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|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

-Con fundamento en ef Ait. 52 fracciones N, XXX y XXX, Art. 88 fraceion | del
Reglamento de Gobiemo y de la Administiacion  Pdhiica Municipal del
Ayuntamiento de Cusrnavaca, Meorelos, publicado e! 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Raglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Pericdico Oficial “tierra y Libertad®
numerales 5053 y 5178, s¢ expide el presente Manuai de Crganizacion, Politicas
y Procedimientos de fa Direccion de Recursos Materiales vy Control Vehicular, ef
cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento vy tiene como
objeiivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.
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1. INTRODUCCION

El presents Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direcalon de
Recursos Mateiiales y Conirol Vehicular ha sido creado para establecer, definir y
puntualizar ias actividades de la Jefatura de Ravision Mecanica, Manterimichlo y

Recursos Materiales que la integra.

Su propdsito obedece a contribuir v fortalecer la cooidinacion de prersonl
ilustrando en un contexto su idanfidad v lineamientos de trabaja, asi comao ser un
instrurnento de consulta y conocimiento de las tareas encomendadas, asi mismo
busca la homologacion de las actividades del personal que actualmeante presta sus

seivicios a esta Direccion.

Este documento contempla en su contenido, la base legal que nos rige, mision,
vision, atribucfones de cada uno de los puestos, organigrama, politicag v los

procedimientos gue le dan identidad.

Con apego a la misidn qgue tiene considerada la Direccidn de Recursos Materiales
y Confrod Vehicuiar v con el espirity de servicio en el apeyo para la realizacion de
fas funciones sustantivas de la institucién, se espera gue se dé un servicio de
calfdad y mejora dia a dia con la participacién de todo el personal gue g
corfatina.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto &
modificaciones toda vez que la estiuctura del drea presente cambios, esto con la
finalidad de que siga siende un instrumento actualizado v eficiente para con ello

coadytvar en la mejora constante del servicia.
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lll. OBJETIVO

Proporcionar, establecer, definir v puntualizar cada uno de los perfiles de puestes vy
procedimientos que integran a fa Direccidn de Recursos Materiales y Control Vehicular,
definiéndale come un instrumento técnico-administrative, el cual permitira establecer los

procesos agminfstrativos y lineamiantos juridicos gue intervienen en [os recursos humanaos
y materiales cumpliendo asi con las responsabilidades y actividades encomendadas,

tratando de fomentar el espiritu de servicio vy de compromiso laboral.
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V. MARCO JURIDICO
1. Consiitucién Politica de los Estados Unidos Mexicainos
2. Constitucién Politica de! Estado Libre y Soberanc del Estado de Marelns
3.  Ley Orgénica Municipal del Estado de Morslos.
4. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pablica
h. Ley Estatal de Planeacién
6. Ley Estata! de Responsabilidades de los Servidores Plblicos
7. Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gaslo Publico del Estado de Morelos
8. Ley del Sistema de Saguridad Publica del Estado de Morelos
g Ley de Procedimiente Administrativo para el Estado de Morelos
10. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
11. Ley tl.‘i&jl Entrega Recepeidn de la Administracién Publica para el Estado de Morelos Y BUS
Municipios
12. Ley de Ingresos para el Municipio de Cuermnavaca 2014
13. Bando de Policia y Buen Gobiermne del Municipio de Cuernavaca, Morelos
| 14. Reglamento de Gobigno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.
18. Reforma al Reglamento de Gobiermo y de fa Adiministracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos,
18. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguwridad Ciudadana
17. Sistemas y procedimientos Administrativos para adquisicicnes, tramitacidn de chegues
¥ SU coimprobacion
18. Plan Municipal de Desarrollo 2013 — 2(M5
19. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiente do Cuernavaca, Morelos
20. Plan Operativo Anual 2014 (P.O.A)
21, Manual de Organizacion, Polificas y Procedimientos de la Direccion de Recursos
Materiales v Control Vehicuiar
22, Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y atras dispositiones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambita de su competencia,
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Direccion de Recursos Materiales vy Control Vehicular de la Secretarla do
Seguridad Ciudadana, es parte de la estuctura de la administracian.
responsable de optimizar los recursos materiales de que dispone, para proveer
lo necesaric para todas las dreas de la Dependencia para que rednan fas
condiciones de funcionaiidad a fin de que los Sewvidores Pubficos realicen
eficicntemente su trabajo y que la atencion al publico y asi se otorgue en un

ambiente digno.

VISION

La Direccion de Recursos Materiaies y Control Vehicular a través de su
departamento de Revision Mecanica, Manatenimiento v Recursos Materiales
implementara los sistemas administrativos gue permitan eficientar y agilizar la
aplicacién de los recursos materiales para la prevencién, servicio W
mantenimiento que sean detectados o sclicitados por las areas gue contorma
la Dependencia siempre de manera eficaz y puntua! a fin de salvaguardar las
instalaciones conforme a [as normas vy reglamentos astablecidos, asi como
conservar las unidades en un estado de operacién eficiente Y seguro,
manteniéndose al pendiente de las que requieran da inmediata reparacion
necesaria para cumplir con las expectatives en el menor tiempo posible.

VAILORES
Responsabilidact Lealtad
Punfualidad Disciplina
Humildad Profesionalismo
Conffabilidad Henestidad
Iniciativa Caiidad de servicio
Amabilidad Respeto
Compromiso ejora continua
Solidaridad Trabajo en equipo
Companerismo Equidad
Institucionalidad Trahajo en Equipo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

. Puesto — ) Nombre ' Subtotal | Total
Director Rivera Garcla Flavio Armando i ]
Policia Raso (Asistente) | Gonzalez Veldzquez Ana T
Jefe de Departamento de \
Revisién Mecanica, Paz M Julia

Mantenimiento y gz Mareno JLllan 1
Recursos Materiales

Administrativo Almanza Genzélez Clga Lydia )
Especializado (Asistente) ﬁ?ﬂ”ﬁ;‘;ﬁgf” la Goordinacion 1

[Policia Raso (Mecéanico) | Bedolla Garcia Rodolio 1
Administrativo . o -
Especializado {Asistente Snn:z ';?L“é’?‘.defj Ggsar {E"Dllmsmnado 1
Manfenimiento Vehieular) recelon de .ersnna}

Policia Raso (Asistente)  |Ramiraz Alvarez Aracel] 1 ]
Administrativo Magailanes Aguirre Francisco 1
Especlalizado {(Asistente  [Femando

Mantenimiente Vehicular) o

Administrativo

Especislizadc (Asistente | Julio Cesar Saucedo Merino 1
Mantenimiento Vehicular}

Administrativo ]
Especializado (Control de | Crespo Hernandez Isidorg 1

iobiliaric ¥ Eguipo)
- Policia Raso (Auxiliar de . . .

Almacen) ) Jaimes 'flﬂegas Ramlm_ 1

Asistento Administrativo Carmona Cruz Benit '
 (Encargado del Aimacén) ] £ Benro !

Policia Raso (Asistente de . '
Mantenimierto) i Medrano Deminguaz Miguel Angel 1

Folicia Raso (Asistente de . . '

| Mantenimiento) Dﬂanng}a‘]c}nnel Javier " 1

Policla Raso (Intendente) [ Cataldn Gonzalez Maria Inés 1 B
| Administrativo ) -
Especializado (Intendente) I.B_ahena Salgade Fausto E

| Intendente Plaguinta Salgada Jufian T .
Intendente Hern&ndez Monroy Andrea A

Intendente Garclia Perulero Diana 1

Poiicia Raso (Encargado Chavez Blanca Padro ’

del Comedor}
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olicta Raso (Auxilt . '

Cocina) .{ | arce Montiel Gardufio Mercedes 7

Palicta Haso (Auxiliar de ) ' ]
Cogina) '[ o Aranda Medina José Carlos f

Policia Raso (Auxiliar de . ' T '

Cocina) Bonilla Sanfana Margarite 1

ia R Al

Egtﬁ'a: aso(Auxiliar de Ordufic Ramos Francisco 1

 Policia Raso {Almacenrsta} Huerta Gonzdlez Victorine 1

 Policia Raso (Jefe de '
Turno) ( | IManinez Tﬂledo José Javier 1

Paolicia Raso(Auxiliar de N ' ]
' Cocina) _ Perucho Rico Rnberto 1

Policia Raso (Jefe de . )

(Turmo) { _ Hosasm()campo Mario Antonio 7

Peolicia RasofAuxiliar de .

Cocina) D;:_eda Cortes Bernaldo 1

Policia Raso{Auxiliar de . . -
 Cocina) Garcia ﬁ!e;andro Juan Carlos 7
Administrativo

.Especiaiizado (Asistents | Uriarte Plata David 1

| Administrativo )

"Auxiliar Administrative ' T '

(Buxilfar de Cocina) Esgf}bar Maldcngdc Antonio 1

, N . Coroy Lara Gustavo (Comisionado en "
Pintor (Auxiliar de Cocina) la Direccién de Ingenieria Urbana) 1
Pintor (Auxiliar de Cocina} | Martinez Moran Espiridion Guillermo 1 ]
J4

L




{ ﬁ%% o e AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA E;f';‘;e-Dl-ﬁa’SC-DHMyW__\
CLePMavacs ® ; SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA (Revsiono ———
~¢ Tocosit damos valer DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ .
&R é CONTROL VEHICULAR Pagie {105 123
REFERINGIA PR:PM-CIMA-02 ¥ IT-PM-CMA-03

VHl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO |
Director de Kecursos Materiales vy Coordinadar Administrativo
Control Vehicular

PERSONAL A SU CARGC

Policia Raso {Asistente)
Jofe de Departamento Revision Mecdnica, Mantenimiento y Recursos Materiales

FUNCIONES PRINGIPALES

I.  Realizar los tramites y gestionss necesarios para la adquisicién de bienes y
servicios;

. Formulartas politicas de operacion def almacén, que aseguren sU adecuado
control y funcionamiento, ast como el oportuie suministro de los bienes que
rescuarda;

lll. Revisar los inventasios del aimacén y de las hodegas;

| . Supervisar las entradas y salidas dal material;

¢ Vo Verdicar el inventario de mobiliario v equipo de oficina;

VI, Supervisar los procesos de recepsion, registra, almacenamiento, control y
suminisiro de bienes muebles y de consumo a as Areas de |a Secretaria hara su
buen funcionamiento, de conformidad a la normatividad vigente en materia de

| administracion de recursos;

Vil.  Realizar ante la Direccion de Control de Recursos financieres, la entrega de
facturas para el tramite de pago de fas diferenles compras y servicios que se

| hayan realizado;
Vill.  Coordinar y supervisar o 1eferente al Area del comedor, para lo cual se auxiliars

| con un encargado del mismo;
IX.  Verificar la elaboracidn e implemeniacién de Pracedimientos y Programas
necesarios para sl contral y suministro de combustible v lubricantes:
X. Mantener actualizados ios resguardos del pargue vehicular de Iz Secretaria;
integrado por ambulancias, pipas, gras, patiuilas, motocicletas v bicicletas:
XL Verificar, coordinar y supervisar la entrega de los uniformes al personat operativo

fde ia Secrelaria;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO ) JEFE INMEDIATC
Director de Recursos Materizles v Coordinadar Administrativa
I Control Vehicular

PERSONAL A SU CARGOC

Folicla Raso {Asistente)
Jefe de Departamento Revigidn Mecarica, Martenimionto vy Recursos Materiales

X,

XN

AN,

| X1,
XV

Xl
i XX,

KX,
*XI.

FUNCIONES PRINCIPALLS

Verificar que no se prapercione combustible a los vehiculos que se
encuentran siniestrados, dados de baja, en reparacion o inhabilitados por el
proceso de bafa, de conformidad a las instrucciones del Secretario de

Seguridad Ciudadana;
Firmar las requisiciones del mantenimienta vehictllar, vates de salida del

matetial do almacén y bodegas;

Entregar las tnidades reparadas a las diferentes Areas que lo solicitaron,
previa revision y anatacion del estado en que se entrega;

Coordinar al personal a su carge para realizar la revista de Unidades de
acuerdo al ‘calendario programade y establecido por la Direccidn de
patrimonio del Ayuntamiento;

informar de manera oportuna a las diferentes Areas el Calendario de
Manlenimiento Preventivo del Parqus Vehisular;

Supervisar gue se realice ef mantenimiento preventivo y correctivo del partie
vehicular, para su debida congervacion;

Instruir Ia elaboracion de las solicitudes de compra de la Coordinacion
Administrativa asi como lo que corresponde a la Direccién de Recursos
Maferiales y Control Vehicular,

Enfrogar, supervisar y validar fas constancias de no adesudo de bienes
muebles y uniformes al personal de la Secretaifa que concluye su relacion
labaral en la misma, et apoyo a la Coordinacion Adminlstrativa:

Remitir la informacién comespondiente a la Coordinacidn Administrativa, para
la elaboracion del Manuaf de Grganizacidn v Procedimientos; _
Supervisar el correcto control y actualizacion de los inventarios v resguardes
de los bisnes, servicios, sistemas de radio comunleacion, informaticos, de la

Secretaria;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador Administrativo

Director de Recursos Materiales y
Control Vehicular

__PERSONAL A 84 CARGO

Policia Raso {Asistente)
Jefe de Departamento Revisién Macanica, Mantenimiento y Recursos Materiales

FUMCIONES PRINCIFALES

[ XX, Elaborar la requisicicn para la adquisicidn de neumaticos para las unidades
gue integran el parque vehicular;

AXINI. Condrolar los arrastres y traslados que realicen las griyas asighadas a esta
Direceitn, asi como coordinar con ¢l sevicio de grdas contratadas e arrasire
de vehiculos de mayor tonelaje;

XXIV. Supervisar el optimo funcionamicnto ded archive de la Secretaria, asi como su
depuracion correspondiente;

XAV, Coadyuvar con la Coordinacion de Asuntos juridicos respecto a los informes
de las unidades siniestradas pertenecientes a la Secretaria, asi como informar
de manera inmediata los faltantes de equipo de ias unidades oficiaies, como
son rading, torretas, tumba burros v todo aquel accesorio que sea parte
integrante de la unidad, cuando ésta ingrese al depésifo vehicular contratado
por el Ayuntamiento, Taller Municipal wo cualquisr otre lugar donde se
ingrese dicha unidad, previa verificacion del inventario correspondiente a su
ingreso, asi mismo si la causa es imputable al resguardante también se
debera dar aviso a la Unicad de Asuntos |nternos:

XXV, Coordinar al parsenal técnico para dar el debide mantenimiento del inmuebls
yue pcupa la Secretarfa, en lo referente a instalaciones aiéctiicas, plomeria,
pintura, caipinterla y deméas acciones necesarias, asi como solicitar el
material que se ocupe para dicha fin,

XXV Determinar los cajones de estacionamiento interior y exterior para las diversas
Areas gue integran esta Secretaria, previd visto bueno del Secretario de
Segurtdad Cludadana, v

XXVl Las demas que le concedan, u ordenen las Leves, Reglamentos u ofras
disposiciones de cardcter general, ¢ le asignen sus Superiores Jerarguicos.
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PERFIL DEL PUESTQ

PUESTO

ESCOLARIDAD

Drector de Recursos Materiales v
Contral Vehicular

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatiita en Administracion,
Contabilidad, Ingeniero Mecénico
Automatiz, pasante o titulado.

Pagusteria de Office
Conocimiantos en Administracion
Conoccimientos en Contahiifdad
Sistema de Adguisiciones
WMainejo de nersonal

Atencith v trato al plblico
Elaboracién de prasupuestos
Conocimiento en licitaciones

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD f PERSONALIDAD

Responsabilidad

Iniciativa

Dispunibilidad total ds tiempo
Discrecion

- Capacidad de anaiisis
Manejo de personal

FSFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina
Trabajar bajo presidn
Trasladarse a divarsas instituciones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Fisico ¥ Menta]
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PUESTO _ : JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Materiales vy
Control Vehicular

Policla Raso (Asistente) [

PERSONAL A SU CARGO
| Ninguno

FUNGIONES FPRINGIPALES

I Recibir la correspondencia gue recibe la Direccidn de Recursos Materiales y
Contro| Wehicular;
Il Llevar a cabo el contiol y registro de la correspondencia recibidar
lli. Contestar el teléfono; !
IV, Etaborar memorindums y oficios diversos de acuardo a las necesidades del
area;
V. Llevar a cabo el control consecutivo de los docuimentos eiaborados por la
Direccitn
V1. Archivar la correspondencia y el controf del archivo:
Apoyar en las diversas actividades en fas que participa la Direccion de Recursos
Materiales v Contral Vehicular, v;
VIl. Las demés funciones que le asigne y/o delegue su Jefe Superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Asistante} Carrera Secretarial, preparatoria o

caitera tacnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES '

Redaccion

Archivonomia
Conocimientos en Word
Atencidn y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afo

ACTITUD f PERSONALIDAD

Puntualidad
Discrecién
Iniciativa
Disponikilidad
Amabilidad

CONDICIONES BE TRABAJQ

En oficina

NIWVEL DE RESPONSABILIDAD

|_Baja

ESFUERZO

(Fisfm v Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

_PUESTO JEFE INMEDIATO
Jeie de Departamento de Revision Director de Recursos Materiafes y
Mecanica, Mantenimiento vy Recursos Control Vehicular
Materialas

PERSONAL A SU CARGO

L

" Administratvo Especializado (Asistente)
Palicla Raso {Mecénico)

Administrativo Especializado {Asistente Vehicutar)
Policia Raso {(Asiafente secretaria)

Administrativo Especializado (asistentes motos) (2)
Adminisirativo Especializada {encaigado de inventarios)
Policia Raso {Auxiliar de Almacen)

Asistente Administrative (Encargado del Almacén)
Policia Raso {Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Policia Raso {lniendente)

Adminigtrativo Especializade (Infendente)

Intendentes (3)

Policia Raso (Encargado del Comedor}

Palicla Rasa (Jefe de Turno Cocinera) {2)
Administrativo Especializado (Asistente Administrativo)
Policia Raso (Almacenista)

Auxitiar Administrativo (Auxiliar de Cocina)

Policia Raso {Auxiliar de Cocina} (7)

Pintor {Auxiliar de Cocina) (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

113
IV,

W,

VI,

Verificar que el personaf a su cargo reciba coriectamente |as unidades que se
enfregan para su reparacién mecdnica, eléclrica o mantenimlento preventivo,
Verificar que el parsonal levante o elabore correctaments ol inventario del pargue
vehicular;

Actualizar los resguardos del parque vehicular de la Secretaria;

Tramitar las requisicionas del mantenimiento preventivo y corrective del parque
vehicular, asf como recabar lag firmas de autorizacian:

Trasladar al taller municipal o falleres externos con el personal a su cargo las
unidades entregadas a la Direccion de Mantenimiento y Control Vehicular pala
sU reparacion;

Solicitar los presupuestos de cada unidad entregada para reparacion, y hacer un

comparativo de pracios y tiempos de entrega:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Deparlamento de Revision Director de Recursos Materiales v
Mecanica, Mantonimiento y Control Vehicular

Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO _

Administrativo Especializado (Asistents)
Policia Raso {Mccanico)

Administrativo bEspecializado (2) (Operador de Grda) ;
Policia Raso (Asistenfe}

Administrativo Especializado {(Encargado de Inventarios)
Asistente Administrativo (Encargado del Almacén)

Palicia Raso {Auxiliar de Almacén)

Policia Raso {(Asistente de Manlenimiento de instalaciones) (2)
Administrative Especializado (Intendente)

Policia Rasc (Intendente)

Intendentes (3)

Policia Raso (Encargado del Comedor)

Folicla Raso {Jefe de Turno Cocinero) (2)

Administrative Especializado (Asistente Administrativo)

Policla Raso {(Almacenista)

Auxitiar Administrativo (Auxiliar de Cocina)

Policla Raso {(Auxiliar de Cosina) (7)

Pirtor (Auxiliar ge Cocina} {2)

FUNCIONES PRINCIPALES

,! Vil Rewisar con el personal a su cargo cada una de las unidades reparadas,
verificando que se cumpla con el cambio de refacciones, reparaciones
aspecificas;

ViIl. - Supervisar de manera periddica los talleres en los que se enguentran
distribuidas las unidades para su reparacién, asi como los frabajos que se
estén llevando a cabo;

ix. Comunicar las Unidades Administrativas y operativas que tienen vehiculos a
su cargo, la fecha del caiendario para el mantenimiento preventivo:

X Vigilar el seguimiento al calendario de mantenimionte preventivo e informar a
los Directores de las areas a través de oficio, las unidades que han ingrasado
a su Tevisidn de acuerdo al calendario que les correspande;

Xl Instruir a macanico para la revision fisica de ias fallas reportadas en las

unidades vehiculares:

| - , | |
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JCFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Revisidn Director de Recursos Materiales vy
Necanica, Mantenimiento y Control Vehfcular
Raoursos Materiales '

PERSONAL A SU CARGO

E—

Administrative Especializado (Asistents)

Folicia Raso {Mecdnico)

Ndministrative Especializado (2} {Operadar de Gria)
Folicia Kaso (Asistente)

Adminfstrativo Especializado (Encargado de Inventarios)
Asistente Administrativo (Encargado dei Almacén)
Policia Raso {Auxiliar de Almacen)

Policia Raso {Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Administrative Especializado (Intendente)

Policia Raso (Intendente)

Intendentes (3}

Policta Raso (Encargado del Comador)

Follcia Raso (Jefe de Turnc Cocinero) (2)
Administrative Especializado {Asistente Administralivo)
Foiicia Raso (Almacenista)

Auxiliar Administrativo {Auxiliar de Cocina)

Folicia Raso {(Auxiliar de Cacina) (7)
Fintor (Auxiliar de Cocina) (2} l

FUNCIONES PRINCIPALES

X,
KL

KIV.
XV,

LAY
AV

AN,

Actualizar los resguardos de las unidades vehiculares por Direccign:
Mantener optimas condicionas de servicio, las unidades que conforman el
paraue vehicular de ia Secretaria;

Actualizar el inventario fisico det parque vehicular;

Apoyar a las Areas que requieran servicios especiales de transporie de
persanal administrativo de la Secretarla;

Entregar a las &reas de la Secretaria, las unidades nuevas o de reasignacion, |
levantando y validando su respectivo resguardo-inventario;

Elaborar n informe mensual respecto a [a situacion que guarda el parque
vehicular de la Secretaria;

Efectuar las revistas al parque vehicular para vetificar los datos generales,
estado flsico, documentos en regla y faltantes de partes, sislemas, accesorios
o herramientas y verificar que 1as licencias de mansjo estén actualizadas para
hacer va&lido el seguro, en caso de necesitarse;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JETE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Revisidn Director de Recursos Materiales y
Mecanica, Mantenimiento v Control Vehicular

Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGD

Administrative Especislizado (Asistente)

Folicia Raso (Mecanico)

Adminhistrative Especializade (2) {Operador de Gria)
Folicia Raso [Asistenie}

Administrative Especializado (Encargado de Inventarios)
Asistente Administrative (Encargado del Aimacén}
Policia Raso (Auxiliar de Alnaceén)

Poiicla Raso {Asisfente de Mantenimiento de Instataciones) (2)
Administrativo Espacializado (Intendente)

Policta Raso (Intendente)

intendentes (1)

Palicla Raso {Encargado dei Comedor)

Falicia Raso {Jefe de Turno Cocinera) (2)
Administrativo Especializado (Asistente Administrativo)
Faolicia Raso (Almacenista)

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Cocina)

Policia Razo (Auxiliar de Cocina) (7)

Fintor {Auxiliar de Cocina) {2)

A —

FUNCIONES PRINCIPALES

KIX.  Efectuar los tramites conducentes ai pago de seguro, tenencias,

! emplacamiento y verficacion de vehiculos civiles y poficiales de la Secretaria:

AX.  Prestar el servicio de auxilio mecanico z ivs vehiculos de la Secretaria;

XXI.  Tramitar ante la Direccién de Mantenimiento y Control Automotriz, ¢f alta ¥
baja del pargue vehicular seglin corresponda;

XA, Supervisar la correcta y oportuna instalacién de neumaticos a las unidades
que integran el parques vehicular, v verificar la condicion mecénica de ia
suspension de lsg unidades y evitar su desgate prematuro;

XXl Realizar el controty suministro de cambustible y jubricantes, debiendo
elaborar tarjetas de control de combusfibie al personal, mismas que deberan
ser devueltas de manera mensual v se elaborara el reporte mensual de todas
las tarfetas;

XXV, Realizar la recepcion, registro, almacenamiento, control y suministro de
bienes muebles y de consumo a [as arsas de la Secretaria para su debido

funcisnamisnteo:
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DESCRIPCION DE FUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

| Jefe de Departamento de Revisién Drector de Recursos Materiales y
Mecanica, Mantenimiento v Control Vehinutar
Recursos Maltoriales

PERSONAL A 3U CARGO

Administrativo Especializado {Asisternte)
Pelicia Raso {(Mecanico)

Administrativo Especializado (2) (Cparador de Gria)
Policla Rasa {Asistente}

Administrativo Especializado (Encargaclo de Inventarios)
Asistente Adminisirative (Encargado det Almacén)
Policia Raso (Auxiliar de Almacén)

Pelicia Rase (Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2) i
Administrative Especfalizada (Intendente)

Folicia Raso (Intendente)

ntendentes (3)

Policia Raso (Encargado dei Comedor)

Palicia Raso {Jefe de Tumo Cocinero) (2)
Administrativo Especializado (Asistente Administrativa)
Policia Raso (Almacenista)

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Cacina)

Policia Rasa (Auxiliar de Cocina) {7)
Pintor {Auwiliar de Cocina) (2}

FUNCIONES PRINCIPALES

XXV, Realizar el levantamiento del inventario flsico de los bignes gue se
ehcuentran bajo su responsabilidad, de las diferentes dreas de la Secretaria,
de conformidad con los lineamientos emitidos al respecto;

XXV, Edaborar la reguisicion para el suministro de matertales de oficina de uso
gensralizado de conformidad con los regisiros histdricos de consumo de las
diferentes areas de la Secretaria, asi como el suministro 4 las areas
solicitantes;

XXVIi. Manteiner acluahzada |z base ds datos del padrén de inventario y elaborar los
informes relacionados al mebiliario v equipo:

XXVNI Atender las sclicitudes de baja de mobilfario ¥ equipo de oficina de |as
distintas areas de la Secretarla y en su caso, identificar aguellas bienes
mueldes gue seah aptes para sU aprovechamicnto;

XALX. Coordinarse con el enlace de la Secretaria de Administracion, en relacidn a la
solicitud de equipos de radio comunicacidn y telefonla asi como v su’
distribucién al personal de esta Secretaria; l
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
[ Jefe de Deparfamento de Revisidn Director de Recursos Materiales v
_| Mecanica, Mantenimiento v Contrel Vehicutar

Recursos Materiaiss

PERSONAL A EU CARGO

Administrative Especializado (Asistents)

Falicia Raso (MecAnico)

Administrativo Especializado (2} {Operador de Gria)

Foiicia Raso (Asistents)

Administrative Espscializado (Encargado de Inventarios)
Asistente Administrative (Encargado del Almacén)

Policia Rasc {Auxliar de Almacén)

Policia Rasa {Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Administrativo Especializado (Intendente)

Policia Raso {Intendente)

Intendentes (3)

Policia Raso {Encargado del Comedor)

Policia Raso (Jefe de Turne Cocinero) {2)

Administrative Especializado {Asistente Administrativo)

Policia Raso {(Almacenista)

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Cocina)

Policfa Raso (Auxiliar de Cocina) (7)
Pintor (Auxiliar de Cocina) {2}

4

FUNCIONES PRINCIPALES

XXX. Elaborar resguardos de torretas, radios de patrullas, micréfonos y auto
partantes del parque vehicular y otros del sisterma de emergencia, y
XXX\ Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras

disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerdrquicos,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe d; Depaﬁamgntc de Revfsion Licenciatura en Administracién o carrera
Mecanica, Mantenimiento y Recursos ' afin 0 Bachillerato terminado

iMaterlales

CONMOCIMIENTOS ESI'ECIALES

Manejo de personai

Conocimientos basicos en Mecénica Automotriz

]

¢ Conocimientos Adminisirativos

« Manejo de paqueteria de Office

« Conocimientos basicos contables

o  Manejo y elaboracion de inventarios

EXFERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios

l

En oficina
Trasladarse a diversos Tailleres

Trabajar bajo presion

L

ACTITUD f PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

| Disponibilidad
Compromiso
Iniciativa
Puntualidaci
Honestidad
Traha|o en eguipo

Media |

ESFUERZC

| [ Fistco y Mental

!
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Egpecializado Jefe de Departamento Revision
(Asistente) Mecanica, Mantenimiento y Recursos

Materiales

PERSONAL A SU CARGO
e
Ninguno

o |

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Elaborar las requisiciones del parque vehicular:

il. Elaborar &l calendario de mantenimiento praventivo:

[. Elaborar el estado de fuerza de las unidades y motocicletas:

IV, Capturar los gastos generados por humero econdmico de las tnidades;

V. Elaborar el reporte semanal del estado def paraue vehicular:

V1. Elaborar los oficios de entreqa de las unidades:
VIl Gencrar los expedientes de cada unidad:
i VIl Elaborar sficios y memorandums varios en los cuales se involucren tas unidades:
1X. Elaborar informes segiin sean sclicitados:

X. Ser la responsable def archivo de area de vehiculos:
Xl. Apovyar en las diversas actividades en las gue paticipa la Direccion de Recursos

Materiales v Continl vehicular v,

Xll. Las demés que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato,
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado (Asistente) Preparatoria terminada, carvera '

comercial o cariera téenlca afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Word

Manejo de Excel
Archivonomia

Redaccion de Documentos

* & & @

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 ARDs £n oficing

ACTITUD / PEREONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad ] Raja
Iniciatiza
Discrecion
Disponibitidad
Creatividad
Disciplina

ESFUERZO
Fisico y Mentai
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATQ __
Folicia Raso (Mecanico) Jefe de Departamento Revision
Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

_PERSONAL A SU CARGO
Minguno

FUNCIONES PRINGIPALES

l. Recibir fas unidades en mal estado (Descumpuestas) que presentan las

unidades administrativas que tienen pargue vehicular a su carge;
Il. Trabajar con las unidades oficiales para su mantenimiento preventivo o correctivo

mecanicamente;
1. Verificar y comprobar el tipo de falla presentada:
V. Reparar ia falla s es posible o esta a su alcance;
V. Trasladar las unidades en mal estado a los Tallares correspondientes:
Vl. Recibir las unidades reparadas;
VIl Verificar el cambio o reemplazoe de las piezas mecénicas que se hayan solicitado
pata reparacion; '
VI Entregar las unidades reparadas a |as diversas sreas:
' IX. Visitar los talleres mecanicos designados o en los cuales se encuentren
| asignadas unidades de la Secretarla para su reparacion y elaborar el reporte

; correspondienle:
| A. Apoyas en las diversas actividades en las que participa la Direccion; y

Al Las demas que le asigne y/o dolegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL BEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
| Policia Raso (Mecanico) Ing. Mecanica, Carrera Técnica

Aufomotriz o Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conccimientos an mecéanica y reparacion do vehlculos
+ Elaboracion de Informes

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJQ

2 Afios Trabajar a |la intempetrie
Trasladarse a diversos talleies

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja
Honestidad
Pulcritud
Disciplina
Compramisn
Disponibilidad

ESFUERZO
Fisica y Mental




Claval [IT-550-UHMyCY- B

[ wu & | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |Co
 cueRnavacs © SECRETARIA DE SEGURIDAD CHJDADANA {Revskn T
i DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y S

i 28 Todos do damos valer i
. R b GONTROL VEHICULAR
REFEREMNCIA: PR-PM-CWMA-DZ ¥ [T-Fd-Chis-03

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrative Especializado (Asistente Jefe de Departamento Revisidn
Mantentmiento Vehicular) Mecanica, Mantenimiento vy Rocursos
Materiaies
_
PERSONAL A SU CARGO E

: Ninguinto

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Reciblr ias unidades del parque vehicufar que se encuentran en mal estada

(descompuestas),

Il.  Levantar el inventario de las unidades que se encuentran en mal estado,

lll.  Trasladar las unidades en mal estado al Taller Municipal ¥ en su defecto a los
due sean designadas;

V.  Rechir las unidades reparadas, verificando que se hayan hecho las
reparacionas y cambiado las piezas en base a lo solicitado:

V. Eniregar las unidades reparadas & las diferenies dreas gue solicitaron la

reparacidn;

VI Visitar los talleres para verificar que se esté dande el seguimlento de
{ reparacion, _
| Wll.  Elaboerar los informes correspondientes en base al recormrido ep los Talleres;
| Vill.  Apovar en las diversas actividades en lag que participa |z Direceién, ¥

i IX. Las demas gue le asigne y/o delegue su jefe superior Inmediato.
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REFERENCH: PR-PM-CMADE Y I T-Fh-C A3 1
PERFIL DEL PUESTO
FUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado {Asistente Secundaria
Mantenimiento Vehicular)

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

l_- Conocimientos basicas en mantenimientoe vehicular
¢ FElaboracion de Inventarios
»  Conocimientos basicos en Word

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios Trabajar con vehiculos
Trasladarse a diversos talleres

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Fesponsabilidad Baja
Disciplina
Pulcritud
Honestidad
Disponibilidad
Creatividac

ESFUERZO

Fisico y Mantai

B




- Clave: DT-55C-LHbydiy-

( o & AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA [
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. REFERENGIA: FR-PA-CMA-DZ ¥ IT-PM-CIAA-03
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Asistente) Jefe de Departamento Revisitn
Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Maferiales
FERSONAL A SU CARGG _ -
i Nihgunea

FUNCIONES PRINCIPALES

1V,
V.
Vi,
VI
Vill.

Xl
XN,
X,

XV,

Llevar a cabo el control del consumo de comibustible del parque vehnicuiar de
ia Secretarla;

Realizar diversas gestiones administrativas dentro y fuera de la Secretaria,
relacionadas con la Jefatura de Control Administrativo;

Elaborar infformes mensuales de |as diversas actividades da Control
Administrativo:

Elaberar oficios y memoranduims varios:

Rocibir y turnar correspondencia;
Elaborar las tarjetas de abastecimiento de combustible mensualmente

Realizar el informe mensual de consumeo de combustible v aditivos

Mantener actualizados los resguardos de squipos de telefonia dsi personal de
la Secretaria.

Gestionar las solicifides de combustible de acuerdo a las necesidades de las
areas,;

Reafizar gestiones para requisiciones

Solicitar presupusstos:

Raealizar comparativos
Apoyay en la coordinacion del personal de intendencia v servicios generales

¥
l.as demas que iz astgne yfo delegue su jefe superior inmediato.
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REFERENCM: PH-PI-CMADS ¥ IT-PI-Chia- 03 |

PUESTO _

PERFIL DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD

Policta Raso {(Azistente)

Freparatoria terminada o Carrera
Técnica

CONOCIMIENTOS ESFECIALES

B iangjo de YWord
Maneio de Excel
Archivonomia

Disefin

*T o & b

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Alos

En oficina vy fuera de ela

ACTITUD { PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsahilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecidn
Puleritud

Eaqja

ESFUERZO

| Fisico y Mental




Ciave, 0T -GS0-DRMGCY )

. N AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | a5
FUePnavacs S SECRETARIA DE SEGURIDAD CJUDADANA {Reviion 0 —
* DIRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES ¥

"’-ggiﬁ Todet le camos vaar
T o CONTROL VEHICULAR
_ B REFERENCIA: PR-PM-CMA 02 7 IT-PM-CMA.03 L.

Paginn 32 de 123

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Adrinistrativo Especializado {Asistenfe Jefe de Departamento Revisidn

Mantenimieinto Vehicularn) Mecanica, Mantenimiento y Recursos
' iMateriales

PERSONAL A SU CARGO
Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Recibir las unidades del pargue vehicular que se encuentran en mal
astado (descompuestas) asi como las motociclstas.
Il.  Levantar el inventaric de las unidades que se encuentran en mal
estado, ast come de las motocicletas,
ll.  Trasladar las unidades en mal estadc al Taller Municipal v en su
defecto a los que sean designadas;
V. Recibir fas unidades reparadas, verificando gue se hayan hecho lag
reparaciones ¥ cambiado las piezas en base a to solicitado;
V. Ertregar las unidades reparadas a las difeientes Areas que
solicitaron la reparacion;
Vi, Visitar los talleres para verificar que se esté dando el seguimiento da

reparacion;

VIl.  Elaborar los informes comrespondientes en hase al recorrido e los
Talieres;
VHI. Apovyar en las diversas actividades en las que participa la Direccién; y

IX.  Las demés que e asigne yo delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

FUESTO _ESCOLARIDAD

Administrativo Especlalizado (Asistente Preparatoria terminada o carrera técnica
Mantenimisnto Yehicular)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

«  Conocimientos basicos en mantenimiento vehicular
+ Elaboracion de Inventarios

»  Conocimientos basicos en Word

e Conocimientos basicos en Excel

': EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRARAJC

[ "9 Afiss Trabajar con vehiculos y motocicletas
Trasladarse a diversos talleres

!
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

'_Responsabilidad Baja
Bizciplina
Pulcritud
Honestidad
Disponibilicad
|_ Creatividad N

ESFUERZQ
Fisfco y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (Asistenta Jefe de Departamento Revision

Mantenimignte Vehicular) Mecanica, Mantenimiento v Recursos
Materiales

PERSCONAL A S8U CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Recibir las unidades del parque vehicular gue se encuentran en mai
estado (descompuestas) asi como las motocicletas.
Il.  Levantar e inventaric de las unidades que se encuentran en mal
estado, asl como de las motocicletas.
. Trasladar las unidades en mal estado al Taller Municipal y en sy
defecto a los que sean designadas:
N.  Recibir las unidades reparadas, verificando que se hayan hecha las
reparaciones y cambiado las piezas en base a lo solicitado!
V. Entregar las unidades reparadas a las diferentes areas que
solicitaron la reparacion,
VI, Visitar los talleres para verificar que se esté dando &) seguimiento de

reparacion;

VIl Elaborar fos informes correspondientes en base al recorfido en los
Talleres;

VL Apoyar en las diversas aclividades en ias que participa la Direccién; y

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializade (Asistente Preparatoria
Mantenimiento Vehiculai)

CONOCIMIENTOS CSPECIALES

« Conocimientos basicos en mantenimiento vehicular
e Elaboracién de inventarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios - Trabajar con vehicutos y motacicletas
Trasladarse a diversos ialleres

ACTITUD { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Rgs?npsabfiidad Baja
Cisciplina
Pulcritud
Honestidad
Bisponibilidad
Craatividad

CSFUERZO
Fisico v Menial
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PUESTO JEFE INMEDIATO )

Administrative Especializado Jefe de Departamento Revisidn

(Control de Mobiliario y Equipo) Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

_ PERSONAL A SU CARGO
Ninguna

FUNCIONES PRINGCIPALES

—re

| Manejar la planitila del mobilfario y eguipo para el control de los inventarios;
Il Actualizar en el sistema los nimeros de inventarios de altas y bajas;
Il Elaborar informes de los resguardos y altas y bajas de mobiliario ¥ eguips;

IV. Elaborar los resguardos del mobiliario y equipo;
V. Elaborar memorandums y/o notificaciones relacionadas con el mobiliario ¥

equipa;
Vl. Entregar correspondencia y recibir correspondencia;
V. Apoyar en el levantamienta y actualizacion de inventarios, y;
Vill. Las demas que le asigne yio delegue su jefe superior inmediato,
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PERFIL DEL PUESTO

FPUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparataria terminada ¢ Carrera
{Control de Mobiliario y Equipo) Técnica

L

CONOGIMIENTOS CSPECIALES

¢ Manejo de Word 1

+ Manejo de Exeel

¢ Elaboracian de Inventarios

|
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
(5 Afos | En oficina
Cargar material pesado de papeleria y
eqLipo
S —

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja 1
Diisciplina
Honesiidad
Discrecién
Puleritugd

- .

ESrUERZO

Figico y Mentai
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-UZ Y I T-PM-CMA-03

DESCRIPC!ON DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO _

Asfstente Administrativo (Encargado Jefe de Departamento Revisién

del Aimacen) Meeanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO
| NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Elaborar los inventarios del almacén y bodegas;
II.  Recepcionar ¢l material de papeleria, limpieza, consumibies, stc.

M.  Organizar fisicamente el almacén;
V. Entregar el material a las diverzas unidades adminisirativas de la Secretaria;

V.  Elaborar los informes mensuales de entradas y salidas del material:
V. Apovaren las diveisas actividades en las que participa la Direccidn; y
VI Las demas que le asigne y/o deleglie su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

DIRECCION DE RECURSCS MATERIALES Y .

CONTROL VEHICULAR
REFERENCIA: PR-FM-CMA-02 Y T-FI-CA-03

Clave; DT-SSC-DAVYCY: )
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Policia Raso {(Auxiliar de Almacén)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

_ESCOLARIDAD
| Licenciatura

i

»  Mangjo de Word
+ Manejo de Excel

« Elaboracion de Inventarios
= Manejo basico de Office

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD { PERSONALIDAD

—

Eesponsabilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecion
Pulcritud

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

] En cficina

Cargar maternial pesado de papeleria,
limpieza v equipo

Elaboracion de Reguisiciones,

L

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Flsico v Mental
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Clave: DT-55Z-DRMyCy- Y

GONTROL VEHICULAR | Pbgina §9 de 133

JEFE INMEDIATO

Administrative Especiaiizado
{Encargado del Aimacén)

Jdefa de Depariamento Revlsion
Mecanica, Mantenimiento vy Recursos
Materiales

FERSONAL A SU CARGO

] "Policia raso” (Auxiliar de almacén).

FUNGCIONES PRINCIPALES

V. Las demas gue le asighe

L Apoyo en ia elaborar los inventarios del almacen y bodegas;

il Recepcionar el maferial de papelerla, limpieza, consumibles, etc.

M. Apoyo de organfzar fisicamente i almacén:;

V. Apoyar ocasionalmente en la entregar el material a las diversas unidades

administrativas de la Secretaria;
. Apoyar i las diversag actividades en las que participa la Direccidn; v

¥f0 deleque su jefe superior inmediato.
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PUESTC

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especiallzad
(Encargado dal Almacén)

0 Secundaria terminada, Preparatoria en

Cursa.

CGNDCFM!ENTDS ESPEC

IALES

Manejo de Word
Manejo de Excel

»
+ Manejo basice de Office
» Elaboracidn de [nventarlos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIOMES DFE TRABAJO

2 Afias

L

En coficina

limpieza y equipo

t

Cargar material pesado de papeler(a,

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecidn
Pulcritud
L!nicjativa

Baja

ESFUERZC

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Folicia Raso (Asistente de Jefe de Depaitamento Revision

Mantenimiento de instalaciones) (2} Meecanica, Mantenimiento v Recurses
Materiales

PERSONAL A SU CARGQ

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
It

.
V.
iV

Revisar gue las instalaciones de la Secretaria se encuentren en buenas
condicianes eféclricas, pintura, jardineria, ete.:

Dar mantenimiento de pintura en ias instaiaciones internas y externas de la
Sacretaria;

Realfzar la revision y reparacion de problemas eléctricos gue presenten en las
instalaciones de la Secretaria, asl como las dreas externas dependientes de |a

misma;
Dar mantenimiento a las areas vordes de las instalaciones internas y extermnas de

la Secretarla;
Apoyar en las diferentes actividades de mantenimiento del edificio y areas

externas adscntas a esta Secretaria, y,
Las demas que le asigne yfo delegue su jefe superior inmediato.
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REFERENCIA: PR-PRM-CMA-0Z Y IT-PM-Cha-03

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLAKIDAD
Policia Raso (Asistente de Secundaria terminada, Preparatoria ¢
Mantenimiento de Instalacionas) (2) Carrera Técinica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
+« Conocimierios en instalaciones eléctricas

EXPERIENCIA LABORAL CDNDJGJDNES OE TRABAJO
4 Afios N Trabajar con riesgo en las
Instalaciones eldctricas
Trabajar bajo sol
Subirse a escaleras
Trabajar en alturas
Trabajar con pinturas y solventes
Trasladarse a diversas dreas
ACTITUD { PERSONALIDAD NIWVEL DE RESPONSABILIDAL
| Responsabiiidad Baja |
hiciativa
Honestidad
Disponibilidad
Fulgritud J
] Creatividad ]
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DEL PUESTO

—-

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Intendente) ' Jefe de Departamento Revision
Mecanica, Mantenimlento y Rectrsos
Materiales

PERSONAL A 5U CARGO
Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Realizar el aseo de las Instalaciones de ia Secreiaria de Seguridad
Cadadana, tanto en las oficinas como en el exterior:
li. Realizar lalimpieza de los bafos;
IIl.  Lavar los botes de basura, asf come los cristales de las ventanas de cada una
de las dreas,
. Realizar [a limpieza del auditorio;
V. Limpiar el estacionamisnto do la Secretaria;
V1. Apoyar en las diversas aclividades en las que participa la Direccign; v
VI, Las demds que le asigne wo delegue su fefe superior inmediato.

—
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PERFIL DEL PUESTO

FUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Intendente) f Secundaria terminada, preparatoria o

carrera téechica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» No necesarios

'+ EXPERIENGCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Asear oficinas

Limpiar baiios

Barrer patios interiores y exteriores
Traslado de basura

Mo necesaria

ACTITUD / PERSUNALIDAL NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa Baia |
Responsabilidad J !
Pulcritud
Lisponibilidad

ESFUERZO

Fisico y Mentat ' ’
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REFERENCM PR-FM-CHA-G2 Y [T-PM-CIMA-03 I

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
r;ﬂ.t:ir'r'linistrsutl"lm Especializado Jefe de Departamento Revision
{Intendente} Mecanica, Mantenimlenio y Recursos
Materiales

FERSOMNAL A SU CARGO
Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Realizar el aseo de las instalaciones ds la Secretaria de Seguridad
Ciludadana, tanto en ias oficinas como en el exterior:
Il. Realizaria nmpreza de los bafios,
fl.  Lavar los bofes de basura, asi como los cristales de las ventanas de cada una
de las arcas;
. Realizar la limpieza det avditoric:
V.  Limpiar el estacionamicnto do la Secretaria;
VI.  Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Diveccion; v
VI Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediate,
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

{Intendente)

Administrativo Especializado

carrera técnica

Secundaria terminada, preparatoria o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Mo hecesarios

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Mo necesaria

l Asear oflcinas
Limpiar harfics

Traslado de basura

Barrer patios interioras y exteriores

ACTITUD { PERSONALIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Putcritud
Nisponibilidad

NIWEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZD

’ Fisico y Mertaf
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PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
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JEFE INMEDIATO

litendente (3)

Jefe de Departamento Revision
Mecanica, Mantanimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A EU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIFALES

de las dreas;

I.  Realizar el aseo de las inctalacioncs de la Secretaria de Seqguridad
Cludadana, tante en las oficinas como en el exterior:

Il.  Reaslizar |a limpieza de los bafios;
1. Lavar |os hotes de basura, as! como los aristales de las ventanas de cada una

V.  Realizar la limpieza de! auditorio;

V. Limpiar ol estacionamiento de la Secretaria;

VI Apoyar en las diversas actividades en las gue participa la Direccidn; y
Vil.  Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PUESTO ) ESCOLARIDAD

Intendente (3) secundaria terminada, preparatoria o
carrera tecnica

CONCCIMIENTOS ESPECIALES

» No necesarios

EXFPERIENCIA LABORAL :GDNDJCJDNES DE TRABAJD
No necesaria Asear oficinas
Limpiar bafios
Barrer patios interioras y exteriores
Traslado de basura
ACTIHUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa _Baja
Respansabilidad
Muleritud
Disponibilidad |
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Mecanica, Mantenimiento ¥ Recursos
Materlales

Policia Raso (Encargado del Jefe de Departamento Revision
comedan)

PERSONAL A SU CARGO

L

Minguno

FUMNCIONES PRINCIPALES

[l

i.
L.

V.
v,
vl
| vil.
| Vill,
IX.

X.

Elaborar los menis ciclicos de elaboracion de alimentos, para el persanal
aperativo de la Secretaria;

Elaborar lus pedidos de viveres para elaboracion de los alimentos;

Supervisar los viveres vy productos que llegan al almacén del comedor de |a
Secretaria;

Revizar la caducidad y checar el almacenamiento de los productos o viveres;
Supervisar la calidad de los alimentos;

Supervisar la elaboracion de los alimentos;

Supervision el aseo general del drea dal comedar:

Revizar ¢l personel 8 su cargo que estén higiénicamente limpios;

Revisar y remitir ia facturas de los prodictos gue se compran para |a elaboracién

de los alimentos, v ;
Las demas funciones que le asigne st jefe inmediata superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso (Encargado del Comedor)

afin

| .
! Gastronomia, carrera técnica en
Administracién. preparatoria a carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Elaboracion da diferentes platillos o comidas
Control de Calidad

Atencién y trato af piblico

Gonocimiento basicos Contables y Administrativas

> 0 B B

tManejo de Personal

EXPERIENCIA LABORAL N CONDICIONES DE TRABAJD a
5 ARos Eit Cocina
Expuesto al calar
Cargar utensilios pesados
Trabajar con utensilios filosos
- |
ACTITUD / PFERSONALIDAD NIWVEL DE RESPONSABILIDAD
Cordialidad Baja
Frofesionalismo
Discipling
Puicritud
Responsabilidad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
| Policlas Raso {Cocinercs) Folicia Rasc (Encargado del
(9 Gomedor)

PCRSONAL A SU CARGD

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.
M.

V.
V.
V.

Elaborar los diversos alimentos que se preparan para 2l personai de la
Secretaria;

Mantener y conservar el area do cocina {limpieza):

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

Lavar los utensilios que se utilizan para !a elahoracion de los alimentos, asf
como (o plates, vasos y cucharas que utiliza el personal para comer;
Trasladar tos alimenios del personal a los servicios establecidos y de
acuerdo a las necesidades de la operatividad de las areas v

Las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PULCSTO ESCOLARIDAD ]
Policlas Raso {Cocineros) Secundaria terminacda, Carrera Tacnica

eh (sastronemia, carrera afin o
1 Bachillerato terminado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Preparacion de diversos alimentos y/o platillos
« Atencidny trato al pablico

FXPERIENCIA EABORAL CONDICIONES DE TRARAJO
1 Afio Expuesto al calor
Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios cortantes
Cargar viveres
l Expuesto a la humedad
ACTITUD f FERSONALIDAD NIVEL DE RESFONSAEILIDAD
Limpieza Baja
Disciplina
Pulerituc
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialidad )
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMCDIATO
Administrativo Especializado Falicia Raso (Encargado de
(Asistente Administrativo) Comedor)
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Controlar y mantener las bitaceras de comensales gue contengas debidamente
los registros en cuante a cantidad, nombre, firma y &rea destino;

il.  Elaborar resuman semanal y mensual del nimere de consumos (desayunos,

comidas, cenas y racionos} gencrando un comparativo promedio;

ill.  Apoyo en la elaboracién de pedidos de insumos requeridos para la elaboracién

de alimentos;

VY. Revisar y cotefar con Jos pedidos las facturas recibidas por el proveedor para

tramite de pago;

V. Gesfionar de manera semanal la certificacitn de ias bitacoras de comensales;
VI, Apoyar en [a elaboracion de ofivios y menmorandum del drea def comedor; 4
VIL.  Apoyar en el ahastecimiento de gas L P. dz[ area del comedor, tomando las

medidas de seguridad pertinentes, v,
VIl Las demés funciones que le asigne v/o delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Acimfn?strat!m Especializado {Asistente Preparatoria terminada, Carrera
- Administrative) Técnica, carrera afin ¢ Bachillgrato
terminado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Mangjo de Office | i
+ Conocimientos Adminietrativos
+ Conocimientos Contables

EXPERIENGIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJD

1 Aio En oficina
Expuesto al calor
i Expuesto a la humedad

I

ACTITUD ! PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

T Tt

Limpieza
Diseiplina
Fulcritud
Responsabilidad
Puntuafidad
Cordialidad !

Baja

1
i

ESFUERZO

Fisico ¥ aMental




Clava: OT-53C-DRMyCY-

~PERSONAL A Sl CARGO

E%% &, | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA N
s '-EUEEMﬁDEIﬁUE]Eé & SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |Rovision: 0
Pirenimtil i hetwrwd <0 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y .
- A i GONTROL VEHICULAR Pagine B8 do 133
' REFEREMCIA: PR-PM-CMA-D2 ¥ IT-Ph-CRMA-O
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Alrmacenista) Policia Raso (Encargado del
Comedor)

Nihguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I
fl.
IN.

Wi

VI,

Recibir los viveres y productos gue llegan al almacén del area def
comedor de ia Secretaria;

Revisar que la caducidad v calidad de los viveras y productes se
encueitren er optimas condiciones para su consumo;

Acomodar los viveres y productos que llegan al almacén del area del
cumedor para la elaburacion de los alimentos:

Suministrar a fos jefes de tumno (cocineros) los viveres y productos de
gcuerdoe a las cantidades requeridas para la elaboracion de alimentes,

conforme al mend programado;

Controlar y mantener el registro de inventario de entradas | salidas y
existencia de viveras y productos del 4rea de almacén del comedor:;
Mantener y conservar el area de almacen limpio, asi como |os
refrigeradcres y congeiadores, y;

Las deméas funciones que le asighe yfo delegue su jefe inmediato

superior.

Y
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PERFIL DEL PUESTC

PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Almacenista)

Secundaria terminada, Preparatoria o
Bachillerato terminado.

CONQUIMIENTOS ESPECIALES

e  Manejo de Office
» Conocimientos Administrativos
Conocimientos de Almacén

EXPERIENCIA LABORAL
| 1 Afio

ACTITUD f PERSOMALIDAD

Limpisza
Disciplina
Pulcritud
Responsabilidac
Puntualidad
Cordialidlad

ESFUERZC

CONDICIONES DE TRABAJO

| Expuesto al calar

Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con wtensilios cortantes
Caiyar viveres

Expuestc a {a humedad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico v Mentai
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Fulicia Raso (Encargado del
Cocina) Comedor)

_ PERSGMAL A SU CARGO
Minguno

|.  Elaborar los diversos alimentos gue se preparan para e personal de [a
Secretaria;
. Mantener y conservar el area de cocina {limpieza);
lll.  Servir la comida al personal gue ingresa al comedor en los horarios
establecidos;
V. Lavar los utensilios gue se ulilizan para la elaboracion de los alimentos, asi
como los plates, vasos y clicharas que utiliza el personal para comer;
V. Trasladar los aiimentos dei personal a los servicios establecidos y de
acuerdo a las necesidades de la operatividad de las areas y;
V1. Las demas funciones que |e asigne yfo delegue su jefe inmediato superior.
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PUESTO

PERF#. DEL PUESTOD

CSCOLARIDAD

Avrxiliar Adiminisirativo {Auxiliar de
| Cocinag)

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

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Atenciin y trate al poblico

» Preparacion de diversos alimentes yfo platilios

EXPERIENCIA LABORAL
1 ARo

|

ACTITUD / PERSONALIDAD

Limpieza
Disciplina
Pulerittid
Responsabilidad
Funtuafidad

l Caordialidad

ESFUERZO
Fisico y Mental

CONDICIONES DE TRABAJO

Expuesto al calor

Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios corlantes
Cargar viveres

Expuaste a la humedad

NIVEL DE RESPONSARBILIDAD

Baja
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Pintor (Auxiliar de Cocina) Policia Raso (Encargado del
(2} Comedor)
PERSONAL A Sl) CARGO .
Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Elaborar les diversos allmentos que se preparan para el personai de |a
Secretaria;
Il Mantener y conseivar el area de cocina {limpieza);
. Servir la comida &l personal que ingresa al comedor en los horarios
astabiecidos;
IV.  Lavar los utensilios gue se utilizan para Iz elaboracion de s almentos, agi
como los platas, vasos y cucharas que uliliza el personal para comer;
V. Trastadar los alimentos del personal a los sevicios establecidos y de
aclerda a las necesidatas de la operatividad de ias areas y;
V1. Las demas funcienes que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

FPUESTC ESCOLARIDAD _
Pintor {Auxiliar de Cocina) Secundaria terminada, Carrera Técnica
{2} en Gastronomia, carrera afin o
ii Bachillerate terminado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Preparacion de diversos alimentos yio platillos
¢ Afencion y trato al piblico

| . - | 1
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAIQ
1 Afio Expuesto al calor

Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensifios cortantes
Cargar viveres

Expuesta a la humedad

ACTITUD / PERSONALIDAD MIVEL DE RESPONSABILIDAD
Limpieza *I Baja
Nisciplina
Fulcritud
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialigad .

ESFUERZG

Fisico ¥ Mental
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IX. POLITICAS
DIRECCION DE RECURSOS MATE RIALES ¥ CONTROL VEHICULAR

1.- Es la responsable de efecfuar los tramites de abastecimientc de materiales,
bienaes o servicios solicitados por las diferentas Unidades Administrativas de Ja

Secrefaria.

2.- Todas las areas deberdn cumpiir con ias normas, politicas ¥ Hneamientos del
presente manual,

3.- Las areas que requieran bienes o suministres, deherdn presentar el formato de
requisicion debidamente llenado y con 1as firmas correspondientas.

4.- Las areas deberan programar sus solicitudes anuales con base a sus actividades
programadas.

a.- Todas las reparaciones que se requieran para el parque vehicular debersn
realizarse por escrito a la Direceion de Recursos Materiales y Control Vehicular,

6.- Toda requisicion para eventos de indole aspecial debera sor canalizada con un
termino de anficipacion de hasta tres semanas, por ser solicitudes a terceras

Dependencias.

7.- Toda requisicion de stock como articule especial, estaré sujeto al calendario
presiipuestal y programacion de este.

8.- Invariablfemente y sin excepcidn no se generaran, ni se aprobaran  foda
adquisicidn o reparaciones del pargue vehicular si no son bajo la aplicacién

estricta de la hormatividad vigente

- La recepcion de unidades se htevara a cabo de las 08:00 a tag 10:00 His. En
presencia del responsable, asi como de los elementos a los cuales guedara

adscrita fa unidad

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

11.- Se notificaia per esciito todo agquel movimiento que se pretenda realizar de algan
bien muebfe o a su vez a la Ceordinacion Administrativa, para su autorizacion y

visto bueno.

12.- Salo pag:iré ingresar al Comedor de esta Secretaria personal operativo de la
corporacion, o agquelios gue sean autorizados,
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13.- Alingresar se registraran en la bitacora, anotando con letra legible su nombre
completo, firma, umno o departamento,

14.- Queda prohibido introducir armas largas.

15.- Se debera guardar compostura y respeto dentro del area.
16.- Obedecer fas indicaciones y observaciones del encargado del drea,

17.- Se dispondran de 30 minutos como maximo para la tema de alimentos.




(O
L e i”%ﬁ [SEGRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Revisizad
LT

Clave: PR-S50-DREyCV-

| AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |3

-

- cueenavaca

6 LR Todos W cumae it DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

CONTROL VEHICULAR
1 REFEREMCIA: PR-PRLGMA-D2 Y IT-Pid-CMA-D3 !

Pdaira 64 de 133

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS

1.- Propésito: Dar a conorer los lineamientes a seguir para conocer ¢l procedimiento
para la reparacion de motociclelas de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana.

2.- Alcance: Aplica a la Direccion de Recursos Materiales y Contral Vehicular,

3.-Referencia: Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabhilidad:
Es responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la aprobacidn de este

procedimicnto,
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revision en términos de Ley,

Es responsabilidad def Director de Recursos Materiales y Control Vehicular la
elaboracion, actualizacion y aplicacién de este procedimiento.

£.- Definiciones:
“Ninguna"

6.- Método de Trabajo:
f.1. Mapao de Procesco
6.2. Diagiama de Flujo.
5.3 Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcién de Actividades.
B8.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA; FR-PM-GMA-OZ2 ¥ IT-PRd-ChiA-02

DIAGRAMA DE FLU#Q DEL PROCEDIMIENTO DE
] REPARACGION DE MOTOGICLETAS
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E IG5 ]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REPARACION DE MOTOCICLETAS

] TDocumento
Paso| Responsable Actividad Do Trabajo
I {clave)
Solicitar por parte del resguardante de ia motozicleta para su
1 Resauardante rnantenimienlo ywio reparacion
(R}
. . Llevar fa inotocicieta al taler avtorizado para la elaboracion dz
Administralive Ay :
Z Especializaco prasupiesto y revisian de la rmisma Presuptesto
(AL}
Elaborar lz Requisicion para Pasar a firma para autorizacion del |
s AE Coard. Admtvo ¥ Ve.Bo. Dir. De Rec. Mat. y Cont. Ven Requrisizion |
Coordinador A3e autcriza |2 requisician?
4 Adrnlnistrativn Mo, ir & la aclividad No. &
fCA} §i, iraa aclividad No. 6
Motificar al resguardante de lz mofocicleta que no fus autorizads
5 AE sl solicihudg
Ir 3 actividad 1
Ingresar la motociclela al taller asignada para sy reparacion v
i £ i dar : .
5 AE eiaborzr inventario de laz condiciones en que se encuentra la Inventaria

rmotacicieta

Supervisar el avance de la reparacian e la mefocicleta & informa
al.Jefz de Depto. De Revisidn Mecdnlca
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO D
REPARACION DE MOTOCICLETAS

E

Documento |
Paso| Responsabhle Actividad De Trabaja
[ (clave)

Rechir la  motocicleta para ser enbegada  al
B AR résguardanie :
Elaborar oficio de entrega de fa mwotocicleta para
g AE ~entregar al resguardante Hiclo
Revisar y firmar el resqguardante de conformldad el
inventario y oficio de entrega de la matscicleta
10 AE
"Entrensar  factura, orden  de sur'viﬂi'o, requislcitﬂn:
pesupuesto e inventario a la Olreccion de Contral y
Recursos Financieros para el lrdmite de pago i
1 AE corraspondients v se archiva an expediente Documsntos
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
S I _. . N ;
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INDICADOR

No de
indicador

Denominacidn

Periodicidad

12

Indice de mantenimientos preventives y

‘Menzual

correctivos de motocicletas

REGISTRO DE CALIDAD

No

Decumentos (Clave)

Responsabllidad de su
Custodia

Tiempo de |
retencion

Jefe de Departamenm det
Revision Mecénica,
Mantenimiento v Recursos
Matcoviales

Presupuesto

3 anos

Jefe de Departamentn de
Revisién Mecanica,
Manterimiento v Recursos
Iateriales

Feguisicion

3 afios

[ Anexo
No

Jefe de Departamenta de
Revigidn Mecanica,
Mantenimicnto vy Recursos
Matenales

inventario

3 afios

Jefe de Departamenm de
Revision Mecanica,
Mantenimiento y Recursos
Materiales . t

Qficio de entrega

3 afios

ANEXOS

Bocumento

Clave

Nfnguno
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ESTRUCTURA DEL PROCERIMIENTC DE
REPARACION DE VERICULODS
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1.- Propdsito: Establecer el procedimiento para llevar un conirol en la reparacion de
Vehiculos del parquae vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

2.- Alcance: Se aplica & la Direccidn de Recursos Materiales y Control Vehicular

3.-Referencia:

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Morelos

Reglamente de Gobieme y de la Administracidon Publica Municipal de Cuernavaca
Morelos

Reglamento Interior de fa Sccretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la aprobacitn de este

procadimiento.
£s responsabilidad de! Coordinador Administrativo su revision en términos de Ley.

Es responsabilidad del Director de Recurses Mateiiales vy Control Vehicular iz
slaboracion, actualizacién y aplicacién de este prosedimiento,

5.- Definiciones:
Parque vehicular: Son todas fas unidades e transporte terrestre adscritas a la

Secretaria de Sequridad Ciudadana.

B.- Metodo de Trahajo:
6.1. Mapeo de Proceso
5.2. Diagrama de Flujo.
6.3, Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripclon de Actividades,
3.5. Indicador, Regisiro de Caiidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE VEHICULOS

TIERPD PARA
FEALIZAR LA
ACTIVIGAD

JETC O QIPARTAMENTO DE REVISION

ADMINFETRAT VO
FEPECILLLAO

MECARR, MANTERIMIENTO ¥
RECURSOE MATERIALES

& noras
Actividad
7

A0 mle Uins
Az dpd
a

10 minutes |
Antvidad
a

L

14 mlautos
Ssllvidad
10

3 dras
Aclivicad
1t h

Verfizar ah ol Tzl !er—l

slunlelpal, el gvanco ge !

levqeparaglédn g=1a
Wiz e inforatar g 1y
Ui, Mg oo, Mal, v
Cendrgt Wehisular

7
Rec-biry revlsar i neidad :
raparada por pAare mel > :
Talior Municipel wo Talla- (% i
Exerne e wnborma &l Dlr. Da
Rac Mgl ¥ Control
a Wehmler
Edabosar oiicen da
enlizya da la unidad
o pora enregar &l
l resnuarfantea
2 .
r Cicle: de Bnirega
-
: Revizary frera ol
retsfl ardante de
conform:dad el

[ ntaria v aficla do
ehtrega e 4a wnidag

10

b4

Entrepar [aetura, ordea
dz servlida, thquisicion
Presupytslo e
invenlarin a kg
Cirzcclén de Confrol
Recurses Finandla:os
Al framila de pago
carrespusdicnte yae

acchlva & gxpodiante
e B
{ [turnanios r




%%% MU= E P e
* CUBRNSVAC

%%ﬁ Tedos 16 damos valur

ol
W
;

i

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥

CONTROL VEHICULAR
REFERENGIA! PR-PY-UMA-02 Y IT-PI-ChA-02

Clave: PR-G5C-ORMyCY-

o2

Rev.sién: O

t

Pagine 75 de 133

MAPEC DE INTERAC CION DEL PROGESQ DEL PROCEDIMIENTO DE

REPARACION DE VEHICULOS
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DESCRIPCION DE ACTWII?ADES DEL PROCEDIMIENTC DE
REPARACION DE VEHICULOS
Documcntol
Paso| Responsable Actividad De Trahajo
S (clave) |
Jefe de
Departamenio de
i Revision Mecanica, { Recibir oficic de soficitud de personal que fisne unidages 3 su Oficio de
Mantenimienta v resguardo, solicitando su mantenimicnto prevenfivo vio correciivo Solicitud
Recursos Materiales
| (JORMMyRM) +
Adiministrativea ‘Efaborar requigicicn de mantenimiento preventiva ylo correctivo en
Z Especlalizado base al Hpo de reparacion de kg unldad Requisicidn
{AE)
Pagar a lirma de autorlzacién o la Coordinacion Adminstrativa ¥
3 JORMMyRM Cir. De Rec, Mat. ¥ Canbiol Vahioular
Instiic @l porsonal & su cargo para [ecibir Fsicaments las
. tnidades para manlenimiento preventive wio correctiva an Tzllar
4 JDRHAMy M Muricipal para su reparacién
Reaifzar una revision flsfca a la imidad para veriflcar el lipo de
g AE reparacién o dafio que presenta
Levantar inventarin flsicc de la unidad que es recibida pare !
& AE manienimiento prevontivo v correclivo en Taller rAUniCipal Inventaiio
erificar en el Taller Municipal, ef avance de la reparacion de la
7 AE unidzd e infermar al Dir. De Rec. Mat ¥ Contrat Vehicular
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO BE

REPARACIGN DE VEHICULOS

Documentc
Paso| Responsable Actividad De Trahajo
{clave}
Racibir y revisar ia unidad reparada por paite del Taller
Municlpal yio Taller Externo & infarmis al Dir. De Res,
8 JORMMYRM fiat Y Conteol Vehicular
Efebarar oficio de entrega de la widad para EF‘.IT?EQEIF-
3 AE dl resguardante Ofinin e Enlrega
Revisar y fima ¢l resguardante de confanmnidad ef
10 Al inventaiio v oficio de entrega de 'a unldad
Enfregar  factura, orden de servigio. Fecuisicitn,
presupuesto ¢ irventario a la Direccion de Contiol y
il AE Recursos  Financlaros para el tamile de paga Cacurmenkcs

correspondients ¥ se archiva en expediente

_
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INDICADOR

r No de
_ indicador

Denominacisn IJ

Periodicidad

12

Indice de manteriniientos prewntwus ¥
carrectivos del parque vehicular

fdensual

REGISTRO DE CALIDAD

Documentos (Clave)

Responsabilidad de su’

Custodia

Tiempo de
retencicon

1

1 Cfigio de Saligitud

z Requisicidn

Jefe de Departamento de
Fevisién Mecanica,
Manteninienfo v Recursos
Matertaies

2 afios

Jefe de Departamento da
Revision Mecénics,
Mantenimiento y Recursas
Materiales

3 anos

3 inventario

4 Oficio de entrega

I Materizies

Jefe de Departamento de
Revisidn Mecanica,
Mantenimisnto y Recursos
WMateriales

Jefe de Departamento de

Revision Mecanica,
Martenimiento y Recursos

3 afios

3 afios

ANEXOS

[ Anexo
No

Documente

Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR

1.- Proposife: Definir vy establecer el procedimiento de abastecimiento de gasolina para
¢! parque vehicular que integra fa Secretaria de Seguridad Ciudadana, para contral v

administracion interna:

2.- Alcance: Aplica a Direccién de Recursos Materiales v Control Vehicular

3.-Referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad y gaste Pablico del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal

Reglamento de Gobierno vy de fa Administracién Pdblica Municipa! de Cuernavaca,
Morelos

Reglamento Interior de la Secretarla de Seguridad Ciudadana

4._- Responsabilicdad;
Es responsabilidad del Secretarioc de Seguridad Ciudadana, la azprobacion de este

procedimianto.
Es responsabiiidad del Coordinador Adminisirativo su revisién en términos de Ley.

Ee responsabilidad del Director de Recursos Materiales y Conlro! Vehicular la
elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

§.- Definiciones:
Abastecer: Dofar a las unidades vehiculares que Integran esta Secrctaria del combustiblz

necesario para el buen cumplimiento Jde su servicio,

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapec de Proceso
§.2. Diagrama de Fiujo.
6.3, Mapeo de |nteraccidn de los Procesos
§.4. Descripeion de Aclividades.
4.5, indicador, Registro de Calidad y Anexos,
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MAPEQC DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE

ABASTECIMIENTC DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR

j | ' . | Documento)
Paso- Responsable Actividad De Trabajo
, {clave)
Responszhlo de la Offci
1 Unidad Ubica et vehfeulo a su cargo en |a bomba donde se encusnlia &l 5 ’lc_‘“?idg
(RUY despachador de la Tesorerla Municipal QlICHU
Bespachador de g?agl'flt:ﬂtr%r; I3 :ﬁ:ﬁ;& placas, kilometraje, nomare del conductor,
Combustible de la Y
JENy H
2 ﬂgdﬁﬁil;;:c?ﬁﬁn NOTA: las bitdcoras ostan bajo maneja v custsdia de fa Tesoreria Fildcara
(DCSA) fAunicipal
Al terming del rogistro, debera correhorar las dalos de g unlded,
3 RU ‘s cantidades de litros de gasolna, =i lue nacesario usar ad|twos Bitacora
etc. v avala estampando firma autf:gmfa er la bitdeors,

Jefa de
Rgﬁj; ‘;;Ena Ezgﬂni{g Recikir las fotocopiag de las bitacoras de consumo y registro de la
4 ' [ Tesorerla Municipal, registranda en controles sistematizados los

L Mantenimisnto y
Recursos Materlalas
_ {(JDRMyHRI}

cansumos de gasalina.

Elaborar reporle de consumas y verificar que colngida con el pago

JDRMyRM gue aplica la Tesorerfa Municipal. Reporte do
fasios

Con esta actividad finaliza el procedimiento,

in
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INDCICADOR
"No de .o .
/ Indicador ) Denominacion Periodicidad )
17 Indice de Consume de Combustible del Mensual
Parque Vehicular mensus
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave] ] Responsabilidad de st ] Tiempo de
T _ Custodia _ retencicn
Fotacopias de la Jefe  de  Deparamento  de
Eitacora de Consumo v | Revision Mecanica, 3 afios
2 |Regisiro Mantenimiente vy Recursos
Materiales
Jefe  de Departamento de
Revigion Mecanica,
3 | Reportes de Consumo iMantenimientoe vy Recurscs 3 afios
Materiales
}
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No .

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTC DE GAS L.P, AL PARQUE VEHICULAR

1.- Propésita: Definir y establecer el procedimiento de abastecimiento de Gas L.P. para
el pargue vehicular que integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para contrel y

administracian interna.

2.- Alcance: Aplica a Direccion de Recursos Materiales y Control Vehicular

J.-Referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad v gasto Pdblico de! Estadn de Morelos

Ley Organica Municipal
Reglamento de Goblermo y de la Administracion Pdblica Municipal de Cuernavaca,

Morefos
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsahilidad:
Es responsabilidad del Secrelarfe de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este

procadimiento.
Es responsabiidad del Coordinador Administrativo su revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Director de Recurses Materiales y Control Vehicular ta
elaboracién, actualizacion y aplicacién de este procedimientn.

5.- Definiciones:
Abastecer: Dotar a [as unidades vehiculares que integran esta Secretaria del combustible

necesario para el buen cumplimientc de su serviclo,
Gas L. P.; Combustible conocido como Gas Licuado de Patroleo

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeno de Proceso
8.2, Diagrama de Flyjo,
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procescs
6.4, Descripcion de Aclividades.
€.5. Indicader, Registio de Calidad y Anexos.




Clave, PE-55C-DRMCY-

e 5. | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA o
T elepnavars 4/ SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA [Reviin G
: h DIRECCION DE RECURSQS MATERIALES Y

Todes o damos vilar
sadals # GONTROL YEHIGULAR
_ REFEREHCIA PR-PM-CHA-0F ¥ I T-FL-CMAN

MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUF VEHICULAR

i’-égl'nﬂ €7 de 133

- Mejoro continua del Sistema de
Geslion de lo Calidad /{

Cludadano Cludacdfano
iy otios Capililo 5 {y olras
parles Respansablidad partes

interesacas) deFI'cl dlrecelin Interesaiduas)

Capltulo §

Geslén de los
ReCUIs0s

Medicldn, anélfsis
Y Imejora. =

Capitele 7

Realizacidn =
def Servicio Salisfu

Qﬁr;/ T
1

———*  Aclividodes gue apadan valer
----- *  Flulo de Informachén

Enfreicla




s Egﬁﬂ EEECE
%ﬁ ‘puios e damps yalop

[ s N
%%@?s% MR e ﬁaﬁgg

|

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

CONTROL VEHICULAR
. REFEREWCHA: PR-PM-CMA-0Z ¥ IT-PALCMA.C3

Clave: PR-SSC-DRMyCV-
0q

- Revizitn: D

\

Paging B8 e 133

DIAGRAMA DE FLUJG DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR

|_TIEf'.'!IF’f.} Pl
REALIZAR LA,

AL ITEALY

MR OMEAOLE DE LA
LMD

[ & minules
Activldag

1

11 minciaz
Acdividad

z

C=)

Ublcar el vetloulo & su
cifga o la  bpmhe
donde se encuame .,

DEEPALHADSCR OE
COMEUSTIELE QO LA
TEHRERES MUNICIPAL

JEFE NF DEPARTAMFNT ) NE
REWISTON MECANICA, MANTENIMIENTO
¥ RECURSOSE MATERIELES

rﬂ&gistra: en la Dilicors
a0, kilzrnelraje,
nombee dil  conduchar,
lolal ae Hres y ad'livos;
&n 4l tizkel el nimem
ecandmicn, lleas v oosto

desgachadsr e Gas

—
5 mlados
Ackhidsd .

3 |

L

fokaf

2]

Bitdcorm de

1 s&mana
Activldad
]

Jalas
Ay dad
&

Cormgberar cantlizles
yirheands qua [os
dales estdn cafeelps,

eglsiroy
|\ tickets da

r_NDTA: lag  bildcoras
Ioesdn bEn manole v
i cualodla de la
Tesorerly Municial
~acibir feloccpias da las
blitEeoras w lickars dn
COrELVHS W regisrar &

-

nmmanda en fe Eticera
v fickat de coraikne

ts 1

Friacoplas de
bitdcoras v
tielsels 4o

L GO

v

ceplncleg
slslemalizados.
1
Fofacopies do
bitdcaras
llczets de
CONSLUMe
L 2

Elabarar rpore o2

CONsUMgs ¥ werilicar

014 caincida con g
paga quo aplica Ik -

m Tasarerla Municipal
e parkes de

L3pslos




Fon & AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | o0 ormioy-—)
| e *“gﬂ SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA F,,-Mn—.-n— —

%ggﬁ?ﬁqa‘ﬁﬁﬁ DIREGCION DE RECURSOS MATERIALES Y
o GONTROL VEHICULAR

Pdgina B9 de 135

REFERENCIA: PR-FM-CMADZ ¥ {T-PR-CMA-O3 f

MAPEO DE INTERAGCION DEL PROCESOQ DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR

Diagrama de interaccion de los procesos ‘

Mejora continua del Sistema da
o Geslion de fa Calidad
Ciudadano ] ) T Ciudadano
[y otras L4 — L . | tyolras
partes Procesos de geslion . partes
interesadas) [S R interesadas)
i
Y 2
f W i poomemmeesns ooy
- . i £ | || Satisfaccién i
Realizacién del - i
Servicio . o | !
grmmmrn o oo i Servicio |2 i —
| Requisitos | e
| I "f :r.'.n
5 j 5
W “ g
] —
> Procesos de apoyo =
I




Y Clava: PR-SSC-DRAMGY- )
— i AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |5 i
. FRIMCLYROE waa Eﬁ @ o I T e e ]
CueRnavaca P | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [evisin 0
: Tocosle gamos yaer X DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y _ )
KR e CONTROL VEHIGULAR Pégia 8 - 133
_____ REFERENCES: PRPI-CRYA-0Z ¥ FT-FMCMADY
DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARGUE VEHICULAR
o | o |pocumento,
Paso| Responsahle Actividad De Trabajo ;
fclave}
1 Hespcﬁ!&;l;l; dela Uhicas la unidad o vehleulo 3 su cargo en la bomba respectiva
F para abastecer gas L[,
{RU}
E%?nﬁgj:t?;:mdgl Fegistras en ia bitdeora placas, kilometraje, nombre del conductor, Bitd 4
tolal de litros y aditivos ¥ en el licket el Rimero econdmics, fitros y Gora oe
2 Secratarfa de CONEUMo ¥
P costo otal . ,
Administrazian ragislia
(DOSA)
Folocopias de
RU ; Correborar cantidades varificandn que los datos estén correctos, !;S b'té!cfras
3 firmande en ia bitdcora y tickot de  consumo ﬁ ;EE:: &c; ¥
CONSUMD
Jefe de ' . .
Departaments de N | _ | ﬁf;ﬂgﬁgéﬁa?
4 Ravision Meacanica, | Recibir foloropias de las bildcoras v tickels de consumo v egistrar 5 it
. Mantenimiento y | cn controles Sistomatizadea. ? rEgtls 33 Y
i Recwsos Materfales ;; iusr'r;
iJDRAYRA) . il
Elaborar feporte de consumos y verificar que coinclda con el
5 JDRMYRM page que aplisa la Tesareria Municipal Rsops:ueri ge
Con esta achvidad finaliza e procedimienlo,
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Responsabilidad desu | Tiempo de
| No | Documentos {Clave) _ Cuystodia " retencidén
Fotocopias de la Jefe  de  Departamenfo de
Bitdcora de Consumo v | Revision hMecanica, 3 aifos
2 |Registio Mantenimiento v Recursos
Materiates
T Jefe de Depatamenio de
Revision Mecanica,
3 | Repores de Consumo yMantenimiento vy Reoursos 3 afios
Materiales : :
ANEXCS
Anexa Doclimento Clave |
No :
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE DIESEL AL PARQUE VEHICULAR

1.- Proposito: Definir y establecer el procedimiento de akastecimiento de Diesel para e
parque vehicular gue integra la Secrefaria de Segurfdad Ciudadana, para control y

administracion interna.

2.- Aleance: Aplica a la Direccidn de Recursos Materfales v Control Vehicular

3.-Referencia; Ley de Fresupuesto, Contabilidad v gasto Publico del Estado de Morelas

Ley Organica Municipal
Reglamento de Gobierno v de la Administracion PuUbiica Monicipal de Cuernavaca,

Morelos
Reglamento Inferior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabhilidad;
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciuvdadana, la aprobacidon de este

procedimiento.
Es responsavifidad del Coordinador Administrativo su revisidn en trminos de Loy,
Es responsabilidad del Diector de Recursos Materiales v Control Vehicular la

elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Abastecer: Botar a las unidades vehicuiares gue Integran esfa Secretaria del combustibie

necesario para el buen cumplimiento de su seivicio,
Diesel: Combustible para camiones y camionetas derivado del petréiso

B.- Método de Trabkajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
5.3. Mapeo de Interaccion de ins Procesos
&.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad v Anexos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PRDCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE DIESEL AL PARQUE VEHICULAR

Piplhz 98 ne Jad

] h :Documenta
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
| (clave)
[' Responsable de la
| 1 Univad Ubica el vehiculo & su cargo en la bomba dende s2 ereuentra el
| (R despachador de ia Tesorerla Monizipal
- i - Regfstré?én la bitacora placas, kilomelraje, nombre del cnndudtof,
EDespachador de tolal Jde livos v adilivos .
ombuztible dela Bitacorg de
2 Secretata de . - , e : CONSURD ¥
Adminisiracion m:li}:; !;s bitacoras estan bajo manejo ¥ custodia de la Tesoreria registio
(DCSA) e
LAl término del registrg, debera corraborar los dates de la unidad, ﬁ:;nﬁgfs de
3 RU -las cantidades de liros de dlesel, si fue necesario usar adifivos o r;gi,;’,ffr
" =1
elc. y avala estampando firma autagrafa en Iz bitanora, CORSUMG
5 dafe de
Rgig?é?ﬂ:’;;g}: Recikir las fotocopias de las biikcoras de consumo ¥ registro de la ﬁ;ﬁfﬁggﬁ;ﬂ
4 M .- ' | Tegorerla Municipal, registrando en cantroles sistematizados los i
_ antenimiento v de diesel de ragistio v
. Recursos Materiales | “ONSUMOS el CONsLNS
(JDEMYR A}
Claborar reporte de consuimos y verificar que coinclda con & pago
0
que aphica la Tesorerla Municipal. Raportes de
& JDRMYRM COnsSUMo
Con esta actividad finaliza &l procedimianto. :
— ; - I
t
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Clave: PR-SEC-DRMyCY-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
FELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN

1.- Proposito: Dar a conocer a todo el personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, el procedimiento para ia elaboracion de requisiciones para el abastecimiento

del almacen de eguino v material de oficina,

2.- Alcance: Se aplica a la Direccion de Recursos Materfales y Control Vehicylar

3.-Referencia: Ley de Presupuasto, Conlabilidad y gasto Piblico del Estado de Moralos

Ley Organica Municipal
Reglamente de Gobiene y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,

Maorelos
Reglamento interior de a Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidac: _
Es responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, |la aprobacion de ests

procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revision en términcs de Ley.
Es responsabilidad del Director de Recursos Materfales y Control Vehicular la

elaboracion, actualizacidn y aplicacion do este procedimiento.

§.- Definicionas:
Requisicion: Es el documenlo en el cual se refacionan ios articulos gue se solicitan,

indicando |a cantidad y a que cuenta del presupuesto asignado afectan.

P.A.C.- Programa Anual de Compras.

.- Método de Trabajo:
G.1. Mapea de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de interaccion de log Procesos
8.4. Descripeidn de Actividadas.
6.5, Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PRDCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN
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MAPEO DE INTERACGIQN DEL PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIEMTO DEL ALMACEN

Diagrarmna de interaccion de los procesos
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_ REFERENCIA: PR-PM-CIMA-02 Y {T-PM-CRMA-1
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN )
Documento |
Pasoc Responsable Actividad De Trakajo
S . ) {clave)
Jefe de Departamnenic oe
; Revizion Mecanica, Lfever a cabo anualmente la elaboracion del P.AC,
1 Maniendmiente y Recursns {(Froarama Anual de Compras) con las unidades
1 wWateriales ladministealivas que integran |2 Secrelarla
{JDR A wEM) '
lnventariar de manera meansual el material exigtente
2 EncargadﬂEi? Alnacén informar a ta direccion de las necesidades en base al
¢ Prograrma anual dae Compras
Recibir y revisar lae raqulsiciones mensuales que elaboran
4 EA las oiferentes dreas, solichande material y verificando Requisicié
canfiiades de acuerdo al programa de Compras. ! qusicon
Elaborar v filra al Director de Recurses Materiales y Contral
Vehicilar para revisar y dar af wete bueno a las
4 ! JORMyRIM requisicionss, pasandolo a  fima del  Goordinador!  Requisletdn
Adminlstratlve y Secretario para su aviorizasian
Recibe requisicion  de materal gue solicita la Secretaria, o .
8 LRMYCY anptande folic de requisicion Reguisicion
Recibir »f material a kravbds de farmate de soliciiud impreso, Formata d
& EA verificanda cantidades y firmando de seclbldo por tado gl a0l 'tﬂ I'E
material walleilire
EA Registrar entradas 2f almacén del materlsl entregace por ia
7 Cirecodn de Rucursos Materigles
Entregar a cada una de las unidades aaminlstrativas el
a CA material yv/o equipc de oficing, cunforme a lo salicitade
Caplurar les entradas y safidas del material recibido y
g EA enfregado de manera mensual
Con esta astividad finakizz 2l procedimisnts
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REFEREMG|A: FR:PM-CMA-07 % | T-PM-CIA-03
INDICADOR
”.‘} de Denominacidn l Periodicidad f
Indicador _ . o
Indice de suministre de material de
13 oficing,  eguipe vy productes  no hMensual
duraderos
REGISTRO DE CALIDAD
! o Responsabilidad de su Tiempo de |
_N?” Docuimentos {Gfave]ﬂ | Custodia | ratencién
Solicitudes Jefe de Dspartamente do!
Revisidén Mecanica, 3 afios
1 Mantenimiento y  Recursos
Materiaies

Jefe de Departamento  de

PP Revision Mecanica,
2 Reitlusm(;gn de Mantenimienta  y  Recursos 3 afias
macen Materiales
: } i
ANEXOS
Anexo Documento Clave
|  No |

Ninguno
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CONTROL VERICULAR
REFERENGIA; FR-PA-CMA-02 Y ITFM-CMA-D3

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTC DE
ELABORACION DE SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL
Y DE STOCK EXTEMPORANEOS :

1.~ Propésito: Estsblecer un control para las unidades administrativas ¥ Operativas con
respecto a ias solicituges de material general y/o stock que se realizan fuera de las
requisiciones solicitadas a la Direccion de Mantenimiento y Control Vehicular.

2.- Aleance: Aplica a la Direccion de Recursos Materiales y Control Vehicular

3.-Referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Pablico del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal
Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Piblica Muricipal de Cuernavaca,

Morelos
Reglamentio Inferior de la Secretaria de Sequridad Ciudsdana

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprebacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revisién en términos de Ley.
Es responsabilidad del Director de Recursos Materiales v Control Vehicular la

elabaoracion, actuaiizacién y aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Steck: Matlerial existente en el aimacén.
Extempaoraneo; Documentacion entrena para tramite fuera del tiernpo estahlacido.

6.- Método de Trabajo:
8.7. Mapeo de Procaszo
6.2. Diagrama de Flujo.
3.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4, Descripcidn de Actividades.
6.5, Indicador, Registro de Calidad v Anexos.
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MAPEO DE PROCESQO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL
Y DE STOCK EXTEMPORANEOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTO DE
ELABORACION DE SCLICITUDES DE MATERIAL GENERAL

Y DE STOCK EXTEMPORANEQS
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DES{}RIPCIQN DE ACTIVIDADES DEL FROGEDIMIENTO DE
ELABORACION DE SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL

Con esta actividad termina el procedimisnto.

| ) o Y DE STOCK EXTEMPORANEQS
Docwmento |
Paso Responsable Actividad De Trabajo
N I } [clave)
. L . Realizar oficio de snlicitifd de material extermporanas -
1 Hnidadl Adminisirativa justificando la misma dohidamente firmada por e titular del Oficio de
(UA) Ao Solieitud
Jefe de Depatdamento de
Revisién Mecanica, Realiza la requisicidn de compra del malerial solicitado
2 . Mantenimienlo y Reclrsos brasdndolu & firma de awtorizacion del Coordlaador Requisfcidn
: Materiales Administeative ¥ Secretario
LIDRMyRM) :
Cireccitn General de Recwrsas . . . C
3 Materiales y Servicios g,::t: ;t;; lrequ:sml{.‘m agragando un folio para 2 compra del Requisicion
{DGRMYS)
A Enuargadl:aEie; Almacén Racibe el matarial solicitado, caplura ¢l ingroso al almacén
Recibe o materal firmando egreso dal almacén
5 U
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INDICADOR
N e — - -
Indicador Dennmlnacn—fm_ Perm!:hc.ldad
[ndice de suministto de material de
13 oficina, equipo vy productos no Mensual
duraderos
REGISTRO DE CALIDAD
o Responsabilidad de su Tiempo de |
__hff’ Dacumentos [_Cfaue} Custodla retencién |
defe de Depadasmento de
Revision Mecanica,
1 Oficia de Solicitudes | Mantenimiento  y  Recursos 3 afios
Materiales
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Requisicion del Revisién Mecanica,
2 | Almacén del Municipio |Mantenimienta vy Recursos 3 anos
de Cuernavaca Materiales
ANEXOS
m’lﬁm Documento Clave




= A % Tonesin damas valar
| MR 74 CONTROL VEHICULAR

[ - 5 AYUNTAMIENTQ DE CUERNAVACA  |os
:-::’be"p“ﬁﬂa“uaiié ®1¥ | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Revimn o ]
: * DIRECCICN DE RECURSOS MATERIALES ¥ o
qina 111 e 133

Clave; PR-SSC-DRMyCY: ™
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ESTRUCTURA DEL PROGEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

1.~ Proposito: Otorgar a todo el personhal operativo y administrative que cubre ur horario
de més de diez horas, un servicia de comedor de calidad y buen trato.

2.- Alcance: Involucra a la Dirsecion de Recursos Materiales v Control Vehicular

3.-Referencia: Ley de Salubridad del Estado de Morzlos
Ley Cstatal de Responsablidades de los Servidores Publicos
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Mublica Municipal de Cuernavaca,

Moerelos
Regtamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsahilidad:
Es responsabilidad del Secrefaric de Seguridad Ciudadana, la aprobacién de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativa su revisidn en términos de Ley,

Es responsabilidad de la Director de Recursos Maleriales v Control Vehicular Iz
elaboracion, actualizacién y aplicacion de este procedimiento, y

el personal del comedor, respunsables de coordinar de manera efigiente las
actividades def mismo ¥ la correcta aplicacién del procedimiento,

5.- Definiciones:
Menu: carta de diferentes plafillos que se elaboran por dia,
Registre #n bitacora: control que se lleva a cabe en el comedor, con la finalidad de
que tode of personal que hace uso del comedor se registre para llevar a2 cabo un conteo

y control del consumo diario en &l desayuno, comida ¥ cena.

6.- Matodo de Trahajo:
6.1. Mapeo de FProceso
6.2. Diagrama de Fluja.
6.3, Mapeo de inieraccion de los Procesos
G.4. Descripcion de Actividades.
6.5 Indicador, Registro de Calidad v Anexos.
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MAPEQ DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
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DIAGRAMA DE FLUJC DEL PROCEDIMIENTO DE

TERPC PARA

PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR
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MAPEQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS ¥ SERVICIOS DEL COMEDOR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

T | ' ' - Documento
Pasao Responsable Aclividad _ De Trabajo
[clave)
Pahiciz Raso Elal; | I h i
Encargado dl aberar &l meny mensual, haciendo a su vez una
1 { Cormedor] relacidn dat ment por dia, contemplando desayuno, Ment
(PREC) comida y cena.
solicitar k2 altorizacion dal ment para su aplicacion al
2 FREC Director de Recurses Flnancieras para se Visto Bueno
¥ Uil Coordinador Administrative sara su autorlzacian.
Coordinador &8e autoriza el merig?
3 Aciministrativo Mo, ir a la actividar iNo. 4
{CA} =i, Ir & la actividad No. &
Lievar a cabo fas currecciones necesariss para pasarlo
PREC nuavainanie a finrma de aulsrizacion,
4 bt Sa conaeta con |3 actividad No. 6
Al ser autorizado el mentt mensual, se elaboran ias
- PREC listas o relacidr de las verduras, cames, lZoteoe
Y -abarrotes, el Que serdn ocupades en base a las
[ necesidades del consumo.
Reallzar &l pedioo en base a |a sokcitud o listas de
3 FPREC pedido con los proveadares autorizados para 1a| Solicitud de pedido
Secrelaria,
Racibir log  diversos pedides de fos  productos
7 FPREC solicitados y verilicar las cantidades con lag notas o}  Motas » faciuras
facturas qua sa ankregan.
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DESCRIPCICON DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

Responsable

Arfividad

Documento |
e Trabajo
{clave)

PREC

Polcla Raso
[Jefes de Twmo
Cocineros)
{FRJTC)

Llavar & caho el inventario de los productos v
almacenarfos en  sus  respectivas  anayueles v
refrlgeradores,

Formatz de

Inventaria y

proceso do
dlinacen

Soligilar el mend del d'a contomplardo &l desayuno,
comida ¥ cena ¥ selecciunar todos 108 productos que
SEran acupaios para s preparacian de kos alimentos.

10

FRITC

Llevar a cabo el irahajn de preparacitn de los
alimenkce en el tempo carcspondients,

11

FPREC

12

FREG

13

PRJTGC

Abrir las mstalaciones del comedor y supervisar yue
todo s& encuentre fisto ¢ en orden para intciar &l
gervicio del comedor,

Verificar que el personal operativo y administrativo que
tiene autorizacion del comedor 5¢ registre en bitdcora,
-farmandose en linea y esperar su turne, asf como gara
-que les sirvan los alimentos en charolas,

NOTA: Solo & personal adminislrative que cubra unz
jornads labaral da diez hargs fione dereche al servicic
clet comedor,

Servic s alieienios  en cagrolas, asl  como

proparcienan al servicio y atencidn al personal, -

14

PRJITC

Al cemasa el comedor deben proceder a lavar las
charolas, vazos, jaraz, efe Asl como [os demds
ulensilios que se acupan para 'a prepadcion de los
alimentos ¥ posterormente  limpiar @l arsa  del
comeder.

(Con esta actividad finaliza el procediniento.

Bitacora da
Registro
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INDICADOR

-

Denominacian

Pariodicidad ]

' No e
_Indicador

Ninguno

| 16 __ {Indice de Alimentos Otorgados iensual
REGISTRO DE CALIDAD

R . Responsabilidad de su “Tiempo de |
N.o_ Ducunflenms“[ﬂlave) . Custodla retencion
1 |[Menu Encargade del comedor J afios
2 | Solicitud de Pedido Encargado del comedor 3 afios

Notas de Remisién o .
3 Facturas (capias) Enhcargado def cpmedor BIanos
4 | Fermatos de Inventario | Encargade del comedor 3 anos
5 |Bitacora de registro Encargado de! comedor - 3 afios
ANEXOS
A"'N"":” Documento Clave
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1.- Propdsito: Brindar apoyo al personal operafivo de las 4reas operativas que cubren
servicios establecidos o fijos en diversos puntos del Municiplo, asi como necesidades
especificas o contingencias del servicio, con la afimentacidn denominada Raciones

Secas.

2.- Alcance: Apiica a la Direccion de Recursos Materiales y Control Vehicular

3.-Referencia: Ley de Saiubridad del Estade de Marelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pliblicos
Reglamento de Goblerno y de [a Administracion Pidblica Municipal de Cuemavaca,

Morelas
Reglamento Interier de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la aprobacitn de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revisian en trmincs de Ley.

Cs responsabilidad de ta Director de Recursos Materiales y Control Vehicular |a
elaboracian, actualizacion y aplicacidn de este procedimiento, vy

Del persoinal del comedor, responsables de coordinar de mahera eficiente las

actividades del mismo vy la correcta aplicacion del procadimiento.

5.~ Definiciones:
Menu: carta de diferentes platillos gque se elaboran por dia.
Registro en bitdcora: control gue se lleva a cabo en el comedor, can fa finalidad de

que todo el persenal que hace uso del comedor se registre para llevar a cabo un conteo
y control del consumo diarie en el desayuno, comida y cena.

.- Métedo de Trahajo:
6.4. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo da Interaccion de los Piocesos
6.4. Descripeion de Actividades.
6.5. Indicader, Ragistro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDRIMIENTO DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS (ALIMENTOS)
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MAPEQ DE INTERACCION PEL PROCESC DEL PROGEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE RACIONES SECAS {ALIMENTOS)

Diagrama de interaccion de los procesos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS (ALIMENTOS)

Paso

Responsable

Unfdad Administratiya

Documenio
Actividad De Trabajo
_ (clave}
Claborar la solicitvd de raciones secas parz
Solicitud de

persanal aperative que se enclenlra establecids en

racioies secas

tfernpe de  ser

que  sera el

1 (LI} sarvicios flos o, asl mismo, si es necesario el apoyo ai
se lleva a cabo alglin operative especial o eventos,
Policie Raso ‘Raribir la sofcitud de las ractones sccas de la vnidad
2 {PREC) administrabiva solicitante; cuantificar las racionas y dar
- la arden para su elahorasian
. Recike la instruvcelan y el niinero de raciones secas a3
. Pofcla Raso Jofe de | elaporar, mistias que seran hechas er ef flerpo
(FRITC) correspondiente para  estar a
entragadas.
Checar cue se enclentren completas |as raciones
salicitadas ¥ hacer Ia enlrega al personal aperativo del
| PREC . .
Arca Oporaliva carrespondiente
.| responsabla de entregartas en [9s divarses punios.
Regisirar la cantidad de raciones que saldras del
comedor an la bitdoora, anectande los datos  det
personal gque recibe, come son sU nombre, cargo,
5 PREC area fumo v sector. Finmande por ditime el efemento

de racibido.

-on esta acllvidad finaliza ¢f procedimienis.

Bitacora de
Entreas v
teqisiro
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No de — .
indicador Dennmlngmnn ) Perlqdlgldad
16 |Indica de Aliimentos Otorgados Mensua!l
REGISTRO BE CALIDAD
| e Responsabilidad de su Tiempo de |
No ] Documentos (Clave) | Custodia ratencién
1 [Menu Encargade del comedor 3 anos
2 | Solicitud de Pedido [ Encargado del comedor 3 afos
, Notas de Remision o " .
_3 Facturas (copias) Encalgado_del comedor 3 anos
4 Furmatos de Inventaric | Encargado del comedar 3 afios

[ |

Anexo
l___ No

Bithcora de registro Encargadeo del comedor

ANEXOS

1 3afes |

Documento

Ningunc

Clave
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ESTRUCTURA DEL PRCCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACGIGN DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA]

1.- Proposito: Seleccionar toda la deocumentacion generada por la Secretaria de
Sequridad Cludadana en orden cronoligico y funcidn para ser enviada al Archivo

Municipal del Ayuntamisato.

2.- Alcance: Aplica a la Direccién de Recursos Materiales y Control Vehicular

3.-Referencia; Reglamento de Gobieino vy de la Administracion Publica Municipal de

Cuernavaca, Morelos
Reglamenta Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidacd:
Es responsabilidad def Secrefario de Seguridad Ciudadana, la aprobacidn de este

procedimiento.
Es responsabilidad def Coordinador Administrative su revision en términos de Ley.
Es responsabilidad de la Director de Recursos Materiales y Control Vehicular fa

elaberacion, actualizacién y aplicacién de este procedimiento, y

5.- Definiciones:
Tramite concluido: Organizar la documentacion generada para su  resquardo

correspondiente ante el Archivo Municipal del Avuntarmiente,

§.- Método de Trahajo:
6.1. Mapec de Proceso
&.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de ins Procesos
8.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos,
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MAPEO DE PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (POCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)
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PIAGRANMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO {(DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTQO DE LA SECRETARIA)
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DESCRIPCION DE ACT/VIDADES DEL PROCEDMMIENTC DE
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)

Phgln= 120 do 133

) ' ' ” Documento |

Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)

B ~ |Enviar la documentacion generada duranfe Un ano,
Lniad Adminiglrativa fpara gue sea rasguardada poer al Archive de o Documentacion

: (LIA) Saorelarla. Misma que serd entregado en cajes v
__|relaclonada. ) _
B Policla Raso Saeleccionar tada da deocumentacion gue generan las
Z {Mchivista) unidades administrativas por tipo de asuntos, arden| Documentacion
(PRA) alfabetice, oraan cronologics, efe.

3 FRA dando un nimero da folis a cada una de |as hojas gue
' confgrman 10s expedlentas.

) idantificar y contabilizar tas fechas fallantes de cada
4 PRA lipe de docwmenio yo sxpadiente, sl como verificar |
cualguier lipo  de  aleracidn  que  presente el
documeate. o _ _ ]
Capturar la informacidn de cada expedients, asl comp
5 PRA fe las fechas fallantes y alteraciones de los Forate de
documentos, 98 cuales se registraran en un formalks archivg
que snvila sl Archivo Municips! del Ayuntainianbo.

Director de .
U Turnar €l formato de resguaido para finna de ios
5 é"l?ﬂi?{ﬂf{’tj 3':_ titulares de las wnidades administrativas qus generan r—;grma;?dcoe
: GUla los documentoz y irmar cada vino de allos, =g
DMCY
Enviar Ins expediantes armados con Ia informacion an
fermate impreso y avtorizads al Archivo Municipal del
7 DMCY Ayuntamiesto, los cualss estaran a resguardo por tres Expedientes
afios,
Con esta aclividad finaliza ol procedimienta, r J
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INDICADOR
Denominacidn Periodicidad

No de
Indicadaor

"y indice  de superisiones  de " I |
o ceardinacion y control B ensua |
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsahlhd_ad de su Tiempc_. ,dE
Custodia | retencion
7 Formato del Archivo del | Director de Recursos Materiales v 3 afos
- [Ayuntamiento Contro! Yehicular _ _ )
5 Formato de Resguardo | Director de Racursos Materiales vy 3 af
de Documentos Control Vehicular aflos ]
. Director de Recursos Materiales y "
i 3 f Expedientes ~ Control Vehicular 3 _E_'"DS
ANEXOS
Anexo Dnc-l.;ﬁ;lentt;: Clave
No . : :

INInguno




—_—

( — B AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Ceve: DT-SSC-oRaEv- )

T cuepnavaca E\é(' SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |Revision: 0
L

. DRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ . .
oz e damos yalar ;
SRR Mk o CONTROL VEHICULAR Bagina T4 4 133

REFERENCIA- PR-PM-CMA-(2 Y | T-PM-CMA- 03

Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Qficiales Domicilo Cficial
Flavio Armando Rivera Garcia o ' o
Diractor de Recursos Materiales 10-10-45 Av. H. Colegio Mifitar No.
y Contral Vehicular 109

Julian Paz Moreno

Jafe de Departamento Revision

Mecanica, Mantenimiento y | 1M-10-73 Av. H. Colegio Militar Mo,
Recursos Materiales 109
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XH. HOJA DE PARTICIPACION

" FECHA DE INICIO | FFCHA DE TERMINACION
28 de Julio de 2014 _ 31 de Diciembre de 2014
* PARTICIPANTES ~ 7 PUESTO
Flavic Armandeo Rivera Garcla Director de Recursas Materiales v Contral
Vehicular
Emigdio Gonzalez Galindo Téenico Informatico

T 'j - .-'I::r II

Emigdio Gonzaloz'Galindo
Técnico Informatico
Asesor Designado de |a
Coordinacion e
todernizacion Administrativa

Manual d&’ Organizacion, Pnlltmas:—.r
Procedimientos
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. ; Fecha De cardinaclan de

Apartado Motivo Del Cambio Vigencia Noembre Modernizacion

_ o _ . Y Firma Administrativa
Todos Elaboracicn del 31/0ic.f14 Director de Rieardn.Digz B

i Manual versién 2074 Recursas AzqUEZT

Materiales v T

Gontrof Vehicular }/

Flavio Armando~] *
Rivera Garcla |




