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EHOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZG

Con fundamerto en el Art. 52 fracciones {1, XXXI y XXX, Art. 88 fraccidn | del
Reglamento de Gobirrnn v de la Adrinistracién  Pablica Municipal del
Ayuantamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciambra dol 2012,y
Reforma al Reglamento de Gobierno v de ja Administracién Puhlica Municipal,
publizado el 16 de Abril de 2014, en o Periddico Oficlal “Tierra ¥ Libertad”
numerales 5063 y 6178, se expide ef presente Manuai de Organizacidn, Politicas
y Procedimientos de la Coordinacidn Administrativa, el cual contiene informacian
referente a su estruclura y funcionamiente vy tiene como objetivo, servir de

Instrumenio de cunsulia e induceion para el personal,

§
Id./

"~ Hugo Saﬁv-'éenge Varela
Secretario de Seguridad Ciudadana
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Fedre Martinez Ball: i
Coordinador Administrativo |

Fechade | Vo'Bon J VERSION No. de
Autorizacidn [ Jefe de Departamenté de Desarréllo (afic) paginas
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I INTRORBUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables
en materia de fa administracidn de recursos humanos, materiales vy financieros
fue figen en la Administracién Pubiica del Municipio de Cuernavaca y que se
ehouentran asignados a la Secretarfa de Seguiidad Ciudadana; v con base en
sU estiuctuia organica autorizada en el presente efercicio 2015, asi come z la
asignacion del presupuesto auforizado; se elabora el presente Manual de
Crganizacion, Foliticas y Procedimientos, version 2015, el cual tiene como
finalidad difundir el marce juridico, atribuciones, estructura organica, abjetivos ¥
funciones de las areas gue infegran la Coordinacian Administrativa: al cug| sers
una herramienta de trabajo que debera cumplir con la misién de servir de guia
en la gjecucion de las labores encomendadas a! personal de su adscripeion: asi
como el cantitbuir at logre de los objetivos de cada tha de las Areas adscritas a
esta Coordinacidon Acministrativa; debiendo cumplir el marco normative gue
reguia la administracién de los servicios de los 1scursos financieros, materiales v
humanas,

Asimismo, considera aspectos fundamentales sobre la organizacién vy ias
atribuciones gue le fueron ceonforidas con fundamento a lo establecido en el
Articulo 129 y 130 del Reglamenio de Gobierno vy de la Administracién Paklica

- e m brlws o e b b L] v e e b

“TMunicipal de Cuernavaca, Morelos. Es importante recalcar que esta drea se

compromete a incorporar fas medificaciones o adicianes que se deriven de

cambios sustanclales en la organizacion de fa Coordinacion Administrativa, osi

coine del marco normative que la rige,
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. OBJETIVO

Promover la homagenizacion de los procesos yfo procedimientos de la
Coordinacion Administrativa con ja finalidad de incrementar sl grado de
eliciencia y eficacia de la Geslion Agministrativa v brindar un mejor servicio
interinstitueicnai.

Verificar la astgnacion de los recursos presupuestales a las actividades y
proyectos institucionales mediante la gestion y &l vontrol del presupussto;
proplclar un clima laboral que contribuya al logro de los cbjetivas de la
Secretaria, wediante la suparvision y correcta aplicacion del sistema do
adminfstracion de gersonal. Proporcionar [os recursos materiales, humanas
¥ linancieros conferme a las especificaciones requeridas por fas dreas
adscritas a esta Secretarta de Seguridad Ciudadana, para el cumplimiznto
de sus funciones. Controlar fos procesos administrativos a fin de lograr fa
efectiva distribucion y utitizacion de los recursos y administrandolos para el
efiziente  funcicnamiento de los servicios v la satisfaccion de las

necesidades de la Depandencia,
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- 19 Comttoiones Cenerates de Trabafopara el Ayaitantsite de Clieravata, Mdieios — ™ ™™

. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Molitica de los Csiados Unidos Mexicanos

2. Gaonstitucidn Politica del Estade Libre y Soberano del Estado da Morelos

3. Leyde Transparencia y Acceso a 'a informacion Plblica Gubarnamentai

4. Ley de Auditoria Superior Gubernamental del Estade de Morelos

5. Ley de informacion Pibiica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Marelos
5

I

g

Ley Organica Municipal dof Estado de Morelos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Plablica

Ley de Frocedimienio Adminfstrative para ef Estadoe de Marelos

Ley tatatal de Responsabilidades de Ins Servidores Plblicos

10. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico def Estado da Morelos
11, Ley del Sistema de Scguridad Plbiica del Estado de Morelos

12. Ley del Servicic Givil del Estado de Marelos

13. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estade de Marelos Y SUS
Municipios

14. Ley de Ingresos para el Municipio de Cusmavaca

153. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pabiica Municipal de Cuernavaca,
Morelos

16, Reforma al Reglamento de Gobierno v de la Adminisiracion Publica rMunicipal de
{uernavaca, Morelos

17. Bando de Policia y Ruen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

18. Regizmento Interior de la Sacretaria de Seguridad Ciudadana

5

20. Sistemas y procedimientos Administrativos para adquisiciones, tramitacion de chanues y
=u comprobacion

21, Plan Operativo Anual 2015 (P.OA)

22. Plan Municipal de Desarrollo 2013 - 2015

23, Manual de Organizacian, Poliflcas v Pracedimientos de la Coordinacion Adminiskativa, v

24, Demas Leyes, Heglamentos, Girculares, Decretos, Acuerdos v otias disposiciores de
caracter adminisirativo y de observancia general en el ambita de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Coordinacion Administrativa tiene como misidn instrurmeniar de maneara eficiente
y transparente el manejo de los Recursos Humanos, Materiales v Financieros, para
definir una sola finea de accidn tendiente a fa modernizacion y simplificacion integral

del gquehacer administrafive de las unidades gue conforman la Secrelaria de

Seguridad Ciudadana,

VISION

Ser ta Goordinacion que trabaje con los principios de transparencia, la honestidad W
la competitividad, los cuales deberan regir fa actitud y desermpefio del personal:
teniendo como meta el eficientar los recursos que han sido asignados y utilizarlos

de manera correcta ¥y oporiuna con bass a las disposiciones de racionalidad,

austeridad y disciplina prestpuastaria.,

VALORES

Honestidad

e

Leaitad

v Buntualidad -~ e o Dissiphia— - — -

Humildad Profesionalismo
Confiabilidad Cormparierismeg
Iniciativa Calidad de seirviclo
Amabilidad Respeto
Compromiso Mejora continua
Salidaridad Trabajo cn equipo

Equidad

Discracién

L T TR )
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Vii. ESTRUCTURA ORGANICA
P u'u__s to B Nombre Subtotal | Total |
Cﬂqr{!mﬂdf’r Pedro Martinez Bello 1
Administrativo o ]
Operador de Griia Damasa Mufioz Corripio f
_ (Chofen i
Chofer Antonio Eligio Garcla 1 |

Administrativo
_ Especializade
Administrativo

Jorge Ayala Salgado (Comisionado en | 1
el Comedor)

Espacializado

Adminisirativo
Eszpacializado

. Yarell Figueroa Villalobos 1
Especializado - T _ _
Administraiiva Dsm_ara Janeth He_ras Aln-::lrada
Especializado {Comisionada en ia_ Direccion General 1

de Iz Policla Vial) _
Michef Antenio Lopez Uscanga
Administrativo {Comisicnado en ia Dirgosion de 4
Cspecializado FRadio Comunicacion y Sistamas
] Ainforméticos)
Fredy Pantaledn Ramirey
Adminisirativo {Cemisionadoe en la Direccién de ’

iManfenimiento y Control de
Armainento)

Yusimi Zacamoto Lopez (Comisionada
en la Diregcién de Recursos i
Maieriales v Control Vehiculan

Administrativo

Gerardo Becernil Romero {
Comistornada en la Dircecién de

o = — rrw e L

Espedcidlizado Recursos Materiales y Cantrol i
L Vehicuiar) I
,&. t:iminfstrat'i:;hm — “Kitsia Alejandra Huerta Luna | 4
Espedializado {Comisicnada en la Direccidn de !
_ Personal)
WMarivel Cacobar Jayer {Comisionada
Puolicla Raso en ta Direccion de Contral de Recursos (
) _ i Financieros] B

12

TOTAL| 12
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VIil. DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESGRIPGION DE PUESTOS
JEFF INMEDIATC
Secretario de Seguridad Ciudadana |
i

PUESTO )
Coordinador Administrativa

PERSONAL A SU CARGO — i —

Operador de Gida (Chofer)

Chafer
Administrafivo Espocializado (Secretaria)
Adiministrative Especializado (7}

Policia Raso

L - _ : -
FUNCIONES PRINCIPALES

I Gestionar los recursos financieros, materiales y himanss necesarios para el
logro de los objetivas de |la Secretaria;

Il.  Proponer al titular de la Secretaria, los cursos de capacitacion que cansidera
que puedan ser de utilidad para el personal de la misma vy, en el ambito de su

competencia, instavrarlos vy coordinarios:

Il Elaborar y actualizar fog proyectos do Manuales de Organizacion y
Procedimientos para controlar las funciones y actividades que realizan las
diversas Unidades Administrativas adscntas a la Secretaria de Seguridad

o o Rludadana ¥ someterios a fa soasiderasidngde suditular, . Lo — s ]

IV.  Tramitar, controlar y ejeicer con estricto apego a los programas autorizados, el
presupuesto anual asignade a la dependencia, satisfaciendo fas necesidades ¥

requerimientos de la institucién;

V. Conirolar las requisiciones para la reparacién y mantenimiente del pargue
vehicular adscrito a esta Secretaria; '

VI Llevar el registro del personal adserito a la Secretaria, sus altas ¥ bajas,
recabando |a informacidn necesaria para integrar sus expedientes, de acuerdo
con ios requisilos gue sefizlen los ordenamientos legales aplicables:

 — -
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
| ' Secretario de Segwidad Ciudadana

Coordinador Administrativo |

PERSONAL A SU CARGO

I

Operader de Grda {Chofoer)

Chofer
Administrativo Especializado (Scoretaria)

Adrninistiativo Especializado (/)
Folicia Raso

FUNCIONES PRINCIPALES .

Vil Llevar el seguimiento de los recursos financieros que sen otorgados a
{ravés del Programa SHBEFMUN v demés fondos federales relacionados

con la Seguridad Plblica, Y

Vit Las demas que determine el Secretario de Seguridad Civdadana.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Coordinador Administratvo

L.
CONOCIMIENTOS ESPEGIALES

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracion,
Contabilidad, Derecho (Titulado O
Pasaite) yfo carrera afin

Proeedimientos administrafivo-contables

Maneje de personal
Reilaciones plablicas
hManejo de presupuestos
Conccimientos legales
Licitaciones

* * a ¥ a9 n

EKF‘ERJENGIH LABDRAL
3 Aiios

ACTITULD f PERSONALIDAD

Responsabiiidad
Honestidad
Compromiso
Lealtad

e

FSFUERZD

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajar bajo presion

En oficina

Trasladarse g diversas instituciones
Disponibilidad de horaria

. s o -

Fﬁ.ﬁenfa!

NIVEL DE RESFONSABILIDAD

Alia

-,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

_PUESTO JEFE INMEDIATO
‘ Coordinador Administrativo

Operador de Gri.'ra {Chofer)

PERSONAL A SU) CARGO _ B
“Ninguno™

FUNCIONES PRINCIPALES

—— —_

l. Trasladar al Coordinador Administrative a {as reuniones programadas durante
el dla;

il Llevar documentacion a las  diversas oficinas del Ayuntamiento de
Cuernavaca asi come a las dependencias Municipales v Estatales vy
federales;

HI. Lievar documentacion a las diversas cficinas dei Sistema Nacional de
Seguridad Publica en sl Distrito Federal o el Estado de México:

IV, Entregar documentacion a las diferentes unidades administrativas de ia
et ¢ e e B RERANE ———— e - -

— e - rre—i ' —n. — — - — 0 — —— el W - m

V. Cubrir las guardias {os dlas sabados v dfas festivo segln corresponda al rol
esiablecido;
VI, Apayar en contestar el teléfone de la Coordinacian Administrativa:

VI Y las demas funciones que le asigne yio delegue su jefe inmediato.
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FERFIL DEL PUESTO

PLUESTO ESCOLARIDARD _
Secundaria o Bachillerata o Carrera
Qperador de Gria (Chofer) Teenica

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

. o Conocimientos basicos mecanica
« Conocimianto geagrafico del Municipio de Cuernavaca y def Distrito Federal

E){F'ER!ENCIA LABORAL N CONDICIONES DE TRABAJO o
1 Afo Horasdo indislinto N
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARI IDAD

Responsabilidad
[niciativa

Furlualidad
-Digergaidn - — = ——

[ Nisponibilidad de tismpo

| Bajo

L T e I T I e e T e T BT S T T I F T TR

ESEUERZO

[ Fisico
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DESGRIF’CION DE PLESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Chofar

=

Bm'dinadw Administrativo

PERSONAL A 58U CARGO

"Ninguno®

FUNCIONES PRINCIPALES _ .

dia;
asl coimo a ias dependencias Municipales y Cstatales y federales;

Publica en el Distrito Federal o el Estado de México:

iV, Entregar documentacién a las diferenfes unidades administrativas de
Secretarla;

el m e mm o Mo ——ra m —mrma e S E R Em e EE— - EEE . . - o R m— e

establacida:

- VI Apoyar en contestar el teléfono de la Coordinacién Administrativa:

VIl Y las demas funciones que ie asigne y/o deleguc su jefe inmediato.

. Trasladar al Coordinador Administrativo a las reuniones programadas durants el
.  Lewar documentacion a las diversas oficinas del Ayuntamiento de Cuernavaca

i, Llevar documentacion a las diversas oficinas del Sistema Nacional de Seguridad

ia

-
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PERFIL DEL PUESTO

_PLESTO

ESCOLARIDAD

i Chofer

CONGCIMIENTOS ESPECIALES

—_—

Secundaria o Bachillerato o Carrera
Técnica

e Conociinientos basicos mecanica

o Conocimighio geogralicu del Municipio de Cuernavaca y dei Distrito Federal

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afo

ACTITUD / FPERSONALIDAD

Disponibiiidad de tiempo
Responsabilidad
Iniciativa

Funtualidad

1 Bigerecttn: — — —=-

e — e = —,

f— o ms e

e

ESFUERZO

CONBICIONES DE TRABAJO
Haorario indislinlo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

e

Bajo

e — —" Cw——t—_ " “

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado t:oﬂrdinador Administrativo

[ S —

PERSONAL A SU CARGO | | o

"Mingung”

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Apoyaren la preparacion de los diversos alimentos dei comedor:
. Apovyar el la descarga de viveres que llegan al comedor;

It Apoyar en la elaboracion de raciones secas:

iV, Apoyar en la elabaracion de mends especiaies para los diversos servicios e
cfrece el drea del comedor en los eventos:

V. Apoyar en la limpieza del érea y de los utensilios que son oeupados para la
preparacion de alimentos y;

V1. Las demas que e asigne y/o delegue su jefe supsrior inmeadiato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
[ Administrative Especializado Preparatoria, bachillerafo téenico, ete. |

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Preparacion dg alimenlos

i F_?:{_Fii?_F!_!FNCIAJ&JEDRﬂL CONDICICNES DE TRABAJO
: ] 1 Afio l En oficina
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad i Baja
Discrecion
Disponibilidad de tiempo
——*‘“prﬂmabﬂtdﬂ&“ e e m o et et ]| — — e —— — — ] - e = [ f e *
Puntualidad .
Inictativa ) ;
ESFUERZD

tental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Goordinador Administrativo

(Secrstaria)

— A ——

_PERSONAL A SU CARGO |

“Mingunc™

FUNCIONES PRINCIPALES

I, Recibir, registrar y controfar la documentacion para firma del Coordinador
Administrafivo, con ia debida precaucion en los iempos programados y orden

requerido;

li.  Elahorar oficies, memorandums y recibir la correspondencia en generai:

. Turpar y llevar el control de ia correspondencia tumada a diversas 4reas
adscritas a la Coordinacién Administrativa;

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

V. Llevar a cabo el control de nlmeros de folios de fus oficios asignados por el
Coordinador Adnitniskrativo;

ope e b — = - Erlaberer o reduisicién del matedal del-area-per mes; ast comeevarsktontrat -
de reygistro de requisiciones de material (solicitados por diferentes dreas de la

Secretaria);

Vi, Soficitar y enviar la bitacora de llamadas de las dreas dependientes de la
Coordinacion Administrativa vy rernitirlas a la Secretaria de Administracidn los
3 primeras dias de cada mos;

VIll.  Contestar el teléfono, tomar rccades, dar informacidn y registrar la
sorrespondencia;
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PLUESTO

Administrativo Cspecializado
(Secretaria}

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

.......

Freparatoria, bachillerato téenico,
carrara secretarial

| »  Archivonoinia
© e+ Manejo de paquetetia de Office

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afio

ACTITUD F PERSONALIDAD

i-lonestidart

Disgrecion

Digponibilidad de tienpo
Responsabiiidad
—-Puniuatidad — — ——— — e =
Iniciativa

-

ESFUERZD

CONDICHONES DE TRABAJD
En offcina

L.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Mertal
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializade Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

i. Elaborar y actualizar las llstas de asistencia dal personal operativa de las
diferentes agrupaciones de la policia vial:

Il Recibir y regisirar documentas varios que ingresan a la Direcuion de
Operaciones de Transito para sy seguimientn;

ill. Archivar los diversos documentos del area:

V. Llevar a cabo el control de inasistencias, incapacidades, permisos,
vacaciones del personal operalive de la policia vial:

V. Dar seguimiento a las solivlludes vio turnos de los ciudadanos que
solicitan apoyo en materia vial para diversos eventos y tumarfos al area o

agrupacion competante para su servicio,

o e et e a Cem . s e - om e e e s e —— e T . ——e —— b e el — o

VI, Elaborar oficios y documentos varios del rea:

Elaborar y actualizar los kardex de identificacion del personal oporative de
la policia vial v,

Wi,

VIN. Las demas que le asigne yio delegue su jefe superior inmeadiato.

Y — e s




E ——rm—— " —-——

e Y AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | e DTostCARY ™
AP ?Jif“ ‘ SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [feviednz

GRG0 v COCRDINAGION ADMINISTRATIVA :
S REFERENCIA: FR-PM-CMA-02 ¥ [ T-PM.CMADS j Paging: 22 de 47
. .- J

£y

PERFIL DEL PUESTO

PLUESTO
Adrninistrativo Especializado

e ESCOLARDALL

Fieparatoria, bachilierato taenico, ete |

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

» Archivononia
» Manejo de pagueteria de Office

EXPERIENCIA LABORAL
1 Ao

CONDICIONES DE TRABAJD
En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NINWEL DE RESPONSABILIDAD
FHonestidad Baja - B
Digcrecion )

Cispanililidad de tiempo .
- —lFesponsabiidad — - —ee s e —p— e

— ke’ mmw o ] —m . ot o Cebe— C E —

Funtualidad a}‘ :
|

Iniciativa

ESFUERZDO

Mental ‘ o i
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PUESTO

-

© Administrativo Especializado Coordinador Administrativo

PERSONAL A BU CARGO
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DESCRIPGION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

"MWinguna®

L S ]

= — e— M—Reparar-leg -equipes de—sompite, —gue - se repotten—como— daffados o - qua

FUNCIONES PRINCIPALES

| Proporcionar soporte técnico a los equipos de cémputo de todas las areas de
esta Secretaria;

1. Instalar yfo Actualizar instalar el Software necesario para el buen desempeiio de
fas actividadas que se realizan en cada una de las areas de esla Secretaria:

HI. Mantener los equipos de computo bajo las politicus de seguridad informatica
establecidas por la Direccién General de Informética Municipal evitando acoesos

na permitidos a la red de camjputo;

iV. Mantener actualizado el Software contra virus informaiicos a las computadoras
de la SSC,;

presenten mal funcionamiento;
VI, Realizar la configuracion de imprescras de |a Secretarla;

VIl Realizar el soporte técnico a la red de voz y datos de ia Secretaria, asi como a la
red de Video Vigilancia y la red de Radio Comunicacion y,

Vill. Lag demas que e asigne y/o deleguc su jefe superior inmediato,

dad  — —
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

adiminisirative Especializado

Licenciatura en Informatica, Bachilisrato
feonico on computacion, ete.

—

CONOGIMIENTOS ESPECIALES

« Cohocirmientos en pagueteria de Office
= Conocimientos en redes vy sopone téenico
¢ (onocimientos en sistemas

FXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

—
1 ARG

I

En oficina
Trasladarse a diversas areas

L_.

ACTITUD / PERSONALIDAD

_Honestidad
Discrecion
Disponibilidad de tfiempo

Puntualidad
Iniciativa

- ~Responsabilidad- ———- — -

NIVEL DIZ RCSPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

[if?ental

—_— .
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ] JEFE INMEDIATO
Administrative Especializado Coordinador Administrative

PERSONAL A SU CARGO
“Mingunc”

FUNCIONES PRINCIPALES
l. Recibir, registrar y controlar la documentacion que se recibe en &l deposito de
armamento;

Il Elaborar oficics y documentos varios de seguimiento del anmamento y equipo;

Il.  Apoyar en el control ¥ contee de equipo policial, anti motin, carfuchos, armas,
efc.;

/. Elaborar los rasgoardas de armas de fuego, equipo, radios, cartuchos,
shalecos, efc. Uue son entregados cada lurno al personal operativo de la

Secretaria;

V.,  Flaborar el Manual de Organizacion, Pollticas v Procedimientos de la
Direccian de Mantenimientc v Contiol de Atmamento;

Cem— v o om— om— bt om— e —

n ot —

T b o ook o Gl m— o ——

VI Apovar en la limgieza del annamento;
VIl Apoyar en la limpieza de |05 equipos policiales; ete.;

VI, Y las demas que l2 asigne yo delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL BEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
 Administrativo Especializado Preparatoria, hachillerato téenico, ete.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Archivonornia
i e Manejo de pagueterla de Ofiice

L

EXPF__I%IENCJA LABORAL CONDICIONES DE TIRARAJOD
1 Afio En oficina
ACTITUD F PERSOMNALIDAD MIVEL DE RESPONSABILIDAL

Honestidad Baja
Discrecidn

= E i“iad_. — e e i — [ —" o ——
Puntualidad :

Disponibilidad de tlempo

Iniciativa i _

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Coordinador Administrativo
PERESOMAL A SU[J_AF{GD L L
“Ningung” 55
FUNCIONES PRINCIPALCS

| Llovar a cabe la captura de revista vchicular de las unidades oficiales de [a
Secretaria;

1. Archivar la documentacion que se reciba con respecto 2 |a revista de [os
autcmoviles yio vehiculos oficiales de la Secietarfa:

1. Actualizar sl inventaric de los vehiculos v la revista vahicular de cada uno de
ailos;

.  Elaborar oficios, memorandums y recibir la correspondencia en general;

ot —— o —— Apevar orelfolocepiade-delareg— — — — e - - —

VI Contestar el feléfono, temar iecados, dar informacion y registrar la
correspondenciz;

VII. Y las demas que e asigne yfo delegue su jefe superior inmediato.
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PUESTO

Administrative Especializado

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Preparatoria, bachillerato técnico, ete.

CONOGIMIENTOS ESPECIALES

i o Archivonomia
e Mangjo de pagueteria de Office

l

EXPERILNCIA LABORAL

1 Arig

ACTITUD f PERSONMALIDAL

] Honestidad

Discrecion
Pisponibilidad de tiempo
Responsahilidad

-Pumtuabdag: —— — « — —e—-

Iniciativa

ESFUERZD

CONDICIONES DE TRABAJG
En oficing

NHWEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Mental

el — —
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTCO » JEFE INMEDIATO
Administrative Especializado Coordinador Administrativn

FERSONAL A SU CARGO . -
“Minguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
L Llevar a cabo la captura de revista vehicular de las unidades oficiales de la
Secretaria;

. Archivar la documentacidn que se faciba con respecta a la revista de los
automaoviles y/o vehictles oficiales de la Sscretaria;

. Actualizar ef invantario de los vehicuios v fa revista vehicular de cada uno de
ellos:

I/, Elaborar oficios, memarandums y recibir |a correspondencia en general:

V. Apoyar en el fotocopiado del area;

- — . — Goerdestar--el-tekéfeno; —temar- reegdos—dar - informacidrr y—Togistrar ta-
correspondenciyg;

VIL Y las demas que le asigne yo delegue su jofa superior inmediato,

S L
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CONOCIMIENTOS ESPECIALES

| o Archivonomia
.« Manejo de paqueteria de Oftice

EXFPERIENCIA LABORAL GONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio En oficina

ﬁ.GTITUD ! F‘ERSON&LIDAD MNIVEL CE RESPDNEP&.BILJDAD
Hnnmtldad | I_Ha 1
Discrecian
Oisponibilidad de tiempo
Responsabilidad

Leva b Orpdpadidaed— + - o — o s s i e e e = = — L

Iniciativa )

ESFUERZD
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PERFIL BEL PUESTO
PUESTO e ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria, bachillerato técnico, ete.
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DESGRIPCION DE PUESTDS

PUFSTO JEFE INMEDIATO

Administrativa Especializade

Coordinador Administrativo

PERSONAL A S CARGO

"Mingiung”

FUNCIONES PRINCIPALES

ngreso,

ill. Apoyar en [a elaboracion de Altas;
Hum:anos;

arga:

Vi, Elaborar oficios varios y turnarios a las diversas areas;

R — — e —— — . "

B e ke o — i m - bl e ——— -

B L T L s O P

i. Elaborar fos oficios de consulta AFIS del personal e nuevo ingreso;

. Anoyar en la ciganizacion y estructura de los expedieries del personal de nuevo

V. Apoyar en los tramites administrativos ante g Direccion General de Recursos

V. Elabarar oficios varios con selacién a los prosedimientos de alias y bajas del

— e e wm add o et m— o m—

Vil. Y las demds que le asigne y/o delegue su jele superior inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Adiministrativo Especializado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Archivehomia
.+ Mangjo de pagueteria de Office

Lisms s

Freparatoria, bachjlleram técnhico, ete.

EXPERIENGIA T ARORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ARG -

ACTITUD / PEREONALIDAD

En oficina

Honestidad

Discrecitn

Disponibilictasd de tiempo
T Fesponsabidad- - —— -
untualidad

—— — m— b

lniciativa

ESFUERZO

L

NIVCL DE RESPONSABILIDAD

Baja

— e — ok o i ' omrem e ——— m—— e —

Meniaf
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

PUESTO
Lcoordinador Administrativo

Policia Raso

—_—

RPERSONAL A 53U CARGO
"Mingung”

FUNCIONES PRINCHPALES

\.  Elaborar oficics, tarjetas informatlvas y memos varios,

fl. Recibir y turnar fa comrespondencia

lil. Apovyar en la elaboracior del presupuesto y;

V. Apoyar en la organizacién y ostructura de los expedientss del personal de

Muevo ingreso;
V. Actualizar el inventario de los vehiculos v la revista vehicular de cada uno de

ellos,
V1. lLas demas que le asighe yo delegue su jefe superior inmediato,
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PERFIL DEL PUESTOD

PUESTO
Folicia Raso

ESCOLARIDAD
Freparatoria, Bachillarato, ete.

CONOGIMIENTOS ESPECIALES

. .
s s Archivonamla
i o Nanegfo de paguetaria de Office

o Conocimientos contabies y administrativos

f

E%EERIENGIA LABDRAI:____ CONDICIONES DM_E TRABAJO
i Afio En oficina
Trasladarse a diversas areas

l

AGTITU.D {PCRSCONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honeostidad
Discracion
Disponibilidad dz tiempo

Bajo

= ~PRespormabifidad~ === =+ T i e e e e e

Funtualidad
Iniciativa

ESFUERZO

Mental v Fisico
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IX. POLITICAS

Loz titulares de la unidadez administrativas seran responsables de aplicar
eslrictamante las politicas y lineamientos que se dascriben en el mareo de los
ohjetivos de racionalidad, austeridad, disciplina v contrel paia el ejercicio del
presupuesto 2014, con Ja finalidad de lograr un éptimo aprovechamiento de los
recursos disponibles sin detrimento de [a realizacién oportuna y eficiente de los
pregramas a suocarge, y la adecuada prestacion de los seivicios de ey

competencia,

. Los recursos presupuestales seran lberados atendiendo especfficamente a les

programas, proyectos y metas autorizados para el gjercicio 2015, mediante
solicitud por escrito, para su aulorizacion, de acuerdo a la programacion del

presupuesto autorizado ¥ en apego a la normatividad.

Los gasios a comprobar, deberdn de solicitarse por escrito, acompsiiado del
presupuesto correspondienta para su autorizacion, debiendo comprobarse en un
piaze maximo de tres dias calendarie, la no comprobacian en el plazo establecido
motivara la suspension de las subseclientes liberaciones.

Todo ef personal adsciifo a la Goordinarion Administrativas sin excepeion debera
de registrar su asistencia a través dsl reloj digital de checado, bitacorag de
registro o listas de asistencia; el incumplimiento en ia presente disposicién sera
acreedor a4 |as sanciones correspondientes en el rubio de incidercias.

El horario que deben de cumgplir los Directores de Area v Jefes de Departamento
adscritos a las Direcciones de Personal, Direceién de Recurscs Materialss v
Control Vehicular, Direccién de Cortrol de Recuisos Financieros debera ser de
las 08:00 a las 15:00 horas y de 18:00 a 21:00 horas de lunes a viernes, debiendo
cubrr guardias de las 09:00 a las 14:00 horas los dfas sabado v dias festivos

i Clava: DT-S5C-CARY
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A. PROCEDIMIENTOS

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

1.- Proposito:
Supervisar, firmar, revisar y autorizar todos los documentos gue generan las diversas

unidades adminisirativas que integran la Secretarfa de Seguridad Ciudadana, asi como
otras Secretarias 0 Dapandencias del Ayuntamiento o Exfernas, con Ja finalidad de reviaar
la correspondencia, turnarla & las Coordinaciones, Direcciones Generales o Direcciones de
Area implicadas para la pronta afencidn y seguimiento de los asuntos que dependan de la

Coordinacion Administrativa.

2.- Alcance:
Aplica a la Coordinacion Administrativa

3.-Referencia:
Reglamento del Gobierno vy de la Administracion Poblica Municipal de Cuernavaca,

hMorelos.
Reglamento Interior de la Scerctarla de Seguridad Ciudadana.

Y otras disposiciones legales aplicables.

4,- Responsahilidad;
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, ia autorizacién del presente

procedimiesio.
=5 responsabiicad del Coordinador Administrativo la elaboracién, aplicacion y scguimiento

del presente procedimisnto.

B Dol s G o o o e e e e
HNing[anl!

_______

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
8.2, Descripeion de Actividades.
6.3, Registro de Calidac v Anexos.

e —
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

COORDINAGION ADMINISTRATIVA
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) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROQCEDIMIENTO DE
REVISION ¥ FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES
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DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES

AYUNTAMIENTO DE GCUERNAVAGA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

COORDINACION ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-POM-CRMA-02 Y IT-PAM-CIAA- 94

ADMINISTRATIVAS

Iﬁlav&: MR-SSC-CAOT ]
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Actividad

| Documento |
De Trabajo
iclave) |

Recibe la sorresponencia para su registio comc son
sofic(iges. cambios de mo, altas, memoas varios,
requisiciones ete. v pasatla a revisidn del Coordinador

Administrativo,

Correspowiencia

Revisa la conrespondencia y determinar 2t seguimisato
de acuerda o los solicikado

Corrgspondencia

Rubrica  Ios  documentos,  determinar el drea
correspondients para el scguimisnte ¢ resolucion
necesaris para que se cumola con o solsltado,

Coreespondan iz

Ezcistra el seguimianto o en g0 defecto la reselucisn
para que sa turne al drea correspordiente en el tismpo
¥ forma pertinente.

Bitdcota

i'wna a Jas Unidades  administrafivas | que
carrespondan o que solcitaron las fimes para sy
scguimicnta, archivar los documentos enlegados.

- '-_:-'-iJ&'—EL"-FdI-i - o e e e b el skl skt odemeSiem L m—"t om——

Con esta actividad bermina el procadimiento.

LGotres pondancia. | o 4
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Rewvigian; 2

AYUNTAMIENTO DE GUERNAVAGA F' st

REGISTRO DE CALIDAD

' Responsabilidad decsu Tiempo de

No _D-_:fumentas (Clave) Custodia L retencion

01 Correspondencia Adininistrativo Especializado 1 afio
(Secretaria)

G2 Eitaccra fudministrativo Especializado 1 ario
{szcrefana)

ANEXQS
) |
. Anexo Documento Clave
Nn P - . § —— — .
“Ningungo®
| S B S
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTC DE LA CORRESPONDENCIA
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPASL,

1.- Propasito:

Revigar, atender, emitir y tener de conoclimiento de los oficios, memorandums o circulares
que emite el Ayuniamiento de Cuernavaca y las diversas dreas gue lo integran, mediante
ei pragrama ¢lectronico de gestidn municipal, en mataria administrativa de la Coordinacion
Adminisirativa. Lo anterior dar contestacion o tener conocimiento de asuntos importantes
para la adecuarda administracion de ia Secretarfa de Sequridad Cludadana,

2.~ Alcance:
Aplica a la Coordinacion Adiministrativa.

3.-Referencia:
Regiamento del Gobiernc y de la Administracion Prblica Municipal de Cuernavaca,

Moredos,
Reglamento interior de la Secrataria de Seguridad Ciudadana.

Y ofras disposicicnes legaies aplicables,

4,- Responsabilidad:
s responsabilidad del Secretario de Seguridac Ciudadana, la autorizacion del presente

procaedimisnio.
Es responsabilidad del Coordinador Adiministrative la elaboracion, aplicacion y seguimiento

del presente procedimientn,

Gestion Municipad.- Es el programa electrénlco realizado por el Ayuntamiento de
Cuernavaca, para eficientar el envio y remision de informacién generada por ofras

Dependencias de cste municipio.

Asuntos.- Bs el apartado en donde se reaiiza Oficios, Memorandums o Cireylares inteinos
y axternos para smifirse una vez conciuidos,

Anexos.- En este rubro sc adjuntan archivos (anexos) para complementar ef Oficio o
Memorandum que se envie,




t

Consuitas - En este apartadn se ubican los asintos concluidos, con copia, pendientes o
enviados por parte de las Dependencias Municipales o Areas internas.

Seguimiento.- Se cncucniran los reportes de los asunfos del dia, asuntos eiviados,
asuntos con copia y recibidas, los cuates se atienden y desglosan por asunto, destinatario,

rango do fechas y por area remitente.

6.- Método de Trabajo:
5.1. Diagrama de Flujo.
6.2, Pescripeidn de Actividades.
8.3 Registro de Caiidad v Anexos.
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REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTC DE LA CORRESPONDENCIA
EL FOTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISAR ¥ BRINDAR SEGUIMIENTC DE LA CORRESPONDENCIA
ELECTRONICA GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MURNICIPAL

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADAMA

COORDINACION ADMINISTRATIVA
REFEREMCHY PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-I4
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i Documento

Actividad

TClave: PR-GST-CA-07 ™
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De Trabhajo
{clave}

Favisa & sistema de geslidn para defectar |a

Reovisa, rbrica v determina los docurnentas para dar

Determiia v ancta ¢l seguimianta o resolucidn para
que sea lumade al érea que correspenda v se e dé
contestacidén y cumplimientc a lo requeride por las
areas o inslifuciones Jue gereraron gl dacumento ¥ lo
remifizron a lravés dei sistema de gestidn,

Faso| Responsable
Acdministrative
1 Espeociabzado
[Secralaria)
s (AE)
Coordinacor
3 Adrinistrative
(CAY
4 {CA)
_Ls B8 Jarchivarjos docurentos

Tuma a las  widades  administraivas e
cotrespondan o que lengan la responsabiidad de dar
sequimlznic a fo sofeitado, Una vez entregadas

Can esta aclividad terming si procedimionto. -

corrcsponcencia  secibida  pare o Coordinader | Correspondencia
Administrativa g impilmir los documentzs genevados. | en electronizg

Zeparara la documentacion en base a o solicitade por , .
las areas. Fl‘.::u res o cia
' presa

o segumienta correspondienta. Caorrespondeiciz

Bitacora

Tt — ke e — e L
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
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No | Documentes (Clave)

REGISTRO DE CALIDAD

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  [o0e i
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Femina
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Anexo |
No_

SEC-CA-0P j

‘Paging dd de 47"

J Responsabilidad desu | Tiempo de
. Custodia retencion
Correspondencia Administrativo Especializado 1 afio
eleclrénica (socretarial
Corraspondcncia Administrativo Especializado 1 aifo
impresa (secretara)
Bitacora . Administrativo Fspecializado 1 afio
(secretaita)
ANEXOS
Clave

LDocumonta

“Mingune”
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MNombre ¥ Puesto
Pedio Martiner Belio

Xl DIRECTORIO

!Teléfunos Oiiciales Domicilic Oficial
| 1071038 Av. H. Colegio Miitar No.

i _ Coordinador Administrativo 101-10-40  : 109, Colonia Buena Vista |
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Xil, HOJA DE PARTICIPACION

| "  FECHADEINICIO [ FECHADE TERMINACION
[ _34dcMayodo 2015 | .__08deJunio de 2015 —
! PARTICIPANTES

PUESTO

Pedro Martinez Rello

Karina Zavaleta LLedn

Cmigdio Gonzdlez Galindo

L-ogrdinador Administrativo

Administrative Especializado {(Encargada e
Plantillas}

Téachico Informatico

ElqulprDnzaiez Galindo
Téehico informatico
Asesor Designado de la
. Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

Karina favalels Ledn
Administratfso Especializado
Responsable dey Organizacion del
Manual de Organi2acién, Politicas v

Frocedimientos
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XIIl. REGISTRO DE AGTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA; Coordinacion Administraiiva
I I cocha D Puestn | Ve Bo
. . : ecna Le Courdinacion de
Apartada | Motivo De! Cambio Yigencia No_rlnlhre Modernizacion
_ _ o Y Firma Administrativa
Todos Actualizacion del 08fdun 15 Coordinador
“anual version 2015 Administrative
: Ricarda Diay
Pedro Martinez Varquer
Beilo ; y
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