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l. HOJA DE AUTORI_.ZACIC}N

AUTORIZO

Con fundamenta 2n el Art. 52 fracciangs ([l X000 y XXX, Art. 68 fraccién | del .
Reglamento de Gobierns vy de la Administracion Publica Municipal del |
Ayuntamiento de Cuernavaca, Mareles, publicads el 28 e Diciembre del 2012, y |
Reforma al Reglamento de Geobierno y de la Administracion Piblica Municipal, '
publicado el 18 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”
nuimerales 5063 y H178, s expide al presente Manual de Crganizacian, Polilicas
y Procedimientos dz la Direccion de Renursos Materialas v Control Vehicular, e
cual contiene irforrmacidn referenle a su esfructura y funcionamiento y tiene coimo
ahjetivo, servir de instrumento de consulta e indueceion para el parsonal.
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién, Politicas ¥ Procedimientos de |a Diraccicn de
Recursos Materfales y Control Vehicular ha sido creado para establecer, definir v
punfualizar las actividades de ia Jefatura de Revision MecAnica, Mantenimiento W

Fecursos Materiales que la integra.

Su propasito obedece a conbribuir v fortalécer la coordinacion dal personal
llustrando en un cantexto su identidad v lineamientos de frabajo, asi coma ser un
instrumento da conzulla y concaimicnte de las tareas encomendadas, asi misimo

busca la homolegacién de las actividades del personal gue aciualments presia sus

servicios a esia Direccitn.

Este documento contempla en su contenido, la base legal (e nos rige, mision,
vision, atribuciones de cada uno de los puesfos, organigrama, politicas y los

procedimientos dque le dan identidad.

Con apego a la misian que tiene considerada la Direccidn de Rocursos Materiales
y Control Vehicular y con el espititu de servicio en el apoyo para la realizacién de
las funciones susiantivas de la instilucion, se éspera gue se de un servicio de
calidad y melora dia a dia con fa parficipacion de todo el personal que |a

conforma.

A A A A B L LR Y

'Es” necesano destacar que el cantenido de este manual guedard’ sujato a

modificaniones toda vez que la estiuciura del area presente cambios, esto con la

finalidad de que siga siendo un insiumento actualizade y eficiente para con ellg

coadyuvar en la mejora constanle del servicio.
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. OBJETIVO

Praporcionar, establecer, definir v puntualizar cada uno de los perfiles de puesios vy
procedimientos gue integran a la Direccidn de Recursos Materiales y Control Vehicular,
definiéndolo como un instrumento técnico-administrativo, el cuai perimitira establecer los
procesos administrativos y lineamientos jurldicos que interviensn en los recursos humanos
y materiales cumpliendo asi con las responsabilidades y actividades encomendadas,

Iratando de fomentar el espiritu de servicio y de compromiso laberal.
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V. MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Gonstitucion Pollfica del Estado Llbre y Soberanc del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General del Sistema Nacinnal de Seguridad Pdblica

Ley Estatal de Planeacién

Ley Estatal de Responsabilidades do los Servidores Prblicos

Ley de Presupuesto, Contabilitad y Gasto Publico del Estada de Morelos

Ley del Sistema de Seguridad Fublica del Estado de Morelos

Ley de Procedimiento Adminlstrativo para el Estado de Morelas

Ley dei Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcidn de la Adiministracién Publica paia el Estado de Morelos v sus
Municipios

Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca 2015

Bando de Policia y Buen Gobierio del Municipio de Cuernavaca. Morelos

Reglamento de Gobierme v de la Administracion  Publica Municipal de Cuernavaca,

Morelos,

Reforma al Reglamento de Gobierno v de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos. .
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Sistemas y procedimientos Administrativos para adquisiciones, tramifacion ge cheques
¥ 5U comprobacion

CESTARSATAA L Tat R W R e R AR R TR T AR L R AT

Condiciones Generafes de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

Prograina Operativo Anual {POA) 2015
Manual de Organizacion, Politicas y Procedimienlos de |a Direccidn de Kecursos
Materiales y Confrel Vehicular

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos ¥ otras disposiciones de
cardcler administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia,
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Direccidn de Recursos Materiales y Control Vehicular de la Secretajia de
Seguridad  Ciudadana, es parte de ia sstructura de la administracién,
responsable de optimizar fos recuisos materlales de gue dispone, para proveer
lo necesario para todas las areas de la Dependencia para gue rednan s
condiciones de funcionalidad a {in de que los Servidores Publicos realicen
eficientemente su lrabajo v que la atencién al plblico v a8l se otorgue en un
ambfente digno.

YISION

La Direccidn de Recursos Materiales y Control Vehicular a través de sy
departamento de Revisién Mecanica, Mantenimiento ¥ Recurses Materiales
implementara los sistemas administrativas que permitan eficientar v agilizar la
aplicacion de los recursos matcrales para la prevencion, servicio y
mantenimiento gue sean detectados o solicitados por |as areas que conforma
la Dependencia siempre de imanera eficaz y puntual a fin de salvaguardar las
instalaciones confarme a las normas y regiamentos establecidos, asi como
conservar las unidades en un estado de operacion coficiente v seguro,
manteniendose al pendlente de 'as que reguieran de inmediata reparacion
necesatia para cumplir con las expeclativas en ¢l renor tiempo pesible.

VALORES

LR T PR T T B IR IR I R R

FPuntuabdad : Disciplina
Humildad Frofesionalismo
Confiabilidad Honestidad
Iniciativa Calidad de servicio
Amalbilidacf Respelo
Compromiso Mejora continua
Solidaridad Trabajo en equipo
Compafierismo Equidad

Institucionalidad Trabajo en Equipo

2 v e
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

| Pussto * Nomkre " Bubtotal | Tmaﬂ
Director Eduarde Rocha Valencia 1 '
Policfa Raso (Asistents) | Gonzalez Veldzquez Ana 1 o
Jefe de Departaments de
Revision Mecanica, .
Mantenimiento y Paz Mareno Julian 1

. Recursos Matariales L _

o Alimanza Gonzalez Ofga Lydia
Administrative . R
o . ({Comisionada en la Coordinacion 1

Esp_e_::.]altzado {Asistente) | Adminisirativa)
 Policia Raso (Mecanico) Bedolla Garcfa Rodolfo 1
Administrativo _ - ) _
Especializado (Asistente S{:tll: gﬁgg?gfif Esearl {Gulrmblnnauo |
Manterimiento Vehicuwary | > Personal)
Policia Raso (Asistente) | Ramirez Alvarez Araceli 1 B
Administrativa Magallanes Aguirre Francisca 1
Especializado (Asistente i Fermando
WMantenimiento Vehicular)
Adninistrativo
Especializado {(Asistente | Julio Cesar Saucedo Mering 1
Mantenimiento Vehicular)
Administrativo
Espaecializado {Conlrol de | Crespo Hernandez Isidoro 1
lebillario v Equipe) ) _
Policia Raso (Auxiliar de i . . ]
Almacén) ) | Jaimes U!riggas Ramiro 1
Asistenle Administrativo .
Encargado del Almacén Caimona Cruz Benita i

Policla Rasa {Aslstente 92 L4 sed B - ;rﬁ NS SRR IS |

“TMantenimiento) anor WQUEZM ﬁgﬁr i T '
Folicia Raso {Asmtente de
Mantenimiento) Dcsjmpn ﬂﬂontlei Javier | i
Moficla Raso {lnte dente] Catalan Gonzdlez Maria Inés 1
Administrativo . .
Especializada (Intendente) Bahena Salgado Faust_m | 1
Intendente . [ Ploguinto Salgade Julian 1

| Intendents _ |Hemandez Monroy Andrea 1 ]
Intendente Gargia Perulero Diana 1
Policla Raso (Encargado : o

| del Comador)

Aranda Medina José Carlos

VT e e T
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| Puesto Nombre | Subtetal | Total
- ) cal
Policla Raso (Auxiliar de . . '
Cocina) ( | Montiel Garduiio Mercedes 1
Policia Raso (Auxil . " ]
| Cocina) ( ar de Chavez Blancu Pedro i
Pclicia Raso {(Auxiliar de I '
Cooing) _{ Boniflla Santana Margarito 1
Poilcfa Raso{Auxiliar de ] ' . 1
Cocina) | ( o COrdufio Ramos Francisco 7
Policla Raso {Almacenista) | Hugrta Gonzalez Victorino 1
i]:‘lTr“r:;r;i:? Raso (Jefe de Maitinez Toledo José Javier {
Policia Raso (Jefe de ' g
| Tumo) ( " Resas Ocampoe Maiio Antonio 1
Policla RasofAuxiliar de . "
Cocing) ':“ | .F)jcdﬂ Cortes Eernaldo 1
Policia RasofAuxiiiar de L ' ' 7]
Cocina) ': :Garcia f.xlejandm Juan Carlos 7
Administrativo
Especializado (Asistente ! Uriarte Plata David 1
L Administrativo) _
Auxiliar Administrativo i ' .
(Auxiliar de Cocina) E=scobar I‘ulald::mado Antonio f
_ - : Coroy Lara Gustavo {Comisienado en o
Fintor (A . .
nar (Auxiliar de Cocina) la Direccion de Ingeniarla Urbana) !
Martinez Maran Esphidion Guillermo f

TOTAL

1 33 ]
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTOS
DESCRIPCIGCN D PUESTOS

£UESTO JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Materiales y Coordinador Administrativo i
Contrel Vehicular

FERSCNAL A 53U CARGO

Folicta Raso (Asistente)
Jefe de Departamento Revision Mccénica, Mantenimiento y Recursos Materiales

F-‘UNCE\JES PRINCIPALES
I.  Realizar los tramites y gestiones hecesarios para la adquisicion de bienes y i

servicios:
[, Foimular las politicas de operacion del almacén, que aseguren su adecuado

cantrol y funcienamiento, asi como el oportunc suministre de ios bienes fue

resguarda; _

[il.  Revisar los inventarios del almacén y de las bodegas;

. Supervisar las entradas y salidas del material;

V. Verificar el inventario de mohiliario y equipo de oficina:

vl.  Supervisar los procesos de recepcidn, registre, almacenamiento, control y
surnihistro de hirnes muehtes y de consumo a las Arcas de la Secretaria para au
buen funcionamiento, de conformidad & la normatividad vigente en materia de

administracion de rectrans,

Gonh un encargado del misme;
X, Verticar la elaboracion e implementacién de Procedimientos y Programas

necesarios para el contral y suministro de combuslible y lubricantes;

K. Mantener actualizados los resguardos del pargue vehicular de la Secrotaria;
integrade por ambulancias, pipas, grias, paliullas, motacicletas v bicicletas;

Xl.  Venticar, coordinar y supervisar la entrega de los uniformes al personal operativo

do la Sceretaria;

V. Realizar ante la Direccidn de Confrol de Recursos financieros, a enhtrega de
facturas para el tramite de pago de las diferentes compras v servicios gue se -
| S ‘f'*'"_’“““”ﬁ‘a‘j?gﬁ'.']‘gg”gaﬂﬁ}“ﬁﬂ A T Rt TP
Vill.  Coordinar y supervisar lo referente al Area daol comedor, para lo cual se auxiliara

i e e Y T
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ] JEFE INMEDIATO
Coordinador Administrativo J

Control Vehicular

f Director de Recursos Materiales y J

PEREONAL A Sl CARGO

Folicla Rasa {Asistento)
Jefe de Departamento Revision Mecanica, Mantenimiento y Recursos Materiales

E

[

FUNCIONES PRINCIPALES

X Verificar gus no sa proporcione combustible a loz vehiculos que se
encuentran sinlestrados, dados de baja, en reparaci6n o inhahilitados por el
proceso de baja, de conformidad a las inafrilcciones del Secretario de

Sequridad Giudadana; :
X, Firmar las reguigiciones dal mantenimiento vehicular, vales de salida del

material de almacén y bodegas,

XV, Enfregar las Unidades reparadas a las diferentes Areas que o solicitaran,
previa revision y anotacion del estado en que sa entraga;

XV, Coordinar al personal a su carge para realizar la revista de Unidades de
acuerdo al calendasio programado y esfablecido por la Direccion de
patrimonio del Ayuntamiante,

AV informar de manera oporlung o tas diferentes Areas el Calendario de

Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular:
XVl Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y corrective del pargLe

s KV TTSTUI Ta S GIASION Je TaS Soltitides e Eompia de Ta Coordinacien """
Administrativa asi coma o gue corresponde a la Direccidn de Recursos
Materiales y Control Vehicular,

XIX.  Entregar, supsrvisar y validar las constancias de ne adeudo de bienes
muehles y uniformes al personal de la Secretaria que concliya su rekacion
laboral en la misma, en apoyo aia Ccordinacion Administrativa;

XX. Remitir la informacion correspondiente a la Coordinacion Administrativa, para
la zlaboracion del Manual de Qrganizacian y Procedimientos:

XAl Supervisar el correcte control y actualizacion de [us inventarios v resguardos
te los bienes, servicios, sistemas de radio comunicacion, informaticos, de 13

l Secretaria; I.

vehicular, para su debida conservacion; T T
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DESCRIPCION DE PUESTOQS
PUESTO JCFE INMEDIATO

LGODI'C”HEdDF‘ Administrativo _J

Cantrol Vehicular

’ Director de Recursos Materiales y

PERSCNAL A SU CARGO

Policla Raso [Asistenta)
Jefe de Deparlamento Revisién iMecanica, Mantenimiento v Recursos Materiales

FUNCIONES PRINCIPALES

AXIL Elaborar la requisicidn para la adquisicién de nsumaticos para las unidades
que integran el parque vehicular:

XX Conlrolar los arrastres v fraslados que realicen las gritas asignadas a esta
Direccian, asi como coordinar cony el servicio de grias contratadas el arrastre

de vehiculcs de mayar tonelaje;
XXV, Supeivisar el aptime funcionamiento def archivo de |a Secralaria, asi como su

depuracion correspondiente:;

XXV. Coadyuvar con la Coordinacién de Asuntos juridicos respecto a los infoimes |
de fas unidades sinfestradas pertenecientes a la Secretaria, as] come
infarmar de manera inmediata los faltantes de equipo de las unidades
oficiales, como son radios, torretas, tumba burros y tado aquel accesorio que
sea parte itegrante de fa unidad, cuando ¢sta ingrese al deposito vehicalar
contratado por el Ayuntamiento, Tatler Municipal yo cuaiquier otro ugar
donde s=e ingrese dicha unidad, previa verificacion del lnventario
correspondiente a su ingreso, asl mismo si la causa es imputable al |

[roees e ragguardante tarmbidn se AEB VAl AV T UNITET 48 ASURIGR TRtarhne T

AXVI. Coordinar al personal 1&cnico para dar ef debide mantenimiento del infusble
gue ccupa la Sccretarla, en io referente a instalaciones slécliicas, plomeria,
pintura, carpinteria y demas acciones necesaras, asl como solicitar el
materiai gue o ocupe para dicho fin,

XXVI. Determinar los cajones de estacionamisnto interior y exterior para las
diversas Areas que integran esta Secrefaria, previé visto bueno del Secrelario
de Sequridad Ciudadana, y

XXVIILLas demds gue le conccdan, U ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
dispostciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarguicos,
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Dlrector de Recursos Materiales y
Control Vahicular

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Administranicﬁ-ﬂ.
Cortabilidad, Ingeniero Meganico
Automotriz, pasante o titulado,

Paquetertia de Office
Conncimlentos en Administracion
Conacimientos en Centakilidad
Sisterna de Adguisiciones
Manejo de personal

Atencién v trafo al plblice
Elabaracion de presupuestos
Canocimiento on licitaciones

* & & & 3 & @ o

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

e E
Iniciativa

Disponibilidad total de tiempo
{ligcrecion

Capacidad de andlisis

Manejo de persanal

ESFUERZO

A L A

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina
Trahajar bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trasladarse a diversas institucjones

_

R

htental
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DESCRIFCION DE PUESTOS

PUESTD JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Malerialas y

Policia Raso [Asislente)
Cantrol Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

MNinguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Recibir la corraspendencia gue recibe la Direccidn de Recursos Materiales ¥

Control Vehicolar;
Il. Llevar a cabo el control v registro de la correspondencia recibida;

. Confestar el teléiung;
IV, Eiaborar memarandums y cficios diversos de acuerdo a las necesidades del

Area;
V. Llevar a cabo el control consecutivo de los documentos claboradoa nor la

Direccidn
V. Archivar a correspondencia y &l eontrol del archive:
Apoyar en las diversas actividades en las que particlpa ia Direccion de Recurzos

Matariales y Control Vehicular; v,

VIR TS Gmas TIRGISHeY U e Bsigne yis delégue sii Jfe Sipsriar inmedato.
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PERFIL DELL PUESTO

PUESTO ' ESCOLARIDAD

Policla Raso {Asistento) Carrera Secretarfal, preparatoria o
carrera techica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Redaccian

Archivonomia
Caonocimizntos en Waord
Atencidon vy trato al piblico

EXPERIENCIA LAEDRAL CONDICIONES DE TRABAJO
En oficina

1 Afo

I o . .

ACTITUD / PEESDNﬁLiDﬂD NWEL D RESPONSABILIDAD

—
Puntualidac! Baja
Disciecian

AR T e TR L TR P A e e A e e e B R e e e

Disponibilidad
Amabiliclact

L . -
ESFUERAD
| Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUCSTO JEFE INMEDHATO

Jefe de Departamento de Revision Director de Recursos Materiales y
Mecanica, Manienimiento y Recursos Control Vohicular

hMateriales

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Administrative Especializado {Asistenis)
Policia Raseo (Mecanico)

Administrativo Especializado (Asistenie Vehicular)
Pelicia Rase (Asistente secrefaria)

Administrativo Especializado (asistentes motos) (2}
Administrativo Especializado (encargado de inventarios)
| Policla Raso (Auxiliar de Almacén)

Asistente Administrative {Encargado del Almacén)
Policia Raso (Asistente de Mantenimianto de Instalaciones) (2)
Folicia Raso {Intendente)

Adminisirativo Especializado (Intendente)

intendentes {3}

Policia Rase (Encargado del Comedar)

Folicta Raso {Jefe de Turno Cocinero} (2)
Administrativo Especializado (Asistente Adminisirative)
Policts Rasec {Almaccnista)

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Gocina)

Policta Raso (Auxiliar de Cocina) (7)

Fintor {(Auxiliar de Cocina) (2)

FEETE ST

o

.
1.

V.

Vi,

Verificar que el personal a su cargo reciba corrcciaments las unidades quess. | |
“eniffegun para 5U Teparacion Mecahica efectica o mantenimiento preventivo,
Verificar gue el personal levante o elabore eorractamente el invantario del parque

vehicilar;
Actualizar jos resguardos del pargie vehicular de la Secretar!a:

Tramitar las requisiciones del mardenimiento preventivo y correctivo ded pariue
vehicular, asl coimo recabar iag firmas de autorizacién:

Trasiadar al laller municipal o talleres externos ¢on el personal a su cargo las
uhidades entiegadas a la Direccidn de Mantenimiento ¥ Control Vehicular para

suU reparacion;
Solicitar los presupuestos de cada unidad entregada para reparacién, ¥ hacer un

comparativo de precios y tiempos de enliegs;
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DESCRIPCION DE PURSTDS

PUESTO JEFE INMEDIATO 3
Jefe de Departamento de Revision Director de Recursos tMatariales y
Mecanica, Mantenimiento y Control Vehicular

Recursos Materiales

FERSONAL A SU CARGBO

.Policia Raso {Mecéanico)

| Asistente Administrativo (Encargada del Almacen)

Administrativo Especlalizado (Asistents)

Adrministrativo Espedializado (2) {Operador de Gria)
Policia Raso {Asistente)
Administrativo Especializado (Encargado de Inventarios}

Policia Raso (Auxiliar de Almacén)
Policia Raso (Asistente de Mantenimiento de instalaciones) (2)
Administrativo Especializado (Intendente}

Policia Raso (Intendente)

Intendeintes (3}

Policia Raso (Encargado def Comedor)

Palicia Raso (Jefe de Turne Cocinera) ()
Administrativo Especializade (Asistente Administrativo)
Policia Raso (Almacenisia)

Auxiliar Administrativo {Auxiliar de Cocina)

Folicla Raso (Auxiliar de Cocina) (7)

Pintor {Auxiliar de Coeina) (2}

FUNCIONES PRINCIPALES

VIL  Revisar con al personal a su cargo cada una de las unidades reparadag, |}
e NS HRGERTON 8 SESURTDIE EUN & GBS de [BTACCIoNSS, Teparadionas T T T
especificas;
VIl Supervisar de manera periodica los talleres en los que se encuentran

distribuidas las unidadas para su rppar:—mdn asi como los trabajos que se
astén levando a cabo:

Ix. Gomunicar las Unidades Administrativas y operativas que tienen vehlculos a
sU cargo, la fecha del calendario para el manlenimients preventivo;
X Vigilar el seguimiento al calendario de mantenimiento preventivo e informar a

los Directores de fas aieas a través de oficio, las unidades que han ingresado

a su revisidn de acuerdo al calendario que les corresponde;
XL Instruir al mecanico para ia revision flsica de las fallas reportadas en las

unidades vehiculares:
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l intendentas (3)

1 Policla Raso (Jefe de Turno Cocinero} {2)

| REZERENEIA: PRPIM-CAA-02 Y |T-PM-CRAR (04

DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTO JEFE INMLDHATO _ _

Jefe do Departamento de Revision Director de Recursos Maleriales y
Mecanica, Mantenimiento v Control Vehicufar

Recursas Materiales

PERSOMAL A SU CARGO

Administrativo Especializade (Asislents)

Folicia Raso {Mecdnico)

Adminisirative Especializado (2} (Operador de Grija)

FPolicia Rase {Asistente)

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

Poficia Raso {Auxiliar de Almacén}

Policia Raso (Asistente de Mantenimiernto de Instalanmnes ¥ {2)
Administralive Especializado (fntendenta)

Policia Raso (Intendente)

Policia Raso (Encargado del Cemedot)

Adminislralivo Especializado {Asistente Administrativa)
Policta Raso (Almacenista)

Auxiltar Administrative (Auxiliar de Cocing)

Policia Raso {Auxiliar de Cocina) (7)

Pinlor (Auxiliar de Cocina) (2}

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl Actoalizar tos resguardes de las unidades vehiculares por Direccidn:

A0 Mantener dptimas condiciones de servicio, .ae. unh:lades que conforman el

pr s sy T e eIt R e ta Seoretariar

XW. Actualizar el inventario fisico del paique vehmular‘,

XV, Apoyar a las Areas que requieran servicios especiales de transports de
personal administrativoe de |a Secrefaria;

XML Enfiegar a las dreas de la Seorotaria, fas unidades nuevas o de reasighacién,
levantando v validando su respectivo resguardo-inventario;

X¥Il. Elaborar un infarme mensual respecto a la sitvacion que guarda el parque
vehicular de la Secretaria;

2V Efectuar las revistas al parque vehicular para vorificar los datos generales,
astado fisico, documentos en regia y faitantes de partes, sistemas, accesorios
o herramientas y verificar gue las licencias de manejo estén actuaiizadas para

v LR e e A i W

VA TLAE (BT el TR S AR T

hacear valido el segurs, en ¢aso de necasitarse,
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Revision Director de Recurses Materiales y
Mecanica, Mantenimiento y Control Vehicular
Recursos Materiales B

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado {Asistente)

FPolicla Rase {(Mecanlca)

Adminisirative Especializada {2) {Operadar de Gria)
FPolicla Raso {Asistenie} '

Admintstrativo Especializado {Encargado de Inventarios)
Asistente Administralivo (Encargado del Almacén)
Policla Raso (Auxiliar da Almacen)

Policla Raso (Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (23
Administrativo Especializado {Intendente}

Folicia Raso {Intendente)

lntendentes (3)

Felicia Raso (Encargado del Gomedor)

Palicia Raso {Jefe de Turno Cocinero) (2)
Administrativo Especializade {Asistente Administrativo)
Pelicia Raso (Almacenista)

Auxiliar Adminisirativo (Auxiliar de Cecinaj

Policia Raso {(Auxiliar de Cocina) {7)

Pintor {(Auxilar de Cocina) (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

XIX. Efectuar loa ramites conducentes af page de seguro, tenencias,
emplacamiento y verifinacian de vehiculos civiles y policiales de la Secrelaria;

XXi.  Tramitar anle la Direccidn de Mantenimiento y Contral Automotiiz, el alta y
baja del parque vebicular segln corresponda;

XX Supamvisar ia carrecta v oporiuna instalacion de neumaticos a las unidades
gle integran el pargue vehicular, y verificar [a condicién mecanica de 1a
suspension de las unidades y evitar su desgate prematuro;

XX, Realizar el control ¥ suministro de combustible y lubricantss, debiendo
elaborar tarjetas de control de combustible al persenal, mismas gue deberdn
ser deviehas de manera mensual y se elaborara el reporte mensual de tadas
las tarfetas;

AXIN. Realizar la recepeidn, registro, almacenamiento, control y suministro de
bienes muebles y de consumo a las dreas de la Secretaria para su debido

ﬁlnninnﬁminn*n-

Chva TT-S50-DREPEE )
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" PERSONAL A SU CARGQ
ITﬂudminl‘stralim Especializado (Asislente)

. Policia Raso {Jefe de Turna Cocinero) {2)

REFERENCIA: PR-FM-CMA-D2 ¥ IT-PM-TiAA-N4 N

DESCRIPCION DE PUESTOS

_ PUESTO JEFE INMEDIATO
Jofe de Departamento de Revision Diroctor de Recursos Materiales y
Mecdénica, Mantenlimiento y Contral Vehicular

Pecursos Matariales

Folicfa Raso (Mecanica)
Administrative Especializado (2) (Operador de Graa}

Palicfa Raso (Asistenta)

Administrativo Especializado {Encaigado de Inventarios)
Asistente Administrative {Encargado del Almacén)

Policia Raso (Auxiliar de Almacén)

Policla Raso (Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Administrativo Especializade (Intendente)

Policia Raso (Intendente)

Intendentes (3)
Policia Raso {Encargado del Comadaor)

Administrativo Especializado {Asistente Administrativo)
Policia Raso {Afmacenista)

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Cocina)

Policia Raso (Auxiliar de Cocina) (7)

Pintar {Auxiliar de Cocina) {2)

FUNCIONES PRINCIPALES

AR ~ [ el 1bieTpy) (0= [ el (R T b g PO LR e b oo 2] BT T Ly KA

XXV, Realizar of lavantanienta del inventario fisice de los bienes gue se
encuentran bajo si respensabllidad, de las diferentes dreas de |la Secretaria,

KAV Elaborar la requisicion para el suministro de maleriaias de oficina de usn
generalizado de conformidad con los registros histéricos de consumeo de las
diferentes dreas de g Secrataria, asi come 2l suministro alas areas
solicitantes:

* AWM. Mantener aclualizada la base de daltos del padrén de inventario v elaborar los
informes relacionades al mobiliaric y equipo;

XXV Atender las solicitudes de baja de mobiliario y equipo de oficina de las
distintas dreas de la Secretaria ¥ en su caso, identificar aguelios bienas

muebles gue sean apies para su aprovechamiento:
XXX, Coordinarse con el eniace de la Secretar(a de Adminisfrasion, en relacion a la

soliclud de equipos de radlo comunicacian vy telefonla asi como y su

etribarmide Al rarcmra] Sfem o be Do e

A T R A
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CONTROL YEHICULAR

DESCRIFCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

I Clava: 2T S53C.DRME

Jefe de Departamento de Revision ) Director de Recursos Materiales y
Mecanica, Mantenimiento y | Contral Vehicular

Recursos Malariales -

1

PERSONAL A SU CARGO

Adminisirativo Especializado (Asistente)

Policia Raso {Mecanico)

Administrative Especializado (2) {Operador de Gida)
Policia Raso (Asistente)

Adrninistrative Especializado {Encargado de Inventarios)
Asistente Adminisirativo (Encargado del Almaceén)
Policla Raso (Auxiliar de Afmacén)

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

Policia Kaso (Intendente)

Intendentes (3}

Falicia Raso (Encargado del Comedar)

Folicta Raso (Jefe de Turno Cocinero) (2}
Administrativo Especiaiizadoe {Asistente Administrativo)
Policia Raso (Almacenista)

Auxiliar Adiministrativo (Auxiliar de Cocina)

Faolicia Raso {Auxiliar de Cocina) (7)

Fintar (Auxiliar de Cacina) {2}

J

FUNCIONES PRINCIPALES

KK LA USRS SIS CORGETAN, (1 GTdenan s Teves, Regiamentos o olras

XXX. Elaborar resguardes de loretas, radios de patruilas, micréfonos y auto
parlantes del parque vehicular y otros del sistema dc cmergencia, y

disposiciones de caracter general, o le asignen sus Supariores Jararquicos.

LeRrT

s A
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PERFIL DEL PUESTO

FUESTO ESCOLARIDAD
J .

Jefe de Deparfamento de Revision
Mecanica, Mantenimiento vy Recursos
Matetales

afin © Bachillerato terminade

Licenclatura en Administracién o narrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos basicos en Mecanica Aufomotiiz
Manejo de personal

Conocimientos Administirativos

hdanejo de paguateria de Office

Cuonocimienfos basicos contables

Mangjo y elaboracidn de inventarios

LA

EXPEHIENCI_A LABORAL CONDBICIONES DE TRABAJD

it oficing
Trastadarse a divercos Talleres
Trabajar bajo presian

2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Dfﬁﬂﬂnlb”ldad |_ Media

f-hui-?.mmmiw.ﬂ.q:u A B R o WA LR [ R £ et (e e 4 S S 8 SRR W
Iniciativa
Puntualidad
Honestictad
Trabajo en equipo

ESFUERZO

—
' ental

PR RY U KRR CXPEETNE

T T
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DESCRIFCION DE PUESTOS

FUESTO ) N JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado I Jefe de Depaitamento Revizion

{Asistente) Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSOMNAL A SU CARGD
Ninguno

MUNCIONES PRINCIPALES

[. Elaborar ias requisiciones del pargue vehicdlar:
Il. Elaberar el calendaiio da mantsnimiente preventivo:;
. Elaborar el estado de fuerza de las unidades y motocicletas:
IV. Caplturar los gastos generados por nlimero scondimico de las unidades:
V. Elaborar el reporte semanal del estado del pargue vehicular:
VI. Elaborar los oficios de entrega de las unidades;
VIl Generar [os expedientes de cada unidad,;
VIll.  Elaborar cficios y memardndums varios en los cuales se invelucren las unidades:
¥, Elaborar informes segdn sean sulicitados;
X. Ser la responsable del archivo de drea de vehleules;
X1, Apoyar en las diversas actividades en las gue participa la Direccién de Recursos

Materiales y Control vehicular y; ) o]
e AN LS deivias Gle e asigne o deteguie’ st fefe Stperior nmediato. '
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especiafizado (Asistente) Preparatoria terminada, carrera
comerctal o carrera t&cnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mancjo ds Word

Manejo de Excel
Archivonomia

Fedaccion de Documentos

EXFERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRAGAJD
En oficina

2 Afios

l
ACTITUD / PERSONALIDAR NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad r_Baja
Iniciativa

e “i”.fﬂigmdljw'ff'”w R L PN e
Disponibilidad

Creafividad

Disciplina

ESFUERZO

| Mental ) ’
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DESCRIPCION DF PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Mecanico)

Jefu de Departamenlo Revisidn
Mecanica, Mantenimiento y Recursos

PERSONAL A SU CARGO L

Matsriales |

Minguno

FUNCICNES PRINCIFALES

I
il.

fl.
IV,
Y.
VI,
Wil

b T
.

1

Recibir las unidades en mal sstado {Descoinpuestas} que presgntan las

unidades administrativas que tienen parque vehicular a su cargo:
Trabajar con las unidades oficiales para su mantenimiento preventive o corractivo

mecanicamanie:

Verificar y comprobar &l tipo de falla presentada;

Reparar la falla si es posible 0 estd a sv alcance:

Trasladar tas unidades en mal estado a los Talleres correspondientes;

FHecihir las unidades reparadas;
Verificar el cambio o reemplazo de las piezas mecanicas que se hayan solicitado

paia reparacion; : : : O D

EMfegEras Uniddues reparadeas d 135 diversas dreas:

Visitar Ins taileres mecanicos designados o en los cuales se encucntiren
asignadas unidades de la Secretaria para su reparacién v elaborar el reporte
cofrespondienta;

Apoyar on {as diversas actividades en |as que participa la Direccién; v

Las demas que le asigne y/o delegue su jefe supaiior inmediato.
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By

Fovlsibn: 1

Féging: 27 de 113

PERFIL DEL PUESTO

FUESTO

Paolicia Raso (Mecanico)

CSCOLARIBAD

Ing. Mecaniva, Carrera Técnica
Autamatriz o Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s« Elaboracion de Informes

« {Conocimientos en mecanica y reparacion de vehiculos

EXFERIENGIA LABORAL

" 9 Afios

CONDICIONES DE TRABAJD

I'rabajar a la intemperie
Trasladarse a diversos talleres

ACTITUD { PERSONALIDAD

Responsabilidad

Hounestidad

R IR + v v e s
Disciplina

Campromiss

Disponibilidad

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

PO et T e AT e R

------------------

Flsico 1.r' Mental

A A
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Clave: FIT. 550 DEMyCV-

Yy |
FOPTTS L -LF . .
: ot o G SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | romses
CUERMavVata . DIREGGION DE RECURSOS MATERIALES Y

CONTROL VEHICULAR Paging: 28 da 113
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 7 IT-PM-CRA. 14 t

DESCRIPCION DE PUESTOS

PURESTO JEFE INMEDIATO

Adrministrativo Especializada (Asistente
Mantenimiento Vehicular)

Jefe de Departamento Revislon
Mecanica, Mantenimianio y Recursos

PERSONAL A SU CARGO

Malariales

NingLmo

FUNCIONES PRINCIPALES

I
[l.

.

W,

V.

VIl
1X.

Recibir ias unidades del parque vehicular que se encuentran en mal cstado
{descompuestas),

Levantar ef Inventario de las unidades que se encieniran en mal estado,
Trasladar las unidades en mal estade al Taller Municipal ¥ en su defeclo a los

que sean designadas,;
Recibir las unidades rteparadas, verificandc que se hayan hecho las

ieparaciones y cambiado las piezas en hase a lo solicitado:;

Entregar las unidades reparadas a las diferentes areas que salicitaren la
reparacion; )

Visitar los talleres para verificar que se esté dando e seguimiento de
reparaclén;

Apoyar en las diversas actividades en las que rarticipa la Direccion; y
l.as demas que le asigns y/o delegue su jefe superior ininadiato.

|
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA | oy DT Rigey. )
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Femmnt
DIREGCION DE RECURSOS MATERIALES Y

CONTROL VEHICULAR
ACFERENZIA: PR DI-CMA-OZ ¥ [T-PM-CRMA-0]

PERFIL BEL PUESTO

PUESTO

Administrativo Especializado (Asistente
Mantenimiento Vehicular)

EGCOLARIDAD

Secundaria

CONOCIMIENTOS CSPECIALES

o  Elaboracion de inventarios
+ Conocimisntos hasices en Word

e Conacimientos basicos en mantehimiantoe vehicular

EXFERIENCIA LABORAL
] 3 Afins

ACTITUD { PERSONALIDAD

' Responsabilicad

Fufcritud
Honestidad
DRisponibilidad
Creatividad

CSITUCRZO

B o D—rg%'?pﬁﬁa-‘ Con e S AR L AT T R Al S O A R

Fisico vy Mental

CONMICIONES DE TRABAJD

Trabajar con vehlculos
Trasladarse a diversos talleres

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

.'.'Bua'j-.a Comtt O e

T I T PP LNECFE S T R T F T T

e

T e
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ﬁ%iﬁiﬁﬁavaﬁﬁ €% | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |revsr
Premmgiarnme il & DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y L o
R s GONTROL VEHICULAR Fagha. 3D ce 113

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

I Policla Raso (Asistente)

Jefe de Departamento Revisién
Mecanica, Mantenimiento y Recursos

PERSONAL A SU CARGOD

haleriales

MNirguna

FUNCIONES PRIMCIPALES

---------

l.
Il
il

IV
V.
VI
Vil
WHI.

36son #

.
Xl
X
XIHN.

XV,

Llevar o cabo el control del consumos de combustible det parque vehicuiar de
la Secretaria;

Realizar diversas gestiones administrativas dentro y fuera de la Secretaria,
reiaclonadas con la Jefatura de Centrol Administrativo:;

Elaborar iformes mensuales de ias diversas actividades de Contral
Administrativo,

Elaborar oficios y memorandums varios:

Recibi ¥ iurnar correspondancia;
Elaborar las tarjetas de abastecimiento do ¢ombustible mensualmente

Reafizar el Informte mensual de cansumeo de comiusiible v aditivos
idantener actualizados los resguardos de ciuipos de telefonia dal personal de

la Secretaria.

~txestionarias softotodes de combrrstibte de seoardoa tas necssidgds g3 -1

areas;
Realizar gastiones para requisiciones
Solfcitar presupuestos;

Realizar comparativos _
Apoyar gn ia coordinacion del personal de infendencia v servicios generales

¥,
Las demas que |g asigne y/o deieglie su jefe suparior inmediato.

_

REFERENCIA: PR-PM-CMADZ ¥ IT-PM.ChiA-04 | o
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” IMRECC|ON CE RECURSOS MATERIALES ¥

CONTROIL VERICULAR —
REFERCMCIA: PH-HM-CIA 02 Y T-RHM-Ch4-04 o

PUESTO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | oove: JT-SSCIRMCY.

Paging: 31 cle 115

PERFiL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Pgiicia Raso (Asistente)

Preparatoria terminada o Carrera
Técnica

CONCCIMIENTOS ESPECIALES

Manecjo de Word
Manejo de Excel
Archivonamiz
Disefin

9 T 9 »

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD / PERECGNALIDAD

Responsabilidad
¢ Disciplina
Honestidad

Fuleritud

l SGOTIEY —ﬂﬂ,isﬂmmm#-h LT Y R R A N L L o]

ESFULCRZO

CONDICIONES DE TRABAJD
En oficina y fuera de ella

NIVECL DE RESPONSABILIDAD

Baja

W T e el P L e e e e Y

..........................

Menial
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. AYUNTANMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

[ CONTROL VEHICULAR
REFFREMNCIA: R PM CMA-02 ¥ IT-Dh-Cha-04

I
Revisiin |

Pigna; 32 de 143

Cowe: L -SaG-DIMy -

-,

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTDS
JEFE INMEDIATO

Administrative Especializado {Asistente
Mantenimiento Vehicular)

Jefe de Departamento Revizidn
Mecanica, Mantenimicnto y Recursos

PERSONAL A SU CARGD

Materiaies

Minguno

FUMNCIONES PRINCIPALES

rrrrrrrrrrrrrrrr

-~ N

Ve

I
if.
if.
V.
V.
Vi

W e A

Vil

VI,
1.

Recibir las unidades del parque vehicular que se encuentran en mal
estado (descompuestas) asl como las molocicletas.

Levantar el inventario de las unidades que se cncuentran eh mal
estado, asi como de las motocicletas.

Trasladar las unidades en mal estado al Taller Municipal v en su
defecto a los que sean designadas;

Recibir las unidades reparadas, verificando que se hayan hecho ias
reparaciones y carmnbiado las piezas en base a lo salicitado:

Entregar [as unidades reparadas a las diferentes  arcas que
salisitaron ia reparacidn;

Visitar los talleres para verificar que se esité dando of seguimiento de

VO A

mﬁratt‘jﬁ‘:‘. Ay i\':\"-n'ﬁ\.'.u'h!'.-f.. k] |'.|'h'-\.—.‘| ia:'nu".'u'h‘ 'd-i.' c T )
Elaborar los informes correspondientes en base al recorido en ios

Talleres:
Apoyar en ias diversas actividades en las que parlicipa la Direccion; y
Las demés que le asigne y/o defegue su jefe superior inmediato.

.......
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CONTROL VEHICULAR Pagina: 33 de 113
KEFZRENG A PR-PM-CMA-02 ¥ [T-PM-CMA- D4

PERFIL. DEL PUESTO

gt
EUEE’HEUEtE ﬁg’? SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ’jeuishﬁn.—'t

FUESTO ESCOLARIDAD

Adminfstrativo Especializado {Asistente
Wlantenimiento Vehicular)

‘ Preparaloria ferminada o carrera técnica

|

CONQUIMIENTOS ESPECIALES

o Conocimientos basicos en mantemmjento mhmular
« FElaboracian de Inveniarios

+ Conocimientos basicos en Word

o Conocirmienfos hasicos en Fxcel

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJC

e ) ) ,
5 Afios Trabajar con vehiculos y motocicletas
Trasladarae a diversos talleres

ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARILIDAD
Responsabilidad

es; Baja |
Oisciplina :
LA - J\Fﬁiﬂriﬁ,d'---ﬂw-. B S T e T i TR LalE BT R IR
Honesiidad
i Disponibifidad
Creativicad

ESFUERZQ

IT:J' sico y Mental
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PUESTO

. AYUNTAMIENYO DE CUERNAVACA -]
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | 1evisign 7
DIREGGION DE RECURS0S MATERIALES Y : :
Haging: 3 dis 113

CONTROL VEHICULAR
RFFFEREMCHA PR-PM-CRAA-02 Y. T-PM ChlA-Ga ! o .

DESCRIFCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Administrafive Es

tantcnimiento Vehicular)

Jefe de Departamento Revisidn

pecializada {Asistenfe
Mecanica, Mantenimianio y Recursos

PERSONAL A 58U CARGO _ - _

|" Materiales

Minguno

FUNCIONES FRINCIPALES

L R T L] -'Aly-i-l--.-..'.
.

Vil

VIII.
X

Recibir las unidades del pargue vehicular que se encuentran en mal
estado (descompuestas) asl como las motociclelas.
Levantar el inventaric de las unidades que se encuentran en mal °
estado, asl como de las motocicletas.
Trasladar las unidades en maf estado al Tafler Municipal v en su
defecto a los que sean desighadas:
Recibir las unidades reparadas, verificando gue se hayan hecho las
feparaciones y cambiado las pieras en hase a fo solicitado:
Entregar las unidades reparadas a las diferentes dieas que
soliciaron |a reparacian,

TWISitAT los tataras pard VENIICET YU S8 SEE dEnT0 e SEgtimiento deT
reparacion;
Etaborar los informes correspondiertes en base al recorrido en ios
lalleres;
Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccién; v
Las demas gue le asigne yfo delegue su jefe superior inmediato.
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+FUESTO
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Clave: DT -SS0-ORMyCY-

CONTROL VEHICULAR
REFERENCIA: PR PM CMA-D2 ¥ IT-FL-CMA-14

Phglra, 35 de 113~

PERFIL DEI. PUESTO

ESCOLARIDAD

Adiministrativo Espegiaiizado (Asistente Preparatoria

Mantenimiento Vehicular)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Elaboracion de lnventarios

a  Conocimientos basicos en mantenimients vehicular

EAFPERIENCIA LABORAL

CONDICICNES DE TRABAJO

2 Aftos

Trasladarze a diversos talleres

Trahajar con vehfculos ¥ motocicietas

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSARILIDAD

Responsabilidad
Ehgciplna
Puleritucd
Honestidad
Lisponibilidad
Creatividad

B e I R I T

A S S U -'-'.B.ala LR R R L L R e e T L T R LTy

P EL I TR LR (R e

ESFUERZD

.

Fisico v Mental
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |o°,

Clave: DT-S2C-DEEWCY- )

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Fevecn 1

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y .

GCONTROL VEMICULAR ‘Pagina: 3 de 173
REFERENGM: PR-PR-CRA DT Y | T-PM-CIA-D4

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTD JEFE INMEDIATC
Administrativo Es_pe_cfa!izadu : Jefe de Departamento Revision
{Control de Mobiliario y Cquipo} Mecanlca, Mantenimiento y Recurgos

[_Materiares

PERSONAL A SU CARGO

MNinguna

FUNCGIONES FRINGIPALES

h
il
[l
1.
W,

VI
Wil
VI

ST SR P E T PR T

Manejar la plantilla del mobitiario y equipo para el control da los Invertarios;
Actualizar en e sisterna los nimeros de inventarios de alias y hajas;
Elaborar informes de los resguardos v altas v bajas de mabiliario ¥ equipo;

Elaborar los resguardes del mabiliario y equipo;
Elaborar memorandums yfo notificaciones redacionadas con ¢! mobiliario ¥

enquipg;

Enhegar correspondencia y recitir correspondoncia:
Apoyar en el levantamiento v actualizacion de inventarios, y:
Las demas que le asigne ylo delegue su jefe supsiior inmediato.

VoL Y AR Y
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AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA

g SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECSION DE RECURSOS MATERIALES Y

CONTROL VEHICUL AR
HFFFRENEIA PR-PW-CMAO2 ¥ IT-DisGMA-O4

[%-0l

Chave: D-SS0IRMyEY- )

FHevision; 1 '

"Paging: 37 dz 1

FUESTD

PERFIL DEL PUESTO

EsCOLARIDAD

Administrative Especializado
{Contral de Mobiliario v Equipo)

Técnica

Preparatoria terminada o Cairera

COMNQCIMIENTOS ESPECIALES

| +« [anegjo de Word
« Maitgjo de Excel

« Elaboracion de Inventarios

EXPERIENGIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

5 Afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

En oficina

aquipo

Caigar materlal pesado de papeieria y

[ Responsabilidad
Disciplina

- et el Lhﬁ[‘i‘h“éﬁf{ﬂﬁaw R e e S e s Y e e s e

Discracion
Pulcritiee

L

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

o e ¢ i Ol e i Wy | 2 e st G e 1A

P L T e P

e S R rlm

ESFUERZO

bental
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§ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥

%1% % Todet ke damras afer ;
e 2 CONTROL VEHICULAR
[ REFERENCIA; PR-PM-CRin-02 Y FT-PR-CMA-04 ) B

DESCRIPCION DE PUESTOS

| Pagina: 38 ds 112

PLUESTO _JEFE INMEDIATD

Faolicia Raso (auxiliar de Almacen) Jefe de Departamento Revisién
Mecanica, Mantantimlento ¥ Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO
[ NINGUNO

FUNCIONES PRINCIFALES

. Elaborar los invenizarios del almaceén y hodegas; |
II. Recepcionar ol material de papelerfa, limpieza, consumibles, cic, :

Ii.  Organizar fisicamente el almacén,
. Entragar ol material a lag divarsas unidades administrativas de la Secretaria;

v Elaborar los informes mensuales de entradas y salidas del material;
Vi, Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccion; y
Vil.  Las demas que le asighe yio delegue su jefe superior inmediato.,

W R e e R T S e e R
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
CONTROL VEHICULAR

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO _ - ESCOLARIDAD

Rawislbn: 1

Lolave: OT-S50-DRMy -

Péglna: 39 da 113 )

| Policia Raso {Awiliar de Almacén) Licenciatura

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

«  Nangjo de Wod
v Manefo de Excel
« Elaboracion de Inventarios
o Manejo basico de Office

EXFERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
[ 5 Afios En oficina
Cargar matarial pesado de

limpirza vy equipo

papeleria,

Elaburacion de Requisiciones.

af vmﬁmﬂﬂﬂrﬁv A R R e YW E W O AR A

ACTITUD f PERSONALIDAL

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsahifidad Baja
Disciplina
Honestidad

o W e e P R et T A e A

Fuicritud

R e L

i e

ESFUERZG

Fisico y Mental




| AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA [ T oo v )

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, [Tevkien
J DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

CONTROL VEHIGLILAR Fdgina 40 de 173
REFERCMIMA: FR-M-CMA-02 ¥ IT-PR-C a1

DESCRIPCION DE PUESTOS

%EE R PO DE Jn-na &:_'?Igﬁ:
LuepndvaCa Iy
: g%% Todos e damos valgr 2
FUESTO

JEFL INMEDIATO

Adrministrative Egpecializado
{Encargado del Almacén)

Jefé de Depaitamenio Revision
Mecanica, Mantenimignio y Recursoa
Materiales

PERSONAL A SU CARGQO

"Policia rase” (Auxiliar de gimaceén).

FUNCIONES PRINCIPALES

-

.
il
M.

V.

Apoyo en {a elaborar los inventarios del almacén y hodegas;
Reccpeionar el matedial de papeleria, Iimpieza, consumibles, etc,

Apoyo de organizar fisicamente el almanén;

Apoyar ocasionalmente en la entregai el materfal a ks diversas unidades
administrativas de la Secrelaria;

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direecion: ¥
Las demas que le asigne w/o delegue su jefe suparior inmeadiato.

VAP A W Ve VT A e
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jc‘a*égﬁ“é‘va&% 'é"ﬁﬁ SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Ravisisn: 1
e s i vy [ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y .
) ﬁ%% AL CONTROL VERHICULAR . Pagina: 41 de 113
| 1 REFERENCIA PR-PA-CMA-D2 7 IT-PM-ChiA-04 | _ ) L
PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO - 'ESCOLARIDAD
Administrativo Especiarlizadu Secundaria terminada, Preparatoria an |
{Encargade del Almacén) CLIFSQ.
COMNOCIMIENTOS ESPECIALES
« Manegjo de Word
»  Manejo de Excel
« Manejo basico de Office
¢ Claboracion de hventarios
|
FXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 Afos En oficina
Cargar material pesado de papeleria,
impieza v equipo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Reaponsabilidad Baja
Disciplina
..... G LT HUI’iEStiﬁﬂL'f“ L R T L A LT
Cigcrecian
Puleritud
l iniciativa
ESFUERZO
tisicn y Mental ’
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e~ 6 AYUNTANIENTO DE CUERNAVACA i
 CuepHavacs i SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Roviin
Eﬁﬁﬁﬁ Tndos letamos valer 4] DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y —
5 i . CONTROL VEHICULAR Fagha: 42 de 113
- EEFEREMCIA; PR-TPM. G ADE ¥ L T-PM-CAA-T |

DESCRIPCION DE PUESTOS

TTrave: OT-560-DRMy2y- )

PUEETO JEFE INMEDIATO

Policla Raso (Asistente de Jefe de Departamento Revision

Mantenimiento de Instalaciones) (2] Mecanica, Mantenimienta v Recursos
Materiales

PERSCNAL A SU GARGO
1 “Wingung

FUNCIONES PRINCIPALES

i. Revisar gue {as instalaciones de la Secrefaria s encuentien en buenas
condiciones electifcas, pintura, jardinerta, etc.:
Il.  Dar mantenimiento de pintura en ias instalacicnes internas v externas de lg

Secretaria;
iIl. Realizar la revision y reparacién de problemas eiéctricos que presenien en ias
instalaciones de la Secretaria, asi come |as areas externas dependientes de la

misma;
V. Dar mantenimiento a tas areas verdes de [as instalaciones internaz y ¢xternas de

la Secretaria;
V. Apoyar en las diferentes actividadss de mantenimiento del edificio y drcas

externas adscritas a esta Secretana, v,

SR AT LY f\w :u’-ﬁﬁ utasﬁ.ﬂ-eﬂra’gm Hasi.gn =- .'?'I'D- de:le.g.tmlslrjc-rﬂfs.u pmiﬁrdi mﬂimu A R AR R A
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Clave, TF-550 DRy )

[ AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA |1
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Revisién 1

Fagina; 48 1o 4138

CONTROL VEHICULAR
REFERFENCIA; PR-PM-CHAOZ ¥ IT- PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secundaria lerminada, Preparatoria o

Folicia Raso (Asistente de
© Carrera Técnica afin

Manfanimiento de Instalacionss) (2)

-

CONCCGIMIENTOS ESPECIALES -

«  Conocimientos en instalaciones cléctricas

EXPERICNCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJC

Trabajar con rigsgo en as
fnstalaciones eléclricas

Trabalar bajo sol

Subirse a escalaras

Trabajar en alturas

Trabkajar con pinturas y solventes
| Trasiadarse a diversas areas

4 Afos

LT ﬁll?ﬂhﬁmﬁtm'ﬂ-fh"ﬁn‘uh.\"fu’\'-n‘.u|l-||"|’|’d-|’ L L NI L T

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DC RESPONSABILIDAD

Responsabilidad : Baja

Honestidad
Disponibilidad
Fuicritud

Creativigad

A e A e

ESFUERZO

Fisico y Mental
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BEFEREMCIA; PR.CALCMA-E ¥ IT-PM-ChbADd
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Fuliciaz Raso (lintendente) Jafe de Departamento Revision

Mecanica, Mantcnimiento v Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO

] Hinguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L T T T TR Y P A e L A W PR T TR

Realizar el aseo de - las instalaciones de la Secrelaria de Seguridad
Ciudadana, tanto en fas oficinas como en el exterior

Realizar la limpisza ds los bafios,

Lavar los botes de basura, asl como los cristales de las ventanas de cada una
de las dreas,

Realizar la iimpieza del auditorlo;

Limpiar ! estacionamiento de la Secistaria;

Apoyar en |as diversas aclividades en las que participa Ia Direcoién; v

Las demas que le asigne yfo delegue su jafa superior inmediato.
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FERFIL DEL PUESTO

' PUESTO ESCOLARIDAD |

Folicia Raso {Inlendente) Secuhdaria terminada, preparatoria o
carrera técnica !

CONOCIMIENT O3 ESPECIALES

« Mo necasarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

] Asear oficinas

Limpiar bafios

Barrer patios interiores v exteriores
Trasiado de basura

Mo necesaria

-

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILINDAD .
[ Iniciativa Raja

Responsabilidad
L ! Hpﬁmriwﬁﬁﬁu" dadeh A A T A Tl A S e T e e e AT e L Elabiat L
| Disponibilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefie de Departamento Revision

flintendente) Mecanica, Mantenfimiento y Recursos
Matariales

PERSONAL A SU CARGO ]

Ningunoe

FUNCIONES PRINCIPALES

|

oy e

[

I
il

IV,
V.
1.
Wil

AT AL L W Rt e R

Realizar el asec de las instalaciones de la Secretarla de Seq uridacﬂ
Civdadana, tanfo en las oficihas como en ai exterior:
Realizar ia limpieza de los hafios;

Lavar los botes de basura, asl como log cristales de las ventanas de cada una |
de las areas;

Realizar la impieza del auditorio:

Limpiar el estacienamiento dg la Secretaria;

Apoyar en las diversas actividades en las gue participa la Direccidn; y
Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTQ

RO AT ﬁmitﬁtud-‘wr.' A e T A e e

PUESTO

Adminislriative Especializado
(lintendente)

ESCOLARIDAD

Secundaria terminada, preparatoria o
carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  PMNo necesarios

EXPERIENCIA LABORAL

Mo necesaria

ACTITUR f PERSONALIDAD

iniciativa
Reapnnsahilidad

AR B O R

Disponibilidad

ESFUERZOC

L AR LT L E R P P

CONIDHCIONLS DE TRABAJD

Asear oficings

Limpiar bafios

Barrer patios interiores y exleriores
Traslado de basura

NIVEL DE RESPONSAEILIDAD

Raja —]

Fisito

T a M O Y T
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DESCRIPCION DEL. PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento Revisidn
Mecanica, Mantenimiento v Recurses
Materiales i

PUESTO
mlendente (3}

PERSONAL A SU CARGO _ .
Ninguno

FUNCIONES PRINCIFALES

i. Realizar el asec de las instalacionss de la Secrstaria de Seguridad
Ciudadana, lanta e las oficinas como en el exterior:
li. Raaiizar la limpieza de las bafos;
"N.  Lawai los boles de basura, am coma los cnstales de las ventanas de cada una
de las dieas:
. Realizar la limpieza del auditoric;
V.  Limpiar el egtacionamiento de la Secretaria;

LA

V. Apoyar en las diversas actividades en las gue participa la Direcaisn; v
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PERFIL DEL PUESTO

FUESTO ESCOLARIDAD

Ihtendents {3) Secundaiia terminada, preparateria o
carreri téchica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Na nccesarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Azear oficinas

Limp:ar bafios

Barrer patios inferiores y exteriores
Traslads de basura

Mo necesaria

ACTHUL f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

| lniciativa Baja
i Respansabilidad

B e L L L B LT L Y UL P

CHsponibilidad

ESFUERZD
Flsico
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I 1 REFERENCIA: PR-PE-CMA-D2 ¥ T PM ChiA-04
DESCRIPCION DE PUESTOS
~ PUESTO WJEFE INMEDIATG
Folicfa Raso {Encargado del Jefe de Departamento Revision
comedor} Mec:anica, Manlenimianto y Recursos
Maleriales i

PERSONAL A SU CARGD
Minguna

FUNCIONES PRINCIPALES

L

il.
iff.

V. Revisar la caducidad y checar el almacenamiento de los prodictos o viveres:
V. Supervisar |a calidad d= fos alimentas;
Vi, Supervisar la elaboracion de los alimentos.
Vil Supervisidn el aseo general del area del comedor;
Vill.  Revisar el personal a su cargo gue estén higiéricamente limpios;
IX. Revisar y remitir fa facturas ce fos productos que se compran para la slaboracion
de los alimentos, v |
X, Las demas funciones que le asigne su jefe inmediate supetior. ‘

I BT Al

Elaborar los menus ciclicas de elaboracidn de alimentos, para el personal

operativo de la Secretaria;
Elahorar los pedidos de viveres para elaboracion de los alimentos:

Supervisar los viveres y producios que llegan al almacén del comeder dz |3
Secretarla;

Ve B AR L W S et e YA A W At
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FERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Encargado del Gomedor) Gastronomia, carrera técnica en
Administracién, preparatoria o carrera
afin .
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
I » Llaboracién de diferentes patilios © comidas ]
e Conirol de Calidad
o Alencidn y trato al piblico
+ Conocimiento basicos Contables v Administrativos
+ Mangjo de Personal
EXFERIENCIA LABORAL CONDICIONLS DE TRABAJO
! 2 Afios En Cocina
' Expuesto ai calor
Cargar utensilios pesados
Trabajar con utensiifos filosos
ACTITUD f PERSONALIDAD MIVEL DE RESPONSABILIDAD
Gordialidad | [ Baia

Profesionaliema
S A -'mg-ﬂ]p”ﬁaf-wﬂnr LT

Pulcritud
Responsabilidad

S S e VR W AR R T

ESFUERZO
Fisico v Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policias Raso {Cocinains) Folicia Raso {Encargado del
(8 Comedor)

PERSONAL A SU CARGO
| MNinguno i

FUNCIONES PRINCIPALES

1
| Elabuiar los diversos alimenfos que se preparan para el personal de la
Secretaria;
Il Mantener y conservar el area de cocina {limpieza);
. Senvir la comida al personal que ingresa al camedor en |os horarios
establesidos; :
V. Lavai los utensilios que se utilizan para la elabaracién do los alimenios, asi
como ios platos, vasos ¥ cucharas gue uliliza el personal para comer:;
V. Tiasladar los alimentos del personal & los seivicios establecidos y de
acuerdo a las necesidades de |a operatividad de las areas v;

Wisk W R R YR R e kA T e e LA RRE D AL T WS L T T R e L e

VI | as demas funciones gue fe asigne y/o delegue su jefe inmediato supcrior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTOQ ESCOLARIDAD
Policias Raso {Cocineros) | J Secundaria fenminada, Carrera Técnica

(8) " en Gastronomia, carrera afin o
Bachillerato terminado.

CONQCIMIENTOS ESPECGIALES

| « Preparacion de diveisos alimentos o plafillos
< Atencitn y trato al pldlico

i
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Expuesto al calor
| Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios cortanles
Cargar viveras
Explesto a la humedad
ACTITUD / PERSEOMALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
ﬂin*npfeza Raja
Disciplina .
Puderitud
Rasponsabilicad -
P -mﬁdad- TR T A A T T VR Sl o e WOV R e d WO Y R e e bl v
Cordialidad
FSFLUFRERZO

Fisico v Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTO JEFE INMEDIATO
FPolicia Raso (Almacenista’ Policia Raso {(Encargado del
Comedar} :
;|

PERSONAL A SU CARGO

Minguna

FUNCICNES PRINCIPALES

I, Recibir los viveres y productos que llegan al almacén del drea del comedar

da la Secrefaria;

i, Revisar que la caducidad y calidad de los viveres y productos se
encuentren en optimas condiciohes para su consurno;

H.  Acomodar los viveres y productas gue llegan al almacen del area dei
comeder para la elaboracion de los alimantos;

V.  Suministrar{cocineros) los viveres y proauctos de acuerdo 4 las cantidades
reqguerdas para la elaboracion de aiimentos, confarme al men

programado;
V. Controlar y mantener el regisiro de inventaric de enlradas | salidas v

e e s e SHENGIE e viveres v prodoctes del e 98 alE SN dEI comedor;

Vi, Manfener y conservar el drea de almacén limpio, asi como los

refrigcradores ¥ congeladores, y;
W, Las demas funciones que (2 asigne vo delegue su jefe inmediato

supetor,

|
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PERFIL DEL PUESTO

T

FUESTO

ESCOLARIDAD

Folicfa Raso (Almacenista)

Secundatia terminada, Preparatoria o
Bachillerato terminado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Mangjo de Offica
v Conocimisntos Administrativos
Conhocimientos de Almacén

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afo

ACTITUD f PERSONALIDAD

Limpieza
Discipling

Responsatilicfad
iFunfualicdad
Cordialidar

WO e A AR T R T Y S e el A e et T A Y AR et A A e e e

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

|
Expuesto al calor

Trakajar con utensilios pesados
Trabajar con ttensilios cortantes
Calgar viveres

Expuesto a la humedad

NIYLL DE RESPONSABILIDAD

Eaja

W Fam o AV e R

Fisico y Mental
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DESGRIPGION DE PUESTOS

PLIESTO . JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado 'f Policla Raso {Encargado del |
(Asistente Adiministrativo) ' Comedaor)

F_PEHSONAL A SU CARGO
Minguno

FUNCIONES FRINCIPALES
N |
i.  Controlar y mantener las bitdcoras de comensales que contengas debidameante
fos regisiros en cuanio a cantidad, nombre, firma vy area destino:
li. Elaborar resumen sermanai ¥ mensual de! nimero de consumos {desayunos,
comidas, cenas y raciones) generando un comparativo promedio:
. Apoya en la elaboracidn deé pedidos de insumos reguerides para la elaboracién

de alimentos;
IV.  Revisar y cotejar con los pedidos las facturas recibidas por el prnv:aeedor para

framite de pago,

V.  Gestionar de manera semanal la certificacion de las bitdcoras de comensaies:
VI, Apoyar en la elaboracidn ds oficios y memorandum del drea del comedor:

VII. Apoyar en el abastecimientoe de gas L. P def arsa del mmedm tomanao tas

oo e s iadiiae e seguridad-pertinentes:yr S T
'u"|H Las demas funciones que le asigne yo delegue sU jefe mmemato supearior.

adatlet W]




Clave: T SSU-DRI."I:,.IG‘-;'-_}

g e AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA |

 CLEPRavacs atlg;a SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Redkien: |

> 5 - DIREGCIGN DE RECURSQS MATERIALES Y P 52 de 11
13 o do

. 25 Todes fo daras yalr
=gt a CONTROL VEHICULAR
) REFERENZIA; FR-BI-CMA 2 ¥ IT-MM-CWA-04 [

FERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado (Asistente Prepalatoria terminada, Carrera
Administrativo) Tacnica, carrera afin o Bachillerato

terminadeo.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

'_F . Il

¢« Mangjo da Office
e« Conocimientos Adiministrativos
» Conocimientos Conlablas

EXPERIENCIA LﬂBOHJ—}_L CONDICIONES DE TRABAJD
[ 1 Afio En oficina
Expuesto al caior
Exptesio a la humedad
_
ACTITUD ! PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
| Limpieza Raja
Disciplina _
Pulcritud
Responsakilidad I O U UROUUR
* ot P e e ‘-':Pulﬁt.{m“‘aﬁ-aﬁnhMH\HHH:?F#. af e OO Yl VL :\.'1' . " " 0
Cordialidad | o
FSFURRZD

! Fisico v Mental —J
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REFERENGIA PH-PRW-CMA 82 % 11 -PR-ChA-0E

DESCRIPCION DE PUESTOS

_PUESTO JEFE INMEDIATC
Auxiliar Administraflve (Auxiliar de Poiicia Raso (Encaigadn del '
Cacina) Comedar) J

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I
1.

Elaborar los diversos almentos que se preparan para el personal de la
Secrefaria;

Martener y conservar e! area de cocina (limpieza);

Servii la comida al personal que ingresa al comedor en Ins horarios
asiahlecidce:;

Lavar los utensilios gue se ulilizan para la elaboracion de los alimentos, asi
como los piatos, vasoes v cucharas que utiiiza el personal para comer:
Trasladar los alimentos del personal a los seivicios establecidos vy de

a'c'uerdg' 'a |a$-ncl9-'ﬂ$u’iﬂqa-'dl—?‘--$'ﬁﬂ‘.e"']-a-.ﬁqpﬂa".t"hvl'?{!glgFgﬁfla's'rér:'reﬂ'at?f }II-'; A T A W e Loy L o
VIT" (a8 demas funaiones que fe asigne wo delegle su jefe inmediato supericr. '
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FERFIL DEL PUESTO

PUESTO FSCOLARIDAD

Auxi_liai' Administrativo (Auxiliar de Secundaria tarminada, Catrera Técnica

Cocina) en Gaslronomia, carrera afln o
Bachillerato terminado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

[
.o Preparacién de diversos alimentos yo platillos

= Atfencidn y trato al publico

EAPERIENGIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio Expuesto al calor

Trabajar con utensilios pesados
; Trabajar con utensilios cortantes
Cargar viveres

Expuesto a la humedad

!
AGTTTUD F PERSONALIDAL NIVEL DE RESPONSARILINAD

Limpleza Baja
Disciplina ;
Pulcritud

“““““ T T Rasponsavtidad T
Puntualidad

Cordialidad

P A e Y B e S e e R S e e e o

ESFUERZD
Fisico y Menlal J
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DESGRIPCICN DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Fintor {Auxiliar de Cocina) Policia Raso {Encargado del
(2) Cumedar)

PERSONAL A SLi CARGO
Ninguno

-

FUNCIONES PRINGIPALES

. Elaborar los diversos alimentos que se preparan para el personal de la

Secrelaria;

Il Mantener y conservar el area de cocina {limpieza);

. Servir [a comida al personal que ingresa al comedor an log hotarios
establacidos,

V. Lavar las utensilins que se wlilizan para fa elaboracion de las alimentes, as
somo los platos, vasos y cucharas que utiliza el personal para comer;

V. Trasladar los alimentos del personal a los servicios aestablecidos y de
acuerdo a las necesidades de |a operatividad de |as dreas v,

VI Las demds funciones que Ie asighe ylo delagua S Jefe mmednato supenor
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PERFIL DEL PUESTO -

PUESTO ESCOLARIDAD
Pintor {Auxiliar de Cocinal Secundaria lerminada, Camera Tecnica
{(2) . en Gastronomia, carrera afin o
Bachiflerato terminado. |

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Preparacion de diversos alimentos yo plaiillos
s Atencion y trato al pubiico

FAPERIENGIA LARDRAL CONDICIONES DE TRABAJC

1 Al Expuesto al calor

Trabaiar con utensilios pesados
Trabajai con utensilios cortantes
Cargar viveres
Expussto a la humedad

ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Limpreza Raja
Diseiplina ;
Pulcritud

Responsabilidad
....... o s S Bt L S it s
! Cordialidad

ESFUERZO

I Ffsico vy Mental o I | J
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[X. POLITICAS

DIRECCION DE RECURSOQS MATERIALES ¥ CONTROL VEHICULAR

- Es la responsable dc efectuar los tramites de abastecimiento de maleriales,

Benes 0 servicios solicitados por las diferentes Unidades Adminisirativas de Ia
Secretaria.

Todas las areas debordan cumplir con las nermas, politicas y lineamientos ded
presente manual,

- Las areas gue requieran bienes ¢ suministros, deberan presentar el formato de

requisicion debidaimente lienado y con las firmas correspondientes.

Las dreas deberan programar sue solicitiides anuales con base a sus actividades
programadas,

lodas las reparaciones que se requieran para el parque vehicular deberan
realizarse por eserito & la Direccidn de Recursos Materiales y Control Vehicular,

Teda requisicion para oventos de Indole espesial deberd ser canalizada con un
termino de anticipacion de hasta tres semanas, por ser solicitudes a terceras

Dependencias.

Toda requisicion de stock come articulo espocial, estarg sujeto al calendario
presupuestal y progranacian de este.

frvariablemente vy sin excepcidn no se generaran, ni se apiobaran toda
adquisicion o reparaciones dsi parque vehicular si no son bajo la aplicacién

astricta de |a normatividad uigente

I R O T L AR ET s T A R BRI

LR TP T PR R

La recepcmn de unidades se levara a cabo de las 08:00 a Ias 10:00 Hrs. En
presencia del responsable, ast como de los elementos a los cuales quedara

acolscrita la unidad
Solo se fotocopiaran documentos oficiales gue requieran ser duplicados.

Se notificara por escrito todo aguel mavimiento gue se pretenda realizar de algin
biert mueble o a su vez a la Coordinacién Administrativa, para su auterizacién y

visto bugna,

Solo podra ingresar al Comedor de esta Secretarla personal operativo de la
ARFRErAcia O actiailoe e coan artariradne

SR e W PR
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13.-  Alingresar s¢ registraran en la bitcora, anatando con letra leglble su nombre
complato, firma, tumo o departamento.

14.- Queda prohibidn infradieir armas largas,
15.- Se debera guardar compostura v respeto dentra det area.

16.- Obedecer las indicaciones y observaciones del encargado del area.

17.-  Se dispondran de 30 minutos camio maximo para la tema de alimentes.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCELIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS

1.- Propésito: Dar a conocer los lineamisntos a seguir para conocer el procedimiento
para la reparacion de motacicletas de 1a Secretaria de Seguridad Ciudadana.-

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

3.-Referencia: Reglamento Intesiar de la Sacratarfa de Seguridad Ciudadana

4.- Respansabilidad:
Es responsabilidad de! Secrelario de Seguridad "Ciudadana, la aprobacidn de este

procedimiznto,
Es responsabilidad del Goordinador Administrativo su revisién en términos de Lay.

s responsabilidad del Director de Reeursos Materfales vy Control Vehicular la
elaboracian, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.+ Definiciones:
"Ninguna”

LT T PR A T e I T B TR e Y A B e R R R

G.- Método de Trabalo.
6.1, Diagrama de Flujo.
5.2, Descripcian de Aclividades,
£.3. Registro de Calidac v Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
'REPARACION DE MOTOCICLETAS
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CONTROL VEHICULAR
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TIEMPO FARA |
[REEALILALR | 4y |
ACTIVIDAL |

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS

Paglax 6F de 113

[ ' | I Documento
FPaso| Responsable Actividad De Trahajo
{clave)

Solicita por parle def rasguardanie de |z motacicleta para su
1 Rasguardante manlonimiento yfo reparacian
()

. . Lleva la motocicists al taller avlonizade para a elaboracisn de
Adminisiralivo . o - :
2 Cspecializada presupireshs v fevision da la misma Prosuplesto
(AE)

Elabora fa Requisividn para Paser a firma pera awlonzacion det

3 . AE Coord. Admivo v Vo.Bo. Dir. De Rec. Mat. y Son. Veh Requisicidn
Coardinador &5a autoriza o roguistcian?
4 Adlministrativo Mo, ira ‘@ acllvidad Mo. &
{CA) S, ir a8 la aclividad Mo, 6

Motifica al resguardaste de la modasiclaa que no fue aularizads oy

5 Al soficHud
Ir a aclividac 1

e A tm e A T e A e R R TR L A e C Y Y VPSR RS T e e e R AT T T e e et Y e T e A e e T Ve

[ligrasa fa fntociclela = taller asignado para su reparacién y
slaborar inventarie de ks condicionss en que se epcusnlra lu .
Inventario

3 AE matacidala

Juperdisa el avance de [a repasacion de ia motocicleta e infaima
T AL gl Jefe de Depto. De Revision Mecanicg
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Flavc: PR-SE0- DMy T V-

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REFARACION DE MOTOCICLETAS

. - }
. ] N | Documento
Paso| Responsable Actividad De Trahajo
N (clave)
Rocibe da motocicleta para  ser  entregada  al
I AL resguardants
i “Flahera oficfo de eatraga de la moteciclela para
2 AE enlrcgar al resguardanie ' Ofigic
Fteuisa ¥ firmar el resguardante de comfonnidad el
10 AF irvenlario v oficio de entraga de la molociclets
Entrega ‘actura, arden  de “servich, roguisicion,
prestpueste e inventadio a la Direccifa da Contiol y
Racursos  Financiares parz el trdmile dc  page
11 Al correspondicnto v e archiva en expedionle Doouimentos
Con esls actividad finaliza el precedimionto.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad desu ~ Tiempo de

Jefe da Departamento de
Revlslon Mecanica,
Mantenimiento v Recursos
Malerlales

Presuplesto 3 afios

Jefe de Departamento de
Revision Mecanica,
Mantenimiento y Rocursas
Materiates .
Jefe de Deparlamento de
Revisidn Mecanica,
Mantcnimiento v Recursos
Materiales _

Jefe de Departamento de
kevision Mecanica,
Mantenimienio y Recursos
Materiales

Requisicion 3 afos

lhventaric 3 anns

Oiicio de enliega 3 anfos

ANEXOS

Anexo
No

Documento Clave
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTQO DE
REPARACION DE VEHICULOS

1.- Propésito: Estabiacer el procedimiento para llevar un control en la reparacion de
Vehlculos del parque vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

2.- Alcance: Se apifca a la Direccion de Recursos Materiales y Control Wehicular

3.-Referancia:
Ley dei Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico dél Estaco de Moreios
Reglamento de Goblermno y de la Adminisiracion Publica Munlclpal de Cuernavaca,

Morelos
Reglamento Interior da la Secretaria de Sequyidad Ciudadana

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad - Cludadana, la aprobacion de este

procedimienta.
Es responsabilidad del Coordinador Administralive su revisidn en términos de Ley.

Es responsabilidad del Director de Recursos Materiales y Confrol Vehicular I
claboiacion, actualizacion v aplicacian de este procedlmiento.

8.- Definiciones:
Parque_vehicular: Scn todas fas unidades de transporte terrestre adscritas  a la

Secretaria de Seguridad Ciudadana.

6.- Matodo de Trabajo:
.'I-Huur.-a...ﬂ—:.rIknmgmmaa.ﬂ-e-.ﬁm}d:f”T"\.'..'.'.'.\'.r. .H'..u.. W o EEERT LT L T
6.2. Descripcidn de Actividades.,

6.3. Ragistre d2 Calidad y Anexos.

REFERCMCIA PR-FM-GRA-DR Y IT-FW CHA D4 )

core wlas o et e e -




LR

r__.

-:f%% BAOp GO
- CUBRNAavaca

ﬁg% Tadas e damos valer

A leald

__l

TEMFL PARA ]
REALIZAR LA
A IDAL

AY

UNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SSC-DRMyCY-
n2

-,

: T dim
Aglvidad
i

5 minuboa
Acdivkln?

1

15 matubos
Aalivkfar
2

“f1 nirubas
Aabvidad
4

it minlae
Aclividad
E
20 relnuiog
s livlelaed
&

b
& '.* SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | eviiarn 7
%r‘l: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y [ .
CONTROL VEHICULAR Péakk: 11 0c 113
B REFEREMOA PR-FRPCAADE Y T1-F-C - T 3
DIAGRAMA DE FL UJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE YEHICULOS
JEFE OE DEF’ﬁ.ft'I'ﬁ".-HE;‘\IT{J [¢/H
REVISEN MECARIGA, MANTEHMIEMTO AOMIRG [RATIVD
W HELCEPRSOS WA T LRIALES ESPECIALTZADO
|: HISIO } Elitliin renquie!cida de
. mianken misnks
pravEnlig e
l s CORECEW &n base al
- p—— llpa de Ferirzian &8 )
saiéitd de peaonsl 7] o vmigad
ok e unldmies B B0 1- M uisichin
rexgquaide artcilarde L
s miAntsnlzelan o —_
provaativg yia caeractivo _
i CHigia da
[ Ecl.‘ai_lu_ d
Fasar a e de
RUlnnEREGn & 1a
Caaddinarin |I
Aedralnis lealiva v Dir. Da [

Hes, Mal, ¥ Colrol
ahizular

F

Inzlruir al parsenal e au
cargo para recitsr
Taicamente las
unldad as pans
nmAan‘'rnimiaaln
pravenlio wWe ocimeeliva
Takier e clpal pars
au reparazida

R T L T TR T R e e B o e R ar T I L T R R P R I I PR T R

Rea%zarueg reyvision
figrea 31 sy unidad pare
venlicar el lipo er:
Togaacidn u Fa i que

proasnts
] I

Ealaqfar iieentaiio sl
i da launidad que a5
| rezlbidz para
PPARLETILGED LY pravantive
e cunedliva en Taller

Ilurn’zips|

._“,J— I
[ Inx-emarllf

SRR e - e

|,

S et



el e W

%%% SISO CE [ETrHY
“CueRnavaca

%ﬁﬁ Tatlee 1= damps vala

REFRUENRES

—_—

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECGION DE RECURSOS MATERIALES ¥
4 CONTROL VEHICULAR

T Clawe: TTL SEU-DH[-."UC".I"-_"}

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | o

RCFERENGIA: PR-MM-CltA-03 7 IT-Fh-Ciea-0f ) f

Revisiin 1

Magina: 74de 113

DIAGRAMA DE FLUJOQ DEL PRGCEDIMIENTO DE

REPARACION DE VEHICULOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE
REPARACION DE VEHICULOS
. ' ) {Documentoll
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
L L {ciave}
Jefe de
Departamigris o4 .
1 Revision Mecanica, |Recibe cficio de soliciiud dm personal que fiene uridades a sy Clicio da
Manten'mientoy | resguarde, solicitando su mantenimients prevenltivo ¥o corrective Solcitud
Focursos Materiales
fJDﬂMI"{]yRM}
AdminisErativo Flabors requisicidn de mardenimientc preventivo vo corractivo en
2 Especializado base af tipo o reparaclén do la unidad Reanuisician
(AE)
Pzsa g firma de auterizacidn a la Coordinacion Administrativa y
3 JORMY R Cir. De Rec. Mat. Y Coniral Velvcular
Mmsteyo al personal @ su carge para recivic fisicamenls fas
upidades para mantenimisnlo preventiva ye correctivo en Taller
4 JDRMYRM Munizipal para su reparacian
Realiza una revistdn flsice a fa unidad para verilicar el fipo de
L AE reparacion o dafio que presenta
Levanla inventario fisico de da unidad que es recibids nara
& AE mantenim.ento preventivo yo comestive en Taller Musicipal [nventario
Veriea en ol laller Municipat, ef avarce de la reparacién de Ia
7 AE unidad & irformar al Dir. De Ree. Mat. ¥ Control Vehicular
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SR wt

REPARACION DE VEHICULOS

Actividad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

| Documento
De Trahajo
(clave)

Reclhe v revizsa la unidad reparada por parte de| Taller

Whuaicipal wio Talter Exlarno e informa a! Dir. De Ree,
fat. ¥ Condrol Yehicular ;

Elzbora ofit’s de entrega de fa unidad para antragar al
resguardants

CHicho de Entreas

;;—Rcspnnﬁable
B JDRMMyRM
_9- AE
10 : AE
11 AE

Ravisa v firma el resguardante de conformidad al
irrvantario v nficio de enlrega de la unidad

Entrega faclurz, orden de  servicio, requisicion,
presupuesie e invemario a la Dirscecion de Control y
Recursas Fihanciaros para e (ramite de  paga
correspondiente v se archiva en axpecients

Gon osta astividad finafiza el procedimiento.
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Clave: PR 5EC-DRMyCV

‘ DIREGGION DE RECURSOS MATERIALES Y ]

CONTROL VEHICULAR | PAaira: 7§ de 713
REFERENCIA PR-PM-GMA-DZ ¥ IT PM Chith 0

(s 5. | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA |
CUePnavacy 44 | SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA |

ﬁ%% Tiviicet [ tlamibg valbie I

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) | Respnr::sahilidlad de su Tiempo de |
_ o ustodia retencidn

Jefe de Departamento de

. . ‘Revisidn Mecanica,

i Oficie de Solictud 100 imiento y Reelrsos

Materiales L

Jete de Departamento de

Revisién Mecanicy,

Mantenimiento y Recursos

Materiales _

Jefe de Departamento de

o Revision Mecanica,

3 hventario Mantanimienis y Recursos

Materiales

Jefe de Departamento de

" Rawisién Mecanica,

4 Oficio de entiega | g 1 mimiento y Recursos

Materiales § _ ] i

3 afos

3 afius

2 Requisicidn

3 afios

3 anos

ANEXO3

A:Iim Documento Clave

MNinguno
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[ gmone ol ‘ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | T o0 ooy
s AJSC¥ D GE I pa ey M
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Revison: |
DIREGCIGN DE RECURSOS MATERIALES Y L N
1 Pdyna: e de 113

CONTROL VERHICULAR
REFERFENCIA PR-PM CMA G2 ¥ 1T-PM-GMA-D4

..k

ESTRUCTURA DEL PRCCEDIMIENTC DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR

1.- Propésito: Definir y establecer el procedimiento de abastecimiento de gasolina para
ef pargue vehicular que integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para control y

administracidn interna.

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

3.-Referencia: Ley de Presupueslo, Contabilidad v gastc Fublico del Estade de Marelos

Ley Organica Municipal

Reglamento de Gobiemo y de [a Adininistracion Pablica Municipal de Cusinavaca,
Meorelos

Reglamente Inteviar de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsahilldad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacidn de esls

procedimiorte,
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revision en téminos de Ley.

Cs responsabilidad del Director de Recursos Materiales y Control Vehicular |a
alaboracion, actualizacian y aplicacion de este procedimiento.

§.- Definiciones:
Abastecer: Dotar a las unidades vzhiculares que Integran esta Secrefaria del combustible

necesario para &l buen cumplimiento de su servicio.

e N e e o W Y e R o

6.1. IXagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
8.5. Registio de Calidad v Anexos,

et

W T m el T e e e ek e AR

R




Clawi: PH-ZBG CRERTY- q

B gisgsg . |  AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |o)
- CLEeRRavaca %{a SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | revin: |
3 DIREGGION DE RECURSOS MATERIALES Y | —

%@% T fa dam o valor Li )
o GONTROL VEHICULAR Pagina: 77 de: 143
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR 5
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SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

Clave FH-SEC DRAYCY-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | &

Rotswiss &7

gﬁ% BUhZifQ Le o &1{;‘-‘5 '[:jl
CirueRnavaca ‘%{
R

%ﬁ% Todaz fo diros vizlar . [

CONTROL VEHICULAR
REFERENCA: PR-PM-CMA-DR ¥ [T-TA-CMA-04

Pagina: 18 de 112

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA Al PARQUE VEHICULAR

' ] Rocumento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clavo}
Resporsatile de la -
] Unilgiag Ublcar ef vahicule a su cargo en fa bomba donds se encuentia ol Gf'q":.’ de
(R despachadar ds la Tesorerls Municipal Saliciiuag
Despachador de Ragislra en la bitdcora placas, kilametraja,' nombre def conductor, ;
Camburjlihla deJg | 1okEl de lires y aditives
2 Secrelarla d . x . , -
A :rr:n?i:tr:ci ;n NOTA: las bitdcoras estan bajo manejo y custodia de la Tesoraria | DHacora
(DCEAY funicipal !
Al término del registro, debard carrohorar los dates da [ uridad,
3 RU lzs cantidadas de filros de gasoiling, si fue necesario usar aditivos Biigcora
efe. v avala estampando firma autdgrafa en la bitdcora,
Jeleds - -
Depariarmenrto de . Y
Rea.ripgf S0 Macdnion | Fecie las lotocoplas de las bitdcoras de consumo y registio de s
4 Wantsnimiento y ' - Tesorarla duntcipal. registrando en controles sistematizades 1os
Recursos Materigles | & MHIMOR e gasaling.
- (JDRKyRM) o
Elabora reporte de constames y verificar gbe coircida con &l page
5 JDRMYRM gue anlica la Tesarefia Municipal. Reporle da
o _ Fasins
] j o esta aclividad linaliza el procedimieno,
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_REFERENCIA; PR-PM-CMA-I2 Y IT PM Ghl. 03

Clave: PR-SSC. DR
3
Mewision:

WA \l

Magina: 79 e 113

i

REGISTRO DE CALIDAD

] . Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos [Clave) ) Custadla retencién
Iofocopias de la Jefe de  Departamente de
Bitdcora de Consumo vy | Revisian Mecanica, 3 ahosg
2 |Registro Mantenimiento y Recursos
Materiales
|Jefe de BDeparlamento  ds
_ Revisian Mecanica,
3 | Reportes de Censume |Mantenimiento v Recursos 3 afics
| Materiales
ANEXOS
[ Anexo | '
No Documento Clave

Ninguno
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: CONTROL VEHICULAR
o | REFERENCIA: PR-PR-CMA D2 Y [T PM CHMA-D4

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTQ DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR

[

1. Prcpésito:_ Bcfinir y establecer el procedimiento de abastecimiento de Gas L.P. para
el parque vehicllar que integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para control y

admitniziracion interna.

2. Aleange: Aplica a Direccion de Recursos Materiales v Control Vehicular

3.-Referencia; Ley de Presupuesto, Centabiiidad v gasto Publico del Estado de Moralos

Ley Organica Municipal
Reglamente de Goblerno y de la Administraclon Publica Municipal de Cuerhavaca,

Morelos
Reglamento Interior de ia Secretaria de Seguridad Ciudadana

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

procedimiento,
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revision en términos de Ley.
Es responsakbilidad de la Direcfer de Recursos Materiales y Confrol Vehicuiar la

elabaracion, actualizacién y aplicacién de este procedimiento.

5.~ Definiciones:
Abastecer: Dotar a lag unidades vehiculares ¢ue Integran esta Secretarfa del combustible

. necesario para &l buen cumplimlento de su servicio,
Gas L. P.: Combuslible conacide come Gas Licuads de Petrdlen

§.- Método de Trabajo:

R ﬁ,’lﬁ.ﬂmgfamdanl:iujg. L R L P R 1 R
6.2. Descripcion de Acfividades.

6.3, Registro de Calidad vy Anexos.
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA n

Claee: PHESC-DRN 0w Y

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥

CONTROL VEHICULAR Tagioa: &1 de 113

X
‘@éﬁ SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUBADANA | zeviafan |
i
[ REFERENGLIA: PR-Ph-ChMA-C2 ¥ I T-FM-CRA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

__ABASTECIMIENTO DE GAS L.F. AL PARQUE VEHICULAR

RESPONEASLE DE LA HI:EPACHALDR DE REU;;E& ,'i;”,{ﬁﬁfﬂ’,ﬂﬁ?éﬁﬁfm
UNIDAD COMBUSTIELE [T | & ¥ AELIUNREOS WATERIALES
I CEORCAEA MUNICIFAL o v

el '1:|inu1|:|5 -
Aidivldad
1

1 rriinkes
Azlwldad
F

5 minukes
ActivdsF
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1 semana
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L= e = | VL et e

INIZIO y
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; r— narnkra el rcanaoelar,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDRIMIENTO DE

Claver TR-SEETIRMy Y-
i]

[dews Az ]

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDADR CIUDADANA
DIREGCION DE RECURSOS MATERIALES ¥

CONTROL VEHICULAR Pasina: 52 da 113
REFERENG A NRAM-CMA-02 Y 15-£1-GIMA-04 ] I

ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR ' |
Documento} ;
Pasa| Responsalle Actividad De Trabajo |
_ {clave}
Responsable de la lihica | e il . :
1 Unldad Ica Ia unidad o vehicilo & su carge en la bomba respectiva para
(RL) abastecor gas L1
hatlo: ¢ . : . )
{;Eﬁ;fff”;godg?g Regisirz en la biticora nlacas, kilemeiraje, noembre dei conduclor, | .
folal cle Ttros v aditivas v en el ticket el nimere econdmice. lifros v | S HOCCra de
: ¥
2 Searelzrla de coste tatal CONSLITIO
Administrackin o ) registro
(D054
Folacopias de
3 R Corrabora cantldades verificando qure Ios datos estén correclng, L?S b:lé_c;:rras
firnande an fa bitécora v licket de  consume 9 registio y
lickets de
CONRART
Jefe da ) v s ol
Deparlamento de ‘ﬂiﬂﬁplas &
4 Revisicn Macanica, | Recibe folocopias de lss bitacoras y fickets de consmno v registrar .j: ! qurals
Martenicniento y  fen corioles Sistematizados,  registro y
Recursos Materiales likets de
tlabora reporte de consumos v verificar que coiincida can &l page I
5 JORMyR que aplica 1a Tesorena Municipzl IReportes da |
CONSLAG
Con esla actividad finaliza &l procedimiania,

ErE RS .-ffhw-u"\f.'\rmf—uv.-l..r-m'.-r'vrn.-. ~udid A
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE RECURSCS MATERIALES Y

CONTROL VEHICULAR
__ . RCFCRENCHA: PRORE CiAf 02 ¥ |7 PALGIMA-DY

REGISTRC DE CALIDAD

e TR0 S DRE T Y
114

Revlsliér: 1

Fagina: B3 <o 113

No | Documentos (Clave) Responsabflid_ad de su Tiemp-:_l de
L _ Custodia ~ refencidn
Fotocopias de la Jefe de  Departamente  de
Ritdcora de Consumo y | Revision Mecanica, 3 afios

2 1Registro Mantenimienlo i Recursos

Materiales
Jefe de  Departamente  de
Revision Mecanica,
3 Repartes de Censumo | Mantenimisnto v Racursos . 3 afics

Materiales

I S —_— 1 —

ANEXOS
Anexo | ] '
| No pecumento Slave
Minguno
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Filave: PR SOCORMpCY- )

g & | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |
S CLeRHavacs B% | SECREYARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |rivian
i W b1 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y | _
e % l CONTROL VEHICULAR lﬂﬂ'"xﬂ”ﬂ 113
L L ) BEFEREMCIA PR-PIM-CIA-02 ¥ IT-PM-0MA.02

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTQ DE DIESEL AL PARQUE VEHICULAR

1.~ Propdsito: Definir y establecer el pracedimiento de abastecimiento de Didsel nara a
parque vehicular que integra la Secretarla de Sequridad Ciudadana, paia control Y

administracidn interna.

Z.- Alcance: Aplica a [a Direccién de Recwrsos Materiales y Control Vehicular

3.-Referencia; Ley de Presupuesto, Contabilidad v gasto Pablico del Estado de Morelas
Ley Organica Municipal
Regiarnento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,

Morefos
Reglaimento interior de {a Secretarla de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabllldad:
£s responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacidn de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Conrdinador Administrativo su revision en términos de Ley.

Es responsabilidad del Director de Recursos Materiales y Confral Vehicular la
elaboracion, actuaiizacién y aplicacién de este procedimiento.

&.- Definiciones;
Abastecer: Dotar a las unidades vehiculares que Integran esta Secretaria del combustible

necesarlo para el buen curmplimiento de au servicio.
Diesel: Combusfible para ¢camiones y caminneatas desivade del petrdles

6.- Método de Trabajo:

o vron ool donEHADERABAO PHIG m o w mev s ritirins v et
8.2. Descripeion de Aclividades.

6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRGCERIMIENTO DE
. ABASTECIMIENTO DE DIESEL AL PARQUE VEHICULAR
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& nUtcs N
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Coor: esta actividad finaliza el procedimlanta,
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REFEREMGIA: PR-PM-GIMA-07 Y IT-TM-GEA-04 _
DESCRIFCION DE_AGTNID{"LDEE DEL PROCEDIMIENTO CE
ABASTREGCIMIENTCQ DE DIESEL AL PARQUE YEHICULAR
i Documento|
Paso| Respolisable Actividad De Trabafo
: . . {clave; |
Resporsabe de fa
Lintidad Ubica 2l vehiculo a s cargo en fa bomba dande se encuertra af
{Rif despachador de fa Tesorerfa Mun.cizal
Despachador de E?glfjt;u“;gsh iart!ﬂic:::ig placas, kiometraje, nombre del conductor,
Combastible de fa ¥ Ditdcors de
2 Secretaria de s loe hibe : : - . CONSLI0 Y
Adminlstacian Ejﬂ?;rzpjalq bitacoras estan bajo manefo v custodia de !s_n Tesarerfa regisiro
(OC5A)
Al tarmino dal regisiro, debesd corrobarar ios detos de la unidad, ﬁntaﬁglas e
3 RU las carlidades de litros de didgscl, si fuo necesario usar adiivos j‘s ' .cﬁras
elc, v avala estamnpando firma auldgrafa sn fa bitacora, © Pegislio y
COREUIO
- T e de ——— — ~
Depattarneric de , . Fatocopias de
Revision Mecanica, Reclbe las latocoplas de las bitdcoras de Consumo ¥ registro de fa las bitaceras .
4 . - Tesoredla Municmal registrande en conlroles sisteinalizados los | & :
Mantenimiento y aonsumios de ditsad ca regstio y
Recuraos Materiales " CONSLITIO
(JDRMyRAM) N h
Etabwra reporte de consumes y verificar gue coingida con al pago
5 JDRMyRM que aplica la Tasoreria huniripal, Reportas de
COFEUND

. .-fn-m Vs R




PRI YT BN F

%gﬁ@ HANCEOSE T &1”%
- CUBRNavaca g

ﬁ%ﬁ Tefas 's desvos valer
e ¥

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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CONTROL VEHICULAR
REF FRENGIA: PR-FIA-CRIA-02 Y 1 -PM-CRA-O4

Clave: FR-S5CORRyTV-

(15

Bevizlian 1

Pégina: §7 de 113

REGISTRO DE CALIDAD

Nihgund”

No | Documentos (Glave) Responsabhilidad de su Tiempo de
] o Custodia retencion
Fotocopias de |a Jefe de Deparfamento  do
Bitacora de Consumo y | Revisian Mecanica, 3 afos
2 1Registro Mantenimientos  y  Recursos
Maleiiales
i Jefe  de  Departamento  de
Revigion Mecanica,
3 Reporfes de Conswmo | Mantenimiento ¥ Recursos 3 afios
Materiales
ANEXOS
Anexo '
No Documento _Clave .
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Fevissn T

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

1.- Propésito: Dar a conocer a lodo el personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, ¢l procedimiente para la ¢laboracion de requisiciones para el abastecimiento

gel almacén de equipo ¥ material de oficing.

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

3.-Referencia: Ley de Presupuesto, Contahilidad y gasto Plblice del Estado de Marelos
Ley QOrganiva Municipal
: Regiamento de Goblermno v de la Adminisiracion Publica Municipal de Cuegrnavaca,

Morelos
Regiamenta Intericr de |a Secretaria de Saguridad Ciudadana

4.- Kesponsahbilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Cludadapa, la aprobacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad de! Coordinader Adiministrativo su revision en téiminos de Ley

Es responsabilidad del Director de Recirsos Materiales y Contiol Vehicular |a
elaboracion, actualizacién y aplicacion de esle procedimiento.

5.- Dafiniciones:
Requlslclén: Es ef documenta en el cual se relacicnan ios articulos que s solicitan,

indicande la cantidad y a que cuenta del prasupusste asignado afectan.

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

VPR R 1 PEY o7 TR R TR T e R R R Y N R R
é.1. Diagrama ds Flujo.

6.2 Descripcidn de Actividades.

$.3. Registro de Caiidad y Anexos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
B ABASTECIMIENTO DEL ALMAGEN
| | Decumento |
Paso Responsable Actividad De Trabajo |
) o {clave} |
Jefe de Depattamento de '
Hevision Mecdnica, Lleva a cabg aralmente |2 elaboracion det PAC
1 Mantenimiento v Recursos {Pregraimz Aneal de Compras) can las unidadas
Materigles admiiistrativas que inlepran la Seciefaria
{JDRAMyRM}
Inventaria de ma-era mensyaf &l malerial existenta a
2 Encargad{?:i? Almacén infarmar a la ditgecidn de fas aecesidadas en baze g
(F Programa anual de Compras
Recibe ¥ revigar las requisiciones mansuales gus elaboran
las diferentes dregs, solicitande maleria; v varificando .
3 EA cantidades de acuerdo al programa da Compras, Requisicidn
Elabora v fillra al Direclor de Recursos Materfalos y Gonfrol T
Vehicular pare revisar v dar el wiste Lueno a las
4 JORMyR A requisicicnes, pasandole a  firma  del  Coordinador Fenuisicitn
Administrative v Sacrelaric para su autorizacisn
Recibe requisicon de material que solicita la Secretasia, ' '
anotaindo folio de requisicidn Requigleion ‘

i Recibe ol material 3 través de fermalto da solisitud imprase,
varificands cantidades ¥ firmando ce recibide por toda &

Farrate de ‘
soficilud

L LT LY R,

Bl Rt s Tt A e R e e -

B EA
materna!
EA Ragistra enirarlas al almacdn deal inalerial entrogado por |2
f - Direccidn de Recursos Materiales
Enlregs a cada una de las unidades administrativas el
a EA matarial wo equipo de oficing, conforme a le soficilado
Captura 185 enlradas v salidas da’ material racibids v
g EA gntregado de mancre neasial

on esta sctividad final-za vl procedimients
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ESTRUCTURA DEL PROCELMIENTO DE
ELABORACION DE SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL
Y DE STOCK EXTEMPORANEDS

et}
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1.- Propdsito: Esfablecer un conliol para las unidades adminisirativas v operativas con
respacto a las soliciludes de malerial general yio stock gue se realizan fuera de las
requisiclones solicitadas a fa Direccion de Mantenimisnto v Conitral Vehicular.

2.- Alcance: Aplica a la Direccidn de Recursos Matsriales v Control Vehicuiar

J.-Referencia: Ley de Presupuasto, Contabilidad y gasto Plblico del Fstado de Morelos
Ley Oirganica Municipal
Reglamento de Gobiermno v de la Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca,

Worelos
Reglamento nterior de [a Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabiiidad:
Es responsabilidad dei Secretario de Seguridad . Ciudadana, la aprobacitn de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinados Administrativo su revision en términos de Ley.

Es responsabilidad del Director de Recursos Materiales y Confrel Vehicular la
elaboracitn, actualizacion y aplicacion de este procedimiento,

5.- Definiciones;
Stock: Material existente en el almacén.
Extemperanea: Documentacidn entrega para traimite fuera del tiempo establecido,

é.- Metode de Trabajo:
5.1, Diagrama de Flajo.

W R A e R

6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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ELABORACION DE SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL

Y

DE STOCK EXTEMPORANEOS
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Raguesicion
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REGISTRG DE CALIDAD

i ) B " Responsabilidad de s Tiempo de |
_ND .Dﬂcumentusu {Clav?}. Cusiodia retancién
Jefe de  Departamento  de
Revision Mecanica,
1 Oficio de Solicitudes  |Manfenimienfo vy Recursos 3 ah
iateriales anos
o Jefe  da Departamento  de
Requisicidn de! Revisidn Mecanica,
Z | Almacen del Mimicipio |Mantenimiento y  Recursos 3 afios
de Cuernavaca Materiales
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REFERENTCIA: Fl{-Prd-CMA-OF ¥ IT-FA-C A

ESTRUCTURA BEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

1.- Propasite: Ctorgar a tedo ¢l personal operativo y adminisirative gue cubre un horario
de més de diez horas, un setvicio de comedor de calidad y buen trato.

2.- Alcance; Involucra a ia Direccitn de Recursos Materiales y Contiol Vehicular

3.-Referencia: tey de Salubridad del Estado de Morelos
| ey Fstatal de Responsalilidades de los Servidores Piblicos
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Mimicipal de Cuernavaca,

Maralos
Reglamento Interior de la Secretaria de Sequridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, ia aprobacion de  esto

procedimiento,

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revision en t&rminos de Lay.

Es responsabilidad de la Director de Recursos Matetiales y Confrol Vehicular la
elahoracion, actualizacion y apiicacion de este procedimiento, y

Del personal del comedor, responsabies de cocrdinar de manera eficients las
aclividades del mismo y la correcta aplicacion del procedimiente.

§.- Definiciones:
Menu: caita de diferentes platillos que se elaboran por dia.
Registro en_bitdcora: eontrol que se lleva a cabo en & comedeor, con la finalidad de

gue todo el personal gue hace usa del comedor se registre para llevar a cabe un conteo
y control del consumo diario en el desayuno, comida y cena.

PO e B OO

8.1. Diagrama de Flujo.
G.2. Descripcion de Actividades.
G.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGCEDIMIENTC DE
_ PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDCR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL, PROCEDIMIENTO DE

PREPARAGION DE ALIMENTOS Y SERVIGIOS DEL COMEDOR |

| ! | Documento |
Paso| Responsable Actividad De Trabajo !
| {clave} | |
{Ep?;r;iaagjs.jel Elabora ef mend mensual, haciendo a su ver una |
1 HC 0 ﬁﬂ dlor] refacién del mend por dia, contemplande desayunc, Meni
. itd .
(PREC) comitda y cena, |
solicita |8 autorizacidn del metd para su aplicacién al |
2 PREC Director de Recursas Financieros para st Visto Bueno ’
y del Coordinadar Adminlstrative para st autorizacion.
Coordingeior fioe autariza el meng? !
3 Adriristrativo Mo, i a la aclividad Mo, 4
{CA) Si, ir als aclividad No., 5
Lleve a caho tas coTeceianes necssarias para pasado
ruevamends o firma de awiorzacion.
4 PREC Se conecla con fa aclividay Mo, 5
Al ser autorizado e menl) mensual, efabora las listas o
= PREC refacidn de [as verduras, caries, licteos, abarroios,
o atc. Que serdn ocupares en base 3 las necesidades
del consumo,
Ragfirg & pe-‘imu en kase a2 [z soliciivd o listas da
SN SN+ FO VRSN - =4 ~ PP DEGHAQ - GO0 DS ALOURAE MRS - 3 IO A pare e Solotod devgd gt o e e
T ' U | Beeretaria.
Recibe fos  diverses  pedidos de tus  productos
¥ FREC solicitados y verlflear las canlidades con las nolas o|  Notas o facturas
facturas gue se enlrégan.
| .
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

o ra o ' e

Dot mentﬁ—|

coimnedar,

Con esta aclividad finaliza el procedimiento.

Pase| Responsable Actividad De Trabajo
I {clave)
Lieva a cabo el invenlario de los productas v !:wm?ml de
8 FREC almacenailos  en sus respectivos  anagueles v nven ar?iﬁ,r
rafrigeradoras, Procesn de
almacen
Pclicia Raso
{Jefes de Turmo Solicita el menl det dia contempiando sl desayuns,
4 Cocineros) caridda y cena y seleccionar todos los producios gue
(PRITC) seran ccupados para la preperacitn de los slimenios.
10 BRITC Lleva a cabc el Urabsje do preporacién da los
alimentos en &l tiernpo corespondients.
Abre las instalaciones del comador ¥ supervisar que
T1 FREC tode se encuentre listd ¥ an orden para inlciar el
sarvicio dal comedor.
_' Verifica quo el personal operative y administrative gue
liene auntorizacion del comedo- se registe e hitacora,
formandose an lfnea y esperar su oo, asf como para Bitticors d
i2 FREG gue les sirvan los alimerlos en charclas. 'qe‘:':.'r;‘ =
NOTA: Solo el personal administrative gue cubre una negEia
ljornads laboral de diez hara-a tene derecho al 2envicio
' _ ... defeomedar.
13 J—'i { Jir_, ' Srr‘ue los allmen‘os an c:hamkas asf comne prapnrcmnar - -
ol sarvicio v atencidn al parsanal,
_ Al corrase ol comedor dobo’ proceder a lavar fas
charolas, wasos, janos, elc. Asl como log demds
ulensilios nue se ccupan parz la preparacidn de los
il PRJITC almenfos v p::us!ermrm@n!a hmpiar el drea  del

ETORE R
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CONTROL VEHICULAR
. REFERENCIA: PR-PM.GMAG2 Y IT-PU-SMA D4 __f

REGISTRO DE CALIDAD |

| No ' Documentos (Clave) Responsabilidad de su ! Tlempo de |
- o - - Custodia ) retencicn :
1 IMen Encargado del comedor Jafios
2 | Solicitud de Pedido Encargado del comedar 3afios |
3 E;i?j{:: Ei{?ﬂ?n @ En(:.argado del ?omador 3 afios .
4 _|Formatos de Inventaric | Encaigado del comedor Jarios | |
5 | Bitdcora de registro  |Encargado del comedor 3afios | |

Documento

Mingunc
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ESTRUGCTURA DEL PROCEDIMIENTC DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS (ALIMENTOS)

1.- Propaésito: Brindar apoyo al personal operativo de las Areas operativas gue cubren
servicios establecidos o fijos en diversos puntos del Municipio, asi como necesidades
especificas o confingencias del servicio, con la alimentacidn denominada Raciones

Segas.

2.~ Alcance: Aplica a la Direccién de Recursos Materiales y Control Vehizular

3.-Referencia: leyde Salubridad def [stada de Morelos
Lay Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
Reglamento de Gobierno vy de la Admimistracion Piblica Municipal de Cuarnavaca,

Moreios
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsahiildad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este

procedimignio.

Es responsabilidad del Coordinador Administrative su revision eh términos de Ley.

Es responsabilidad de |2 Director de Recursos Materiales y Control Vehicular ia
elaboracién, actualizacion y aplicacion de este procedimianto, vy

Del personal del comedor, responsables de ¢oordinar de manera eficiente las
actividades del misimo v la corvecta aplicacion del procedimiento.

5.~ Definiciones.
Menu: carta de diferentas platiltes gue se elaboran por dia.
Reqgistro en bitacara: control que se lleva a cabo en el comedor, con la finafidad de
gue todo sl personal que hace uso def comedor se registre para llevar a caho un conteo

y contrel ded consiima diario en E‘| dE.'SEIy'U!‘!D oomida vy cena,

N L A R T e R O ]
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6 Metodn de Trabajc
6.1, Diagrama de Flujo,
5.2. Descripcion de Actividades.
6.2, Registro de Calidad y Anexos,
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DIAGRAMA DE FLLUJQ DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS (ALIMENTOS)

Clave: PR-BSC0ERMCY.
| 0e
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TIZYFO FARA LIMM2AT PALICEH FAS0 PCLICIA RASA [JEFE
REMALIFAR LA, ADMIMIETRATIVA {RHOARGADO BEL LE TURND CCRIRER

BCTHAGAD COWEDNOAY
e .
5 horas |: IMICIC
Actlvicad M — —
1 !
7 haa l
Aecliviclaed ' ©oe
2 [ riiean seolicijus Rech}_.r la solicilud ¢ Rac ki la tneti cclén
L 2903 I pragasasldn k| wwarlificar iz fop ¥ mAnbdadeny
— da rarianas srras —— FACICr.Ba para <1 elaborar las recianas
' L e :
3_F1!:|ras Selsined __Elabirati aares,
Artividad _Jt i al 3
3 Jariones i
15 minutos -
Aelvidad
4
143 minutos
Nelividad r
4 Llevaracamo s
antie]e dafas
i s §f perseaal
opGiEtive
1
L -2
Renlsiraron la
Leliecra la canlidod
e raglones que
i o Bitacopa i
sitle dal comade-, Enlrega
Reyizhw
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE RACIONES SECAS (ALIMENTOS)

| {clave] |

Elakora la solicited de racionas szras pare el personal
opsralivo gle se enceentra establecido en servicios
fiios 0. asi mismo, si &5 necesanio & apoyo si se fleva

Recibe ia solicitud de las racionss secas de | unidad
ariministativa solicitante; ceantficar las racionss v dar

Recize Ia instroccion v el ndmero de raciones sscas a
elaborar, mismas que seran hechas en el fiempa
gftar & tiempe  de  ser

[ Documento

De Trabajo

Solcitud de
FACICNES Secas

Chaca que sa encuentren compiafas |ag racionas
golivitadas v hacer o erdrega al personsl operative def
=]

que  sara

Raegistra la cantidad e raciones que saldran sl
la bitizora, anctando los datos el

persenal que racibe, come son: sy nambre, cawgn,

Parea turmo y sactor. Firmande por ditimo el siemenio

Paso Responsable Actividad
1 Unidad Administrativa
(RIA)
a cabo algin operative especial o eventos.

5 Pelicia Raso

(PREC) Iz orden para su claboracian
Polfcie Raso Jefe de

q .

- THTSR?JE}%?EID cotrespondiante  para
ancregadas.

4 PREC Area Operaliva correspoindiante
responsable de enlrecarlas an los diversns puntos.
cormader  an

a PFREC
tla renibido,

. Con esta actividad finaliza el procedinmisnio.

Bitdcora de
Eatrega y
reqistro

—
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REGISTRO DE CALIDAD

Caaml L= A

‘Ninguno

P e A s e A

No | Documentos (Clave) Respﬂnsabllld_al:i fde su Tlenlpq de
) Custodia retencién
i [Mend Encargado del comedor Jafics |
2 | Solicitud de Pedido Fneargada del comeder 3 afios
Motas de Remisién o
] 3 Facturas {copias) Encqrgad_o del comed.nr 3 gﬂos
4 (Formatos de Inventariv |Encargado del comedor 3afios
2 | Bitacerz de registro Encargado del comedor J afios |
ANEXQS
I_‘ﬂ'?fﬂm Documento Clave

A A A T

Toal Smdeneee
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REFFRENCIA: FR-FA-CIMA 02 Y IT-PM-CMA-04 .

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEI.
ARCHIVO MUERTO OE LA SECRETARIA)

1.- Proposito: Seleccionar toda la documentacion generada por |z Secretaria de
Seguridad Ciudadapa en crden cronolégico y funcion para ser enviada al Archivo

rMunicipal del Ayuntamicnio,

2.- Alcance: Aplica a /a Cireccién de Recursos Materigles v Control Vehicular

3.-Referencia: Reglamento de Gobierne y de la Administracién Pdblica Municipal de

Cuernavaca, Moselos
Redlamento Interior de la Sceretaiia de Seguridad Ciudadana

4.- Eesponsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad - Ciudadana, la aprobacion de este

piocedimiento,
Es responsabiilidad del Ceordinador Administrative su revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de [a Oirector de Recursos Materiales y Control Vehicular 1a
elabaracion, actualizacién y aplicacién de este procedimionto, v

5.- Definiciones:

Tramite conciuido: Organizar la documentacion generada nara sU resguardo

correspandiente ante el Archive Municipal del Ayuntamiento,

&.- Meétoda de Trabajo:

St e e A PR W S W e b e e W T et e

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registio de Calidad y Anexos.
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CONTROL VEHIGULAR Paging: 708 ow 113
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ERC T RET P

TIENFD PARS
REALIZAR LA
AETIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDQ (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)

T primeena
fikze s el
EN
Actvklad
i

MRELTR DE
AN FEHIMIENTD Y
CONTRILVEHICLILAS

RO ICIA RAED
[ARCHIVISTAY

.

ADRIMNISTRATI

|: IFCICY :|

' ] '

Selecciorarfa

Femltrla
12 dlas docLmentnsidn Uvcurnentaclin da
s reradade la - acdardo el Fpo de
Aciividad q i _ arcalee, sl
i 2 _1._| [ J?] ramn gor fachas
1% dlas ] Bocarenlacidn Decume lacide ‘
Lallidan _ ] .
a —_— r =
Par foly & cada wra
- dnlas hz|as qua
1% dias coalennan s
Aclividad eNpedleates,
4 5
1 s,
ﬁ-uhgll;!ad -
Lerabilizas Ios glas
fallantes de

& il
Anlividad
&

14dla
Actividad
T

e

coeyr erdacien, ael

comngias fechas
F]

Allaradae.

|

Caplirar la Infennaekn
tla s dlanumaning
axislonbos, 9] cone

Solals b finia del
lita % do [aurided
ROM A alrelivA ¢
genera ks docdos.

fellantas = n bl del
N Forrnala A
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! Frwiar le dacursenlaclon y

1 aMCm W B'eC ol de 1s

Infernavizn wan el formato d=1

archlye dol Ay oo v |2 pelagidn
defechas alteradas y dlas -

[altarles para
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

]

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

J{:Iaue FR-EAC R 1
10

DIREGCION DE RECURSOS MATERIALES Y

CONTROL VEHICULAR
REFERCRTIA 1R -PR-CIA B2 Y FT-FPI Cin-02

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Tevaon: 1

Féglnal 109 o= 113

TRAMITE CONCLUIDO {DQGUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)

Faso

Fesponsable

Upidad Aceministrat va
jLA)

Actividad

Fhwla la documentacidn generada durante un sfio,
para que sea rexgoardada pot el Archivo de la
Socrelaria. Misma que sord enlregade en cajas v
relacionada,

‘Documento

De Trabajo
(Clave)

Dgomenkacian

Peolicla Raso

Selecciona loda la documentacion que geheran [

Cecumentacidn

Director de
flanlenimienta v
Cantrol Vehisizr

DY

--1-1.-.-;!':.'.\...-1 - fu"ﬁW- PET N

(Archivista) tnicates administsativas por tpo de asuitos, orden
{PRA) alfabelico, arden cionoldgico, et _ -
Arma expedisntes de g documseniacién ssparada, |-
PRA dando un nlimero de felio a cada una de ias hefas que
condormarn los axpeacienles.
Idertitica v contabilizer ias fechas fallantes de cada
tipo de documento yo expediente, asl comc verilicar
FRA . . ' )
cualquier lipo d=  alleracién gue preseite o
_ documento. o _
Caplura la inforrmacién da cais expediente, asl como
PRA do s fechas fellantes y alteraclores de los

dosumentos, los cuales ss registraran en un formalo
guz envia el Archive Municipa! ded Ayuntamiesnto.

Tumna af formato de resguarde para firma da los
titutares de fas unidades adminisirativas que generan
la= decurmentos v firmar cada une e efles.

Formate de
archivo

Farmato do
ragoUatdo

Envia los expedientes anhades con |3 infarnacion en
formato impreso v autarlzado al Archive Municipal da)
Ayuntamiznto, los cusles ostardn a rasgsardo par res

DAPEND o ¢ A e et R e A S s e e A A et 2

| Con esta actividad linaliza el procedimianto,
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REGISTRO DE CALIDAD |
- . . . . I
No | Documentos (Clave) | Responsabilidad de su Tiempo de | |
) _ Custodia retencidn
’ Forrato del Archivo del { Director de Recursos Materiales v 2 af :
Ayuntamiento Controd Vehicuiar i anos i
, Formato de Rosguardo [ Director de Recurses Mateiiales y 3 af N :
_° jdeDocumentos | Control Vehicular | aiios |
: . Director de Recursos Maleriales y v o |
. Expedientes | Controi Vehicuiar J anos
ANEXOS
A';JEDHD Documento Clave

Ninguro
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XI. DIRECTORIO

MNombre ¥ Pueste

Eduardo Rocha Valencia
Director de Recursos Materiales
y Control Vehtcular

Julian Paz Moreno
Jefe de Deparfamento Revision
Mecanica, Mantenimiento y
Recursos Maleriales

. Tel&fonos Ofigiales

1

10-10-45

Comicilio Oficial

Av. H. Colegio Militar No,
109

01-10-73

Av. H. Colegio Milifar No.
109
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CONTROL VEHICULAR

Xil. HOJA DE PARTICIPACION

_FECHA DE INICIO
15 de Mayo de 2015

FECHA DE TERMINACION |
08 de Junic de 2015

=

PARTICIPANTES

Eduardﬁlnc-ha-‘i&a!encia

—-.—"-""'-"'F::‘"-'-;-_' ———

Emigdio Genzalez. Galindo

PUESTO

Director de Recursos Maleriales y Control
Vehicular

Téchnico Infurmatico
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Emigdio Gonzdlez Galindo
Aécnico Informatico
Asesor Designado de la
Coordinacion de
Modearnizacién Administrativa

Eduardo Rocha Valencia
Director de Recursos Materiales y Control
Vehicular
Responsable de la QOrganizacion del
Manval de Organizacidn, Politicas y

' Bl
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Fooh Puesto Vo Bo
. echa De Coordinacidn de
Apartade = Motive Del Cambio Vigencia N-:-rrbre Madernizacién
o . - _YFirma Administrativa
Todos Actualizacion del 08/ uin /15 Direclor de Ricardo Diaz
Manual version 2015 Recursos U'zquez
Malariales v
Control Vehicular %:’ﬁf

Eduardo Focha
Valencia
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