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1. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en et Art. 52 fracciones 111, XXX y XAXIN, At 63 fraczion | ded
Reglamento de Gobierno vy de la Administracidn  Pablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuemavaca, Morelgs, pubicado ol 26 de Diciembre del 2012, v
Reforma al Reglamente de Gobierno v de la Administracion Pablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Peradico Oficial “Tiena vy Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimiertos de la Coordinacion Administrativa, 2l cual contiene informacion
referente a su estructura y funcionamients v tiene como chjetivo, servir de
instrumznto de consulta & induceion para el personal,

Hugd Sanvicente Varela
Secretario de Seguridad Ciudadana
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Il INTRODUCCION

Con la finaidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas apicablas
en materia de la administracidn de recurses humanos, materiales ¥ Inancieros
que ngen &n |2 Administracion Plblica del Municipio de Cuemavaca v que e
encuentran asignados a la Secretaria de Seguridad Ciudadana; y cen base en
sU estructura organica autorizada en e presenie ejercicio 2014, asi como a3 |a
asignacion cel presupuesto sutorizado; se elabora ¢l presente Marual de
Organizacion, Puliticas y Procedimientos, versidn 2014, el cual tiene cormo.
finalidad difundir el marco juridico, atribuciores, estructura organica, ohietivos y
funciones de las dreas que integran la Coordinacion Administrativa: el cual SETH
una herramienia de trabajo que debera cumplir con la mision de servir de guia
en la ejecucion de las labores encomendadas al personal de sy adscripcion: asi
como el contribuir al lngro de los objetivos de cada una de las dreas adscritas a
esta Coorcinacion Administrativa; debiendo cumplir &l marco normativo que
regula la administracién de los servicios de los recursos financieros, materialas ¥
humanos.,

Asimismo, considera aspectoz fundamentales sobre la organizacion y las
atribuciones que le fueron conferidas con fundamento a [¢ establecido en el
Articule 129 y 130 de Reglamento de Gobierno v de la Administracion Pablica
kMunicipal de Cuernavaca, Morelos. Ss impdrtante recalcar gue esta areas se
compromete a incorporar las modificaciones o adiciones que se deriven de..

cambios sustanciales en la organizacion de la Coordinacién Admiristrativa, asf
como del marco normativo que le rige.
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L. OBJETIVO

Promover la homogenizacion de los procesos yio procedimientos de Ia
Coordinacion Administrativa con la finalidad de incrementar e! grade de
eficiencia y eficacia de 1a Gestién Administrativa y brindar un mejor servicio
interinstitucional.

Verificar a asignacién de los recursos presupuesiales a las actividades v
proyectes institucionales mediante fa gestion y el control de presupussto;
propiciar un clima laboral que contribuya al logro de los objetivos de la
Secrelaria, mediante la supervision v correca aplicacion del sistema de
administracion de personal. Proporcionar 108 recursos materiales, humanos
y financieros corfarme a las especificaciones requeridag por las areas
adscriias a esta Secretarla de Seguridad Ciudadana, para el cumplimiento
de sus funciones. Controlar lus procesos adminisirativos a fin ce lograr la
efectiva distribucion ¥ utilizacion de los recursos y administrandelos para el
eficiente funcicnamiento de los servicios v la satisfaccidon de las
nesesidades de la Dependencia.
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V. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Polifica del Estade Libre v Soberano del Estado de Morelos

Ley de Transparencia y Acesso a la Infarmacion Piblica Gubernarnentat

Ley de Auditoria Superior Gubernamental del Estado de Morelos _
Ley de Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estada de Moreos
Ley Qrganica Municipal dei Estado de Morelos

Ley General del Sistema Nacionai de Seguridad Publica

|.ey de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley Estatal de Responszbilidades de Ios Servidores Publicos

10. Ley de Presupuesto, Contabilidad vy Gasto Publico del Estado de Morelos
11, Ley del Sistema de Seguridad Piblica del Estado de Morelos

12, Ley del Servigio Civil del Estado de Marelns

13. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Pablica para ¢l Estado de More'os vy sus
Municipios

-

= N

© o

14, Ley de Ingresas para el Municipio de Cuarnavacs

15. Reglamente de Gohierno v de la Administracion Poblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos

16. Reforma al Reglamento de Gobierno v de la Administracidn Pablica Municipal de
Cuernavaca, Morelos

t7. Bando de Policia y Buen Gobierno dzl Municipio de Cuernavaca, Morelos
18. Reglamento Interior de la Secretaria de Sequridad Ciadadana N
19, Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuemavaca, Morslos

20 Sistemas y procedimientos Administrativos para adguisiciones, tramitacion de chaques y
&u comprobacion :

21. Flan Operativo Anual 2014 (P.O.A)
22, Plan Municipal de Desar-oilo 2013 — 2015
23. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Coordinacion Administrativa, v

24. Demas layes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia generat en el ambito de su competencia.
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V. MISICN, VISION Y VALORES

La Coorcinacion Administrativa tiene camao mision instrumentar de manera eficiante
y transparente el mangjo de los Recursos Humands, Materiales y Financieros, para
definir tna sola linea de accién tendients 2 1a modernizazian y simplficacion integral
del guehacer administrativo de [@s unidades gque sonforman la Secretaria de

Sequridad Ciudadana.

sef la Coordinacion que trabaje con los principios de transparencia, la honestidad Y
la competitividad, los cuales deberan regir [a actitud v desempefio del persanal:
teniendo como meata ¢l eficientar los recursos que han sido asignados v ufilizarlos

de manera corecta vy oportuna con base a las disposiciones de racionalidad,

MISION

VISION

austeridad y disciplina presupusstaria.

ronestidad
Funtuslidad
Humildad
Confiabilidad
Iniciativa
Amabilidad
Compremiso
Solidaridad
Equidad

VALORES

-

Lealtad

Lisciplina
Frofesionalismao
Companetismo
Calidad de servicia
Raspeato

hMejora continua
Trabajo en equipo
Discrecién
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Coordinador Administrativa

Operador de Gria
{Chofer)

Achministrativo
Especializado {2)
(Secrelanas)

Chofer

ELAEGR& '
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AUTORIZS

SECRETARIO BE SEGURIDAD CILAIAMNA

HUGE S5AMYI ENTE}:A.H[: ()

4 g

Administrative Especializado Falizla Rasa
(4}

Adminlstratvo
Especializado {2}

FECHA DE AMTCRIZACION:
31 de [Hofarnbirg g2 2004
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Mambra - Subtetal - Total
Coordinador N ’
Administrativo Tomas Benjamin de las Casas Vega 1

g Operador de Gnla . . -

:" (Chofer) Daraso Mufioz Corripio | 1

! Chofer Antonio Eligic Garcia 1
Administrativo Jorge Ayala Salgada (Cemisionado en ’

Especializado &l Comedan
Administrativo - i

i Especializado Yarel Figueroa Villalobos 1

i - . Osmara Janeth Heras Andrade

| ’é‘d m(;g':zi;:;ﬁﬂ (Comisionada 2n |a Direccidn General 1 R

L °F © de [a Policia Vial)

Mighel Antonic Lopez Uscanga
Administrative {Comisionado en la Bireccidn de , .
Especializado Radio Comunicacién y Sistemas
Infermaticos)
Fredy Pantaletn Ramirez
Administrativo (GComisionado en la Direccion de ’
. Especializado Mantenimiento v Control de
! ] Armamento}
Administrativo . .
Especializado Yusimi Zacamoto Lopez 1 |
Marivel Escobar Jayer (Comisionada !

_ Policia Ragso en la Direccidn de Control de Recursos 1

: _ Financieros)

g Administrativo :
Especializado Vacante ! !
Administrativo f
Especializado Vacante 1

12
TOTAL P 12
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VIi. DESCRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordnader Administrativo . Becretario de Seguridad Ciudadana
PERSONAL A SU CARGO

Operador de Gria (Chofer)

Chofar

Administrativo Especializado (2 (Secretarias!
Administrativo Especializado (4]

Pdiicia Raso

Administrativo Especializadao (2}

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

W1

Gesfionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el
l0gro de los objetivos de la Secrataria;

Proponer ai titutar de la Secretaria, los cursos de capacitacién que considers

que puedan ser de utiiidad para el personal de ia niisma ¥, en el ambito de sy
cornpetencia, instaurarlos y coordinarios;

Elaborar y actualizar los proyectos de WManuales de Organizacion vy
Procedimientos para controlar las funciones y adlividades que realizan las
diversas Unidades Adminisirativas adscritas a 1z Secretaria da Segutidad
Ciudadana y somgterlos a la consideracion de su titular; -

Tramitar, controlar v ejercer con estricto ApEQo a 08 programas autorizados, e

presupuesto anual asignado & la dependencia, satisfaciendo ias necesidades v
requerimientes de la institucion: '

Controlar las requisiciones para la reparacion ¥ mantenimiento del parque
vehicular adsciito a asta Secretaria:

Llevar el registro del persoral adscrito a la Secretaria, sus altas y bajas,
recabando la informacion necesaria para intearar sus expedientes, de acuerdo
con los requisitos que senalen los ordenamizntos legales aplicables;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO N JEFE INMEDIATO
Coordinador Administrativo 4‘ ‘ Secretario de Seguridad Ciudadana
PERSONAL A SUCARGD -

Chaofer

Adrministrativo J:.pr-..—Id'IEBdO {2} (Secretanas)
Admirustrative Especializade {4}

Policia Rasp

Administrativo Especializado (29

Operador de Gria {Chofer) 1

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VI

Lievar el seguimiento de los recursos financieros que son otorgades a
través del Programa SUBSEMUN y demas fondos federales relacionados
con la Seguridad Piblica, Y

l.as demas que determine el Secratario de Seguridad Ciudadana,
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador Administrative

CONOCIMIENTOS ESPZCIALES

Licenciatura 2n Administracion,
Contabilidad, Dereche (Titulade O
FPasante) y/o carrera afin

«  Procedimienics administrabivo-contables
¢« Manejo de personal

s  Relacicnas pdblicas

« [langjo de presupuestos

« Conocimientos legales

s Licitaciones

L EAPERIENCIA LABORAIL

1
2 Afins E

ACTITUD /F PERSONALIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Compromiso
Lealtad

Liderazgo

! i Disponibilidad total

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

| Trabajar bajo presidn
En oficina
Trasladarse a diversas instituciones
Cizponibilidad de horario

ke -

NIVEL DE RESPOMSABILIDAD

Alta

Eisim vy Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Gperador

de Gria {Chofer! Coordinador Administrativo

PERSONAL A Sl CARGO

“NWinguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

ML

WL

Trasladar al Cocrdinador Administrativo a las reuniones programacdas durante-
el dia:

Llevar documentacidn a las civersas oficinas del Ayuntamientc de_

Cusmavaca asi como a las dependencias Municipales y Estatales vy
fedarales;

Llevar documentacién a las diversas oficicas del Sistema Naciona de
Seguridad Piblica en el Distrito Federal o &l Fstado de México:

Entregar documentacion a las diferentes unidades administrativas de la
Secrataria;

Cubrir las guardias los dias sabados y dias festivo segin corresponda al rol
establecido;

Apoyar en contestar el teléfono de la Coordinacidn Administrativa;

¥ las demas funciones que le asigne yie delegue su jefe inmediato.

i
i
!
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PERFIL DEL PUESTC

PUESTO ESCOLARIDAD
Secundaria o Bachilerato o Carrera
Operador de Gria (Chofen Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos basicos mecanica
« Conocimiento geografice del Municipio de Cuernavaca v del Distrito Federal

CAPERIENCIA LABORAL COMBICIONES DE TRAEBAJD
1 Afio Horario indistints

ACTITUD / PERSONALIDAD NIWVEL DE RESPONSABILIDALD

Disponibilidad de tiempe Medio
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualicad
Discrecidén

ESFUERZO

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTC JEFE INMEDIATO

Chofar

Coordinadsr Administrativo

FERSONAL A SU CARGO

“Ningung®

FUNCIONES PRINCIPALES

W1,

b VI
r

Tras'adar al Coordinador Administrativo 2 las reuniones programadas durants el
diz; '

Llevar documentacién a las diversas oficinas de! Ayuntamiento de Cuemavaca
asf come a las dependencias Municipales v Estatales y federales;

Lievar doeumentacion a las diversas oficinas del Sistema Nacional de Sequridad
Publica en el Distrito Federal o el Estade de México-

Enregar documentacion a las diferentes unidades administrativas de Ia
Secretarna;

Cubtir las guardias los dias sabados y dias festivo segun corresponda al rol”
establecido;

Apoyar en contestar el teléfono de la Coordinacién Administrativa;

Y las demas funciones gue |2 asigne yio delegue su jefe inmediato,
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PERFIL DEL PUESTO

e R s iy

PUESTO i ESCOLARIDAD
Chofer Secundaria o Bachillerato o Carrera
' Té&cnica

CONOCKJIIENTOS ESPECIALES

—

»  {onocimientos bésicos mecanica
» Conocimiento geogréfico del Munizipio de Cuernavaca y cel Distrito Faderal

EXPERIENGIA LABORAL COMNDICIONES DE TRABAID
f_'l Afio ' Haorario indistinto

ACTITUD / PERSCNALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad de tiempo Medio
Responsahilidad
Inicizdiva -
Puntuziidad
Crscrecion

ESFUERZO

Fisico
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DESCRIPGION DE PUESTOS

PUESTO , JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado (23 Coordinador Administrativo
(Secretaria) -

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

AUR

Wl

VI

Recibir, regisirar y controlar Ja documentacion para firma del Coordinador |

Administrativo, con la debida precaucion en los tigmpos programados y orden ]
reguerdo;

Elaborar oficios, memarandums vy recibir la correspondencia en general;

turnar y llevar el control de |1a correspondencia turnada a diversas areas
adscritas & la Coordinacién Adminigtrativa:

Archivar y mantener en arden el archivo de la Coordiracian Administrativa:

Lievar a cabo 2| confre! de nimeros de folios de los oficios asignados pot el
Coordinador Administrativo;

Elaborar la requisicién del material del drea par mes, asi como levar el

confrol de registro de requisiciones de material (solictados por diferemtes
araas de la Secrataria); :

Solicitar y enviar |2 bitdcera de llamacdas de las reas dependientes de |a
Coordinacién Administrativa v remitirias a la Secretaria de Administracion los
3 primeres dias de cada mes:

Contestar e teléfono, tfomar recados, dar informacion Yy registrar a
correspondencia;
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DESCRIPCION DE PUESTDS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado (2) Coardinador Administrative
(Secretaria)

PERSONAL A SU CARGO
“Ning[_]ﬁﬂ”

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.  Apoyar en organizar eventos que organice la Coordinacién Adminisirativa
para la Secretaria de Seguridad Ciudadama:

X Llevar a cabo el registo y comirol de llamadas de la Coordinacian |
Admin‘strativa;

A, Recepcionar los documentos varios del personal o de las dreas para recabar
lz firma del Coordinador Administrativa;

Xl Verificar el sisterna de control de gestidn munisipal {para' dar sequimiento);

XN Y las demas funciones que se le asigne yio delegue su jefe inmediato.
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PUESTC

Administrativo Especializado (2)

{Secretaria)

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESF"FCLPJ_ES

Freparatoria, bachillerata tdcnico.
carrera secratarial

o Archivonomia

« Manejo de pagueteria de Office
» Atencicn eficiente ai publico

EXPERIENCIA LARORAL

1 Ao

CONDICIONES DE TRAEAJO ~

En oficing

’_

|

ACTITUD f PERSONALIDAD

Honestdad

Discracidn
Disponibilidad de tiempo
Responsabilidad
Puntualidad

Imiciativa

ESFUERZC

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Media

rental y Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

| Administrativo Especializado (4)

\

Coordinadaor Administrativo \

PERSONAL A 35U CARGO

‘r “Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

ATl IR

Recibir, registrar y controlar la documentacion para firma del Coordinador
Administrativo, con la debida precaucion en los tiempos programados y orden
requerido;

Eiaborar oficios, memarandums y recibir la correspondencia en general;

Apoyar en el control de la correspondencia turnada a diversas areas adscritas
a la Coordinacion Administrativa,

IV,  Archivar y mantener en orden el archivo de la Coordinacidn Administrativa;
V. Lievar a cabo el control de numeros de folios de los oficios asignados por &l
Coardinador Administrative; .
V1. Apoyar en la elaboracidn de requisicionas del material del area por mes, asi
como llevar el control de registro de requisiciones de material {solicitados por
diferentes areas de la Secretaria); )
Vil. Coniestar el teléfono, temar recados, dar informacidn y registrar a
correspondencia;

Y las demds que 1 asigne vio delague su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
_PUESTO ESCOLARIDAD
Administrative Especializado (4} Prenaratoria, bachillerato técrico,

carrera secretarial

-

COMNOCIMIENTOS ESPECIALES

—
s Archivonomia
« MWanejo de paqueteria de Office -
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ABO En oficina
l _ 1
ACTITUD / PERSONALIDALR NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Baja -
Discrecidn

Disponibilidad de fiempa
Responsabilidad

! Puntualidad

| Iniciativa

ESFUERZO
iental y Fisico
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DESGCRIPCION DE PUESTOS

PUEETO JEFE INME[:{[ATD
Poiicia Raso (Gnordinador Administrativo

1 .. -
PERSOMAL A SU CARGO )
“Minguna®

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir, registrar v controlar la decumernlacion para firma del Coordinador |
Administrativo, con fa dahida precaucién en los tiempos programados y orden
requendo;

Il.  Elaborar oficios. memorandums y recibir la carrespondencia en general;

Ill.  Apoyar en el control de la correspondencia turnada a diversas sgreas adscrilas
a la Coordinacidn Administrativa;

IV,  Archivar y mantener en orden el archivo de la Coordinacion Administrativa;

-

. Llevar a cabo el control de nureros de folics de los oficios asignados por &
Coordinador Administrativo;

W1, Apoyar en la elaboracion de requisiciones del material del area por mes, asi

corno llevar &l conlroi de registro de requisicicnes de maternial (soliciados por
diferentes areas de la Secretaria);

Vi Contestar el teéfono, tomar recadns, dar informacién vy registrar g
correspondencia;

VIIL. Y las demas gu2 le asigne vo delegue su jefe superior inmedizto.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

FPoiicia Raso

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

Licencialura en Cuntabilidad o carrera :l
afin

v Conocimiaentos contables
«  Conocimientos adminigtrativos

= Mangjo de pagueteria de Office

« Elaboracion de presupuestos y requisitos fiscales

EXPERIENGIA LABORAL

1 Afo

ACTITUD f PERSONALIDAD

Honestidad

Discrecidn
Dizponibilidad de tiempo
responsabilidad
Puntualidad

Iniciativa

ESFUERTO

CONDICIONES DE TRABAJO

I . .
n oficina vy trasladarse a diversas
areas.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

! Mental ¥ Fisico

-
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Adminigtrativo Especializado {2} ! Coordinador Administrativo \

PERSONAL A SU CARGO

"Ningung”

FUNCICNES FRINCIPALES

L

Vi

VI

Elaborar oficics diversos de contestacidn y  seguimientc de 1a
Coordinacion;

Elaborar los partes infarmatives en apoyo a ies oficiales;

-

Centestar 2l teléfone v dar ssguimienio a fas peficiones requeridas via
telefanica;

Elaborar todos los diversos informes, tarjetas informativas, ete. Que se
soticiten del area;

Apovyar en &l contral v actualizacidn del archivo del area;
Llevar a caba el registro de ia comrespondencia recibida v tumada, v;

Lzs demas que le asigne v/o delegues su efe superor inmediato
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FPERFIL DEL FUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD
| Administrativo Especializado (2)

Freparatona, carrera técnica secratarial |
a afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

a  Conocimientos en archivonoria
« Conocimientos basicos de Office
¢ Elaboracion de informes

s Atencién y trato al plolico

EXPERIENCIA LABORAL COMDICIONES DE TRABAJO
1 ARD . Fn oficira. '

ACTITUD [ PERSONALIDAD

Honestidad Media
Discrecion

Digponibilidad de tiempo
responsabilidad
Puntuatidad

niciativa

NIVEL DE RESPONSAEBILIDAD

ESFUERZO ]
| Werial y Fisico |
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IX. POLITICAS

Coordinacion Administrativa

|. Los titulares de la unidades administrativas serén responsabies de aplicar
estrictaments las politizas y lineamientos que se describen en el marco de los
odetivos de racionalidad, austeridad, disciplina y control para el ejercicio dal
presupuestn 2014, con la finalidad de lograr un 6ptimo aprovachamiente de los
recursos gisponibles sin detrimenio de la realizacion oportuna y eficiente de los

programas a st cargo, y la adecuada prastacion de los servicios de su
competencia.

il. Lu$ recursos presupuésiales serdn liberados atendiendo especificameante a los
programas, proyectcs y metas autorizados para el elercicio 2014, mediante
solicitud por escrito, para su autorizacion, de acuerdo a la programacion del
presupuesto avterizado y en apego 2 la nomatividad.

IIl. Los gastos a comprobar, deberan de solicitarse por escrito, acompanado del
_ presupuesto correspondienie para su autorizacion, debiendo comprobarse en un
plazo méxima d2 tres dias calendarie, ka no comprobacion en el plaze establecido

motivara la suspension de ias subsecuentas liberacionss.

1. Todo el personal adserito a la Coordinacion Administrativas sin excepcion debera
de registrar su asistencia a través del relo] digital de checads, bitacorag de
registro o listas de asistencia; ¢l incumplimiento en la presente disposicion sera
acreedor 2 las sanciores correspondientes en el rubro de incidencias.

V. El horario gque deben de cumplir los Directores da Area y Jofes d2 Departamento
adscritos a las Direcciones de Personat, Direccidon de Recursos Materiales vy
Contral Vehicular, Direccion de Control de Recursos Financieros deberd ser de -
las 08:00 a las 15:00 heras y de 18:00 a 21:00 horas de lunes a viemas, debiendo
cubri- guardias de las 09:00 a las 14:00 horas los dias sdbado vy dias festivos
considerados como descansn para gl Ayuntamiento de Cuernavaca.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

1.- Proposito:

Supervisar, firmar, revisar y actorizar todos los documentds que generan las diverszas
unidades administrativas que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi como
otras Secretarfas ¢ Dependencias del Ayuntamiento o Exiernas, con la finalidad de revisar
la correspondencia, iumarta a las Coordinaciones, Direcciones Generaies © Direcciones de

Araa implicadas para la pronta atencidn y seguimiento de los asuntos que dependan dela
Coordinacion Adrministraiiva.

2.- Aleance:
Aplica ala Coorcdinacion Administrativa

3.-Referencia:

Reglamento del Gobiemo y de la Administracion Pdblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Imerior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Y gtras disposiciones iegales aplicables.

4.- Responsabilidad: _

Fs responsabilidad del Secretario de Seguridad Cludadana, la autorizacion del presente
procadimiento.

v

Es responsabilidad del Coordinader Administrativo la elaberacion, aplicacién y seguimisnto
oel presente pracadimientn.

-

5.- Definiciones:
*Ninguna”

6.- Metodo de Trabhaje:
6.1. Mapeao de Proceso
& 2 Diagrama de Flujo.
6.3, Mapeo de Interaccidn de log Procesos
&.4. Descripcion de Actividades.
6.5, Indicador, Registro de Calidad vy Anexos.
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MAPEC DE PROCESO DELL PROCEDIMIENTO DE
REVISION ¥ FIRMA DE LA CORRESPONDENCI|A GENERADA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Mejora continua del Sistema da :
Geslion de la Caiidud /f -
Civdadane - { Civdadang
{v ofvas Capitule & fv otras
pares - rdes
. Responsakilidad P
interesadas) d eﬁu direccin inferesagdas)

Capituis &

Gestian de los
Recurses

Capiluln 8

Medicion, analisis
¥ mMejora. ol

Capivie 7

Healizacidn —*
deal Senvicio Sulda

> servicia  E—

—— actividades que aportan valor
----- *  Flujo de infarmacion

r
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION ¥ FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

: TIEYIPC PARA AL RSN ISTIRATISC SONRMYNANTR al
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U ASTRISAD WSECRETARLL)
1 dig
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1
1 dia G
Actividad | ] .
2 ¥
! Zecibir In .
[ . I
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Actividad ) _
“‘ |
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ADNINISTRATIVAS

MAFEQ DE INTERACCION DEL PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES

=

‘ Diagrama de interaccion de los precesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

| — —
Ciudadano il\ 1 $
{y atras ~ i ¥ |*———|
partes Procesos de gestion : ;
interesadas) [ .
i
" $ =
T
\1’ . L) E
Realizacidn del e
o e "
. | Servicio rSewic&o |2
L Requisitos o i B
1 ! £ w
: : =
$ $ =
=
> Pracesos de apoyo 12

Ciudadano
{y otras
paries
interesadas)

i Batiefaceion

FE Y

i
euk
H e
1
i
1

1
1
L

S |
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) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS
I Doecumento
.Paso| Responsable Actividad De Trahajo
(clave)
- . Regibir la correspondencia para su redistro coma san
1 éimég:gﬁff:zg solicitudcs, cambios de tumo, altas, memos varios, Correspcndencia
{Specreta'ri'a} requisiciones =tc. v pasarla a revisién det Coordinadar P
Adrninistrative,
Coegrdinador Reviear la correspondencia v determinar el -
2 Administrativo secuimianto de acusrdo a los sokcitado CoOmesponcencia
(CA}
Rubricar los  docurrentos. determinar el area
3 [CA) comrespoadient2 para el seguiriento o 1eso'ueion | Corresaendencia
necesaria para que s2 cumpla con o solicitado.
Registrar el seguimients o en su defecto L resolucion
4 (AE) pars Qe 58 Wrne 3l dred correspondiente en e betnpo - Bitacara
v forma periinenie.
Torrar & tas unidodes  administrativag que
correspandan o quz salictaron las fimas para su
5 (AE) .segmment{). grchivar los dosumentos entregados. Sormespendensia

Con esta scdvidad terming &l pracedimisnts,
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INDICADOR
Inz;::nr Denaminacion Periodicidad
Minguno T

REGISTRO DE CALIDAD

! | ! Responsabilidad de su " Tiempo de |
No = Documentos {Clave) Custodia : retencion
01 Correspondencia Admiristrativo Especializado 1 afo

' (Secretaria) '
0z Bitacora Administrativo Especializado | 1 ano
{Secretaria)
ANEXOS -

Anexo ‘ “ Documento F Clave I-
No . |
“Minguno” |
o |
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTC DE
REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

1.- Proposito:

Revisar, atender, emitir v tener de cenocimiento de los oficics, memasrandums o circuiages
gue emite el Ayunlamientu de Cuernavaca y las diversas areas gue Io integran. mediante
2| programa electronice de gestién municipal, en materia adminisirativa de la Coordinacion
Administrativa. Lo anterior dar contestacion o tenzr conccimiento de asuntos importantes
para la adecuada administracidn de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

2.~ Alcance:
Aplica a la Coordinacion Administrativa,

J.-Referencia:

Reglamente del Goblerno y de la Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca,
horelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Y otras disposiciones legales aplicables.

4.~ Responsahilidad:

Es responsahilidad dei Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacién del presente
procedimignto. =

Es rasponsabilidad del Coordinador Administrative la elaboracion, aplicacidn v seguimiento
del presente procedimiznto.

-

5.- Befiniciones:

Gestion Municipal.- Es el programa electronico realizade por el Ayuntamiento de

Cuernavaca, para eficientar el emvin y remision de informacién generada por ofras
Dependencias de este municipio,
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Asuntos.- Es ef apartado en donde se realiza Oficios, Memordndume o Circulares internos
y externos para emitirse una vez concluidos.

Anexos.- FEn aste rubre se adjuntan archivos {anexos) para comolamentar el Oficio o
Memorandum gue se envie. ' T

Consultas.- En este apariado se ubican ‘os asuntos concluides, con copia, pendientas o
enviadss por parte de las Dependencias Municipales o Areas intermas.

Seguimienic.- Se sncueniran los repories de los asuntas del dia, asumos enviados,

asuntos con copia v recibidas, los cuales se atienden y desglosan por asunto, destinatario,
ranue de fechas y por aréa rémitente.

6.- Método de Trabajo:
£.1. Mapeo da Proceso
6.2, Diagrama de Flujo.
8.3. Mapeo de Interaccidn de los Procesos
£.4. Descripcion da Actividades.
.5, Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

Mejorct continua del Sistema de
Geslion de la Calidad

|

_‘n
Clugiadano L;i{
{y ofras Capitule &
pottes Responsabildad

de In direccidn

interesadas)

Copiffulo 8

Copitulo &

Gastidn de los
Becursos

Medicicn, anahsis
W CE]orD.

Capitule 7

Realizacidn
tal

, L
w

—*  Actividades que aportah valor
Fluic de irformacion

SEnyizio

Entraida

Sulida

Crwdadane
(v otras
pores
interesada)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEBIMIENTO DE

REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDEMGIA
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

TIEMPO PATA |

REALZAR LA
ACTHIDAD

AOMLWE TRATMN
ESFECIALIZADD
(EECRETMRIA)

LOCRIHADCR
ADRANISTRATIVNG

1cia |
Actinicac
"
-1 dia

f 1M !

b

Actividad
2

p——————q
% hara

Aotiided
]

o

14dia

Hevizar el sistema de
agstign Eara detactar |2
correspordenca recitida
para & Chardinadcs
Administrativo & e prmir
loz dozumsntas

P Jeeradas.

Actividad
q

1 diz

1
| [ J IZnrssspasden a

T

Aciividad
&

Separar la I
documantacian

5 —
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DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTGC DE
REVISAR Y BRINDAR SEGUHMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA,
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

Dacumenta
'Pasc: Responsable Actividad De Trabajo
e ) {clave}
Administrativo Revisar el sistérma de gestidr para delectar |a
1 Especializado carrespondencia rechbida  paa el Ccordinadar Correspondencia
(Secretara) | Administrative & Impremr 1og docurr entos genarados. en eloectréniza -
Separara la documentasién en base a lo salisitado por o
‘ 2 (AE] I ":Z‘:orrespandencm
| imprasa
‘ Coordinador Revisar, rubricar y determina- los documentos para dar |
3 Adrmitistrative &l seguimiento correspondients, Correspondensiz
(CA)
Determinar v anatar &l secuimiesto ¢ resolucion paral )
que sea tumado zl area que Sorrggponda ¥ se e de
. contestamnan v cumlimients & 1o gquerdo por as .
4 (CA) ‘areas o nstiuciches que gensraron el documenio vy 1o : Bitacara
remiticron a través del sistema de gestion, ‘
! Turmar & las  Jnidades  admiristrativas  gque
. corresacndan o que tengan la responsabiidad de dar
g [AE) zequimientc & lo sclicitado. Una vez entregadas:
archivar los dosumentos. =
' Con esta astividad termina el procedimiente, |
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INDICADOR
N.n de Denominasion ' Periodicidad
Indicadar |

Ninguno !

REGISTRO DE CALIDAD

o " Responsabitidad de su Tiempo de
Mo i Documentos {Clave) | Custodia retencion _
1 | Cerrespondencia Adminigtrativo Especializado 1 afio
| slacironica (secretara)
. Correspondencia Administrative Especializado 1 afo
‘ impresa {secretaria)
I Bitacora Admimistrativo Especializado 1 afo -
| | (secretanal _J
ANEXOS
Anexo
No ‘ Documento Clave

‘Ningung”
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X1, DIRECTORIO -

| Nombre ¥ Puesto | Teléfonos Oficiales Domiciiio Oficial

| Tomas Benjamin de las Casas T01-10-39 Av. H. Colegio Miltar No. |

‘ Vega i 101-10-40 109, Colonia Buena Vista !

__ Coordinader Administrativo
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Xli. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICID

FCCHA DE TERMINACION

29 de Julio de 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Tomas Benjamin de las Casas Vega

Yareli Figueroa Villalcbos

Yusimi Zacamoto Lopez

Karina Zavalzta Leéan

Emigdio Gonzalez Galinde

Cocrdinadar Administrativa

-

Administrativo Especializado (Secretaria)

Acministrativo Especializado {Secretaria)

[ Administrativa Especializado (Encargada de |

Plantillas)

Teécnico Irformakco

/ /
T b /
b s
.--'_-'ar ‘?f&j ﬁ /

Dk

Em;é/dlo Go aiez Galindo
7 Tecnico Informatico
.~ Asesor Designado de la
Coordinacién de
Modernizacion Administrativa

Karina Zavaleta Ledn
Administrativo Especializade
Fesponsable de Iz Crganizacisn del
Manual de Organizacién, Politicas y
rrocedimientos
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XIll. REGISTRO DE ACT_!JALIZA.CIf}N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS

AREA: Coordinacion Administrativa
I | )
' Puestc Vo Bo
. . Fecha De Coocrdinacion de
L1 D . i [
Apartado otivo Del Cambio Vigencia ﬂl'f'lbr Nodernizacién
g YFirma | Admiristrativa
Tocos Actualizacian del 31/Dc.M4 Coordinadaor Ricardo Diaz
Manual version 2014 Administrativo /,-'“"'-ﬁ;l- nUez
I
Tomas Benjamin | f b ;’
de las Casas R it ;! S
Vaga ;AT p




