

TRAMITE DE PRESTACIONES

1dfa |
Aclivid
[

{ TICK AL, | MRECTOR DE A11E A TEEIMELEY
PEALIZER LA ' PERSCHAE [ErRCARGAEN 3T
AT FRESTACIONES]
1 i NICID
Actividad »
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' ] Documente [}
Paso| Responsable Actividad e Trabajo
' Aclave) _{
Recitir oficio del personal para salictud de trémite de
nupsias, defuncian (Parmiso con qoce de suetda), hora
de laciancia, quinguenic, esimulo cconémico o ayuda
para C.E.N.0.L y permisa por quince dias con gace de
N " suekdo por patermidad,
1 D’re“‘""f"}gﬁjpe' sonai . Ofiio de Boiicitud
NOTA a2 prestacién de  astimule eeondmics ez .
aplicable (icemanle parg el personal administrativo
por cava ¢inco afios da servicio ininterumpide.
e - . Claborar " tiicie de’ soficilud de Y3 prestacion” por
- ‘?l‘:’,ﬂ':: T‘;‘;n;“f mupcids, defuncién, guinguenio, hora de lactancia, |
- B istagu?ﬁnes) ayuda de SENTLL u-estinulo esondmico, y permiso | Oficip -
a ”’{ ATEP) por quince dias con gode de suelde por paternidad. . : - [
' ' ]
—ng e — _—
Pasara f“rma ffﬁi Drirector de Persenal y remitio a ki
3 {ATEP) Direceidn  Generad do  Recwsos  Humamos  del CHizio
©pAyuntamlento para su auterizacon yo aplicacian T ]
- Recibir documento de autorizacidn por parte del . F
; ' ' " [ Directer  General  de  Recursos Humanos - . dal Oficio da i
- i {ATER) Ayuntamiento v ehtregar una copia al traha,adnr de Aut “.;ﬁ :::1 i
acuerdp. a ja prestacion soficitada. ulorizagian
U N _ R, i N N |
oo Capturar en el Sislema de Incidencias el tine de L
prestacion solicilada . por el rabajador y archivar, i
4 [ATEF) L e F
Con esta actividad finaliza &l procedimiznte.
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Verificor-que las distintas Unidades Administrativas gque irtegran a la Secretaria de Saguridad”

Ciudadana, cuenten con el Manuai de Qrganizacién, Politicas y Procadimientos en el cual se
incluyan, ta inferrnacién necesaria, ademas de estar debidamente auwtoiizados por las

autm |ciad35 correspandientes.

2. ﬂicéhcﬂ
Este procedimiento aplica a_la D;rmcl{)n du* pwsanal ¥ las Unidades Administrativas gue

integran a la Secretaria de Seguriztad Ciucadana. :

3. Roferencia:

Ley de Presupuestﬂ Contabilidad v 3 f“dsm F‘uulrm del Estado de Morelds.

Plan de Desarrollo Municipal 2008-2072.

Reglamento de Gobiemo y de la Ac_!m_i_nisfrécl__ﬂn Publica Municipal de Cuernavaca, Merelos.

4, Responsabilidad, - e ST : N
ke responsabilidad def Secrefarln dL qf:‘:gUFldaﬂ Fludadana Ia dUtGF[‘Ialqﬁp de osio F

procedimiento, _ :
Coordinador Administrativo, responsable de a revision de este procedimiento. . . i

Director da F’ersonai ta elaboracuﬁn w,rmcaciun y aplicacion del pmcedmuento R

De las- Unidadas Administrativas que mtegran Iz Dependencia, el de llevar a ratm tab !

amtlwdades deserifas en este precedimiento. : ;
E

5, Dafmu;mnes;

MNINgur
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REVISION DE MANUALES DE

ORGANIZACION, POLITIGAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DI - _l

I T Docurments |
|Pasa; Responsable Actividad De Trabajo
[ {clave)
Yiene dal procedimienio de Muanusles de
Craanizacion, Politicas v Procedimientos de la
Direccion Genaral da lnformatica y Desarrollo
Adrninistrative del Ayuntamianteo.
’ Reclbi do la Dirzecitn de Modemicac:
wecihit da la Dirzcoion de Modemizac:an .
by Direcuicn de Parsonal Administrativa ded Ayantamiento memorandum, i Mft: Tﬁ;?gfﬂi} ¥
: {BPY solicilando 0s nombris de los anlaces de las unidades | manal
adrirstrativas para la-elaboracion del manual.” Rl
-  Solicita’vid mémoréndurm a las unidadss L i
adminisbativas of nombire del enface para los trabajos
: - del ranualy envia memnoerandum de contestacion a ia - .
1 £ ;
2 : {Df ) Direccion de Modemizacion Administrativa et  Memorandum
- Ayuntamrenio pars constimients’y posterior -
prugramacmn de la revigion, o
- : Reaibir convocatoria para cursas de capacitacién pura |
3 {OPY © trabajos del manual, asiske canjuntaments con los
- : enlaves de la Secretarla. ;
i {
Entragiar a las areas laz-especificaciones y formates Earmato de
) P paratacer el Manual de Organlzacién, Polliicas y Manual
Mrocedimientos, !
Direciores da la S
5 Secletaria yfo Etabo o ol marnual ¥ sntragar en |z Dirsccion = Formato cle
h Enlaces F't—*r-mnal prara su FeVISIonN. Maruad
(DSE) '
|
5 (DP} Reafizar revisidn. dal manual de acuerde a las -
indicaciones nurcydas en 10§ sursos de capachacion.
- I B g _ N
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DESCRIPCION DE ACTWIDADI:S DEL. PROCEDIMIENTC DE :
REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION, POLITICAS ¥ FRDCEDIMIENTDS

7 . _ Documento
Pase| Respensabie - Actividad De Trabajo
P (clave)
¢ Estan correctos los datos?
7 - o : . $L. Ir a Iz actividad 3
: M, Ir & |2 actividad 5
T Erviar manualns @ la Goordinacion de Modernizacien | )
Administrativa doel Ayuntamicnta pora su visto buene y :
awtorizacion.
G {DS/E) | Seconecta con el procedimients de mainuales de 1a
Coordinacidn de Modernizacion Adminigtrativa dat
o Ayuntamiento. : _
3 o p Realizar seguimiento de fos manua'es enviados 2 |a _
| 9 ey Direccion de Moderizacion Administrativa. . - :
iHay corrocciones 3 los manuales? i
e . (DF) SI. I a Ia actividad 5 S i
' NO. I 4 la actividad 11 ’
Kecibir via memerdndum manuales aprobados d¢ la Mﬁ:ﬁi’fﬂg‘“
11 {8 Secretaria. Turna alas unidade_s administrativas NI HCHIN Y
manuat carrespondiants, Procedimientos
Coordirar la difusidn de los maniales en iz
. dependencia v enviar a la Direccion de Modernizacion .
12 (DF) Administrativa del Ayuntamiento fa invitacien para Meinorandum
| partizipar en diflisitn,
- T [ Realizar difusicn, 1ecatndo rmas de canogimianlo Relacion de |I
de ios trabsjadores parlicipanles, enviar copia ala narticipacion en
Cootdinacion de Modernizacion Administraliva dal difusian manuak,
13 {GP) Ayuntariento, posterior archivar el resguarde,
l _ 1Y con esta actividad Tinalza &f procadimiento,
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__Personal

. r ., Mowmbre Y Puesto

- XL DIRECTORIO

- Mianuel Sanchez Gomez
Director de Persoinal

Raymundo Guiierrez Santiago |
Jete de Departamento de
Seguimiento ¥ Evaluacion da

_Teiéfcnus Oficiales
101043

T01-10-44

107-10-43

104-10-44

Domicilio Oficial
Av. H. Cologio Militar Mo,
109, Colonia Buena Visia, i
CP. 62130
Av. H. Cotegio Militar No,
108, Colona Buena Vista,
TP B2130
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| S e XIE HOJA DE FARTICIPACION

" FECHA DE INICIO
25 de Julic de 2014

PARTICIPANTES

Karina Zavalela Laon

Flsa Margarita Bretdn Pérex
Virdiana Daza Vela

Dora’'Luz Mendoza Beinal

L.uz Maria Sandoval Beliran

Emigdie Gonzélez Galindo

Manuel Sanchez Gomez

~ Rocle Dominguez Salinas

FECHA DE TERMINACGION

31 de Diciembre de 2014

PUESTD

Director de Porsonal

Adiministrativo Lsepecializado -
{(Encargada de Plantilias)

Auxiliar Técnico

(encargada de Prastacionas)

Administrative Espedializado
" (Encargada de Altas)

Analista Adminlstrativo.
(Ausiliar do Néminas)

Administrativo Especiaiizado.
- {Secretana)

Administrativo Especializado :
{Encargada de Incidencias)

Técnico Infarméatico

— r————

/J) W m

En1tgd_|9}€'<c}rrzale.{‘GaI|ndo
Ténico informatico
Agesor Designado de la
Coordinacion de
Madeimizacion Administrativa

Admini _natwo Especializado
Responsable e |a Crganizacion del

- Manhual de Drﬁamzacmn Politicas v

Procedimientos

s R TPy




|

f

%4 4 %‘ LTI ..'."m...'.:-u & _.] B

| AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA . |07 7 80T
. SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Rl 1 §

DIRECCION DE PERSONAL S
] P&gha aar l:!e_j

L“.UE:‘L?I AVECS -
REFERENCE: PREM-CMA-D2 ¥ IT-PM-CMA. 03

aL % ‘{ndusPer.-mrsnr ,r’}'i'f-

SR Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE DRGQN!Z&(‘SGN POL ITICAS Y PHOCLDIMJENTOS

AREA: Direccidn de Persmnal —— .
| i _ : Puesto | Vo 1-30 Coordmacmn
Aparlado Motivo Del Gambis | | o¢ha L_?.e ' Nomhre de M':"f“'::““mf"':'“

Vigencia Administrativa
— N Y Flrma . .
Todns Actualizacion dei S3liis 14 Director de Flicardo Diaz
Manual Version 2014 ! Persanal

i Manue! Sanche/.y
[ - . Gomez /

P



