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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones lll, XXX| y XXXIIl, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de-Abril de 2014, en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Recursos Materiales y Control Vehicular, el
cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personai.

AUTORIZO

ul'-‘-
s

Marco onio Lara Olmos.
Secretgef de Seguridad Ciudadana

T

Fr zst:& Calhbaja%apata
Coordipador de Modernizacion Administrativa

EL

\

Néstor Herndn 'Hérnéndez
Director de Recursos MajéNales y Control Vehicular

Fecha de Vo.B86. \ VERSION No. de
Autorizacion |, e%? de Departaménto de Desarrollo (afo) paginas
AN Orgariizacional

12/Sep./16 ;?R Laisa Isela Cano Dominguez 2018 117

A\




Clave: DT-55C-DRMyCV-Y

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA -l

N SECBETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2
"/ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL [ragms i
CUBRNAVAGA  Eithios -

Lt VEH!CULAR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

II. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de
Recursos Materiales y Control Vehicular ha sido creado para establecer, definir y
puntualizar las actividades de la Jefatura de Revision Mecanica, Mantenimiento y

Recursos Materiales que la integra.

Su propdsito obedece a contribuir y fortalecer la coordinacién del personal
flustrando en un contexto su identidad y lineamientos de trabajo, asi como ser un
instrumento de consulta y conocimiento de las tareas encomendadas, asi mismo
busca la homologacion de las actividades del personal que actualmente presta sus
servicios a esta Direccidn.

Este documento contempla en su contenido, la base iegal que nos rige, mision,
vision, afribuciones de cada uno de los puestos, organigrama, politicas y los
procedimientos que le dan identidad.

Con apego a la misién que tiene considerada la Direccién de Recursos Materiales
y Control Vehicular y con el espiritu de servicio en el apoyo para la realizacién de
las funciones sustantivas de la institucion, se espera que se dé un servicio de
calidad y mejora dia a dfa con la participacién de todo el personal que la

conforma.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedard sujeto a
modificaciones toda vez que la estructura del drea presente cambios, esto con la
finalidad de que siga siendo un instrumento actualizado vy eficiente para con eilo
coadyuvar en la mejora constante del servicio.
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lil. OBJETIVO

Proporcionar, establecer, definir y puntualizar cada uno de los perfiles de
puestos y procedimientos que integran a la Direccién de Recursos Materiales y
Control Vehicular, definiéndolo como un instrumenta técnico-administrativo, el
cual permitira establecer los procesos administrativos y lineamientos juridicos
que intervienen en los recursos humanos y materiales cumpliendo asi con las
responsabilidades y actividades encomendadas, tratando de fomentar el espiritu
de servicio y de compromiso laboral.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

3. Ley Federal de ios Trabajadores al Servicio del Estado.

4. ley Organica Municipal del Estade de Morelos.

5. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica.

6. Ley Estatal de Planeacion.

7. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

8. Ley de Presupuesto, Cantabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

9. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales def

Estado de Morelos.

10. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

11. Ley de Procedimiento Administrative para el Estado de Morelos.

12. Ley del Servicio Civil del Estada de Morelos.

13. Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica para el Estado de

. Morelos y sus Municipios.

14. Ley de ingresos para el Municipio de Cuernavaca 20186.

15. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

16. Reglamento de Gaobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

17. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Plblica Municipal de
Cuernavaca, Marelos,

18. Reglamento Interior de ia Secretaria de Seguridad Ciudadana.

19. Sistemas y procedimientos Administrativos para adquisiciones, tramitacién de
cheques y su comprobacian,

20. Plan Municipal de Desarrollo 2016 — 2018.

21. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

22. Programa Operativo Anuai (POA) 2016.
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23. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de
Recursos Materiales y Control Vehicular.

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

MISION

La Direccion de Recursos Materiales y Control Vehicular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, es parte de la estructura de la administracién,
responsable de optimizar los recursos materiales de que dispone, para proveer
lo necesario para todas las areas de la Dependencia para que reunan las
condiciones de funcionalidad a fin de que los Servidores Publicos realicen
eficientemente su trabajo y que la atencién al publico y asi se otorgue en un
ambiente digno.

VISION

La Direccidon de Recursos Materiales vy Control Vehicular a través de su
departamento de Revisién Mecanica, Mantenimiento y Recursos Materiales
implementara los sistemas administrativos que permitan eficientar y agilizar la
aplicacion de .los recursos materiales para la prevencién, servicio Y
mantenimiento que sean detectados ¢ solicitados por las areas que conforma
la Dependencia siempre de manera eficaz y puntual a fin de salvaguardar las
instalaciones conforme a las normas y reglamentos establecidos, asl como
conservar las unidades en un estado de operacién seficiente y seguro,
manteniéndose al pendiente de las que requieran de inmediata reparacion
necesaria para cumplir con las expectativas en el menor tiempo posibie.

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad

Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total |
Director _ Néstor Hernandez Hernandez 1
Palicia Raso (Asistente) Gonzalez Velazquez Ana 1 2

{Comisionada a la Direccion de
Proteccion Civil.

Jefe de Departamento de
Revisién Mecanica,

Mantenimiento y Antera Vazguez Luna 1
Recursos Materiales _
Administrativo Castaneda Fuentes Sonia lizel 1

Especializado (Asistente) _
Policia Raso (Mecanico) | Bedolla Garcia Radolfo 1
Administrativo
Especializado {(Asistente
Mantenimiento Vehicular) _
Policia Raso (Asistente) | Ramirez Alvarez Araceli K
Administrativo Magallanes Aguirre Francisco 1
Especializado {(Asistente  {Fernando
Mantenimiento Vehicular)
Administrativa
Especializado (Confrol de |Crespo Hernandez Isidoro 1
Mobiliario y Equipo)
Administrativo

Ortiz Hernandez Cesar (Comisionado 4
en la Direccion de Personal)

Especializado  ~ VACANTE . 1

Policia Raso {Auxiliar de , . .

Almacén) Jaimes Villegas Ramiro 1

Asistente Administrativo .

(Encargado del Almacén) Carmona Cruz Benito 1 |
Policia Raso (Asistente de Medrano Dominguez Miguel Ange! 1

Mantenimiento)
Policia Raso (Asistente de

'Policia Raso (Encargado
del Comedor)

Mantenimiento) Ocampo Montiel Javier | 1
Palicia Raso (Intendente) | Catalan Gonzélez Maria Inés 1
Administrativo
Especializado (Intendente) | >2en? Salgado Fausto 1
intendente Pioguinto Salgado Julian 1 B
Intendente Hernandez Monroy Andrea 1
Técnico Especializado Garcia Perulero Diana 1
1

Aranda Medina José Carlos
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Puesto Nombre Subtotal | Total !
Policia Raso (Auxiliar de . N
Cocina) Montiel Garduiic Mercedes 1
Faolicia Raso (Auxiliar de .
Cocina) - Chavez Blanco Pedro 1
Policia Rase (Auxiliar de . .
Cocina) o Bonilia Santana Margarito 1
Policia Raso{Auxiliar de .
Cocina) Ordufio Ramos Francisco 1
Policia Raso {Almacenista) | Huerta Gonzélez Victorino 1
Policia Raso (Jefe de , _ . .
Turno) Martinez Toledo Jo;e Javier 1
Policia Raso (lefe de . ,
Turno) Rosas Ocam?q. “Marlo Antonio 1
Policia Raso{Auxiliar de .
Cacina) QOjeda Cortes Bernaldo . 1
Policia Raso(Auxiliar de . .
Cocina) Garcia Alejandro Juan ?arlos 1
Administrativo
Especializado (Asistente | Uriarte Plata David 1
Administrativo)
Auxitiar Administrativo .
(Auxiliar de Cocina) Escobar Maldonado Antonio 1
. - . Coroy Lara Gustavo (Comisionado en
Pintor (Auxiliar de Cocina) la Direccion de Ingenieria Urbana) !
Técnico Especializado ] L . 31
(Auxiliar de Cocina) Mgrtmez Maoran Espiridion Guillermo 1
TOTAL 33
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Recursos Materiales y Coordinador Administrativo

Control Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Asistente)
Jefe de Departamento Revisidn Mecanica, Mantenimiento y Recursos Materiales

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 20.- La Direccion de Recursos Materiales y Control Vehicular, ejercera las
siguientes facultades y atribuciones:

|.  Realizar los tramites y gestiones necesarios para la adquisicién de bienes y
servicios;

Il.  Formular las politicas de operacion del almacén, gue aseguren su adecuado
control y funcionamiento, asi como el oportuno suminisiro de los bienes que
resguarda;

lIl.  Revisar los inventarios del almacén y de las bodegas;

IV,  Supervisar las enfradas y salidas del material;

V. Verificar el inventario de mobiliario y equipo de oficina;

Vi, Supervisar los procesos de recepcion, registro, almacenamiento, control y
suministro de bienes muebles y de consumo a las Areas de la Secretaria para su
buen funcionamienta, de conformidad a la normatividad vigente en materia de
administracion de recursos;

Vil.  Realizar ante la Direccion de Control de Recursos financieros, la entrega de
facturas para el tramite de page de las diferentes compras y servicios gue se
hayan realizada;

VIll.  Coordinar y supervisar io referente al Area del comedor, para lo cual se auxiliard

. €On un encargado del mismo;

IX. Verificar la elaboracion e implementacién de Procedimientos y Programas
necesarios para el control y suministro de combustible y lubricantes;

X. Mantener actualizados los resguardos del parque vehicular de la Secretaria;
integrado por ambulancias, pipas, grias, patruilas, motocicletas vy bicicietas;

X, Verificar, coordinar y supervisar la entrega de los uniformes al personal operativo
de la Secretaria;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Materiales vy
Control Vehicular

Coordinador Adminisfrative

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Asistente)
Jefe de Departamento Revisidn Mecanica, Mantenimiento y Recursos Materiales

FUNCIONES PRINCIPALES

XII.

XiH.
XIV.

XV.

XVI.
XVIL.

XVIII.
XIX.

XX,
XXI.

Verificar que no se proporcione combustible a los vehiculos que se
encuentran siniestrados, dados de baja, en reparacién o inhabilitados por el
proceso de baja, de conformidad a las instrucciones del Secretario de
Seguridad Ciudadana;

Firmar las requisiciones del mantenimiento vehicuiar, vales de salida del
material de almacén y bodegas;

Entregar las Unidades reparadas a las diferentes Areas que lo solicitaron,
previa revisién y anotacién del estado en que se entrega;

Caoordinar al personal a su cargo para realizar la revista de Unidades de
acuerdo al calendario programado vy establecido por la Direccion de
patrimonio del Ayuntamiento;

Informar de manera oportuna a las diferentes Areas el Calendario de
Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular;

Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular, para su debida conservacion;

Instruir la efaboracién de las soficitudes de compra de la Coordinacian
Administrativa asl como lo que corresponde a la Direccién de Recursos
Materiales y Controi Vehicular;

Entregar, supervisar y validar las constancias de no adeudo de bienes
muebles y uniformes al personal de la Secretaria que concluye su relacién
laboral en {a misma, en apoyo a la Coordinacién Administrativa;

Remitir fa informacién correspondiente a la Coordinacion Administrativa, para
la elaboraciaon del Manual de Crganizacion y Procedimientos;

Supervisar ef correcto control y actualizacion de los inventarios y resguardos
de los bienes, servicios, sistemas de radio comunicacion, informaticos, de la
Secretaria;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director de Recursos Materiales y Coordinador Administrativo
Control Vehicular

PERSONAL A SU CARGQ

Policia Raso {Asistente)
Jefe de Departamento Revision Mecanica, Mantenimiento y Recursos Materiales

FUNCIONES PRINCIPALES

KXII.

XXIL.

XXIV.

XXV,

XXVi,

XXVIL.

Elaborar la requisicién para la adguisicién de neuméaticos para las unidades
que integran el pargue vehicular;

Controlar los arrastres y trasiados que realicen las grias asignadas a esta
Direccion, asi como coordinar con el servicio de grias contratadas el arrastre
de vehiculos de mayor tonelaje;

Supervisar el 6ptimo funcionamiento de! archivo de la Secretaria, asi como su
depuracion carrespondiente;

Coadyuvar con ta Coordinacién de Asuntos juridicos respecto a los informes
de las unidades siniestradas pertenecientes a fa Secretaria, asi como
informar de manera inmediata los faltantes de equipo de las unidades
oficiales, como son radios, torretas, tumba burros y tode aquel accesorio que
sea parte integrante de la unidad, cuando ésta ingrese al deposito vehicular
contratado por el Ayuntamiento, Talier Municipal y/o cualquier otro lugar
donde se ingrese dicha unidad, previa verificacion del inventario
correspondiente a su ingreso, asl mismo si la causa es imputable al
resguardante también se debera dar aviso a la Unidad de Asuntos Internos;
Coordinar al personal técnico para dar el debido mantenimiento del inmueble
que ocupa la Secretaria, en lo referente a instalaciones eléctricas, plomeria,
pintura, carpinteria y demas acciones necesarias, asi como solicitar el
material que se ocupe para dicho fin,

Determinar los cajones de estacionamiento interior y exterior para las

diversas Areas que integran esta Secretaria, previo visto bueno del Secretario
de Seguridad Ciudadana, y

XXVill.Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras

disposiciones de caracter general, a le asighen sus Superiores Jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Director de Recursos Materiales y
Control Vehicular

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Administracién,
Contabilidad, Ingeniero Mecanico
Automotriz, pasante o titulado.

Paqueteria de Office
Conacimientos en Administracion
Conocimientos en Contabilidad
Sistema de Adquisiciones
Manejo de personal

Atencion y trato al publico
Elaboracidén de presupuestos
Conocimiento en licitaciones

EXPERIENCIA LABORAL

2 Anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Iniciativa

Disponibilidad fotal de tiempo
Discrecion

Capacidad de andlisis
Manejo de personal

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJQ

En oficina
Trabajar bajo presion
Trasladarse a diversas instifuciones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alta

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO | JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Asistente) Director de Recursos Materiales y

Control Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

'FUNCIONES PRINCIPALES

I
.
IV,

V.

VI

Recibir la correspondencia que recibe la Direccion de Recursos Materiales y
Control Vehicular;

Llevar a cabo el control y registro de la correspondencia recibida;

Contestar el teléfono;

Elaborar memorandums y oficios diversos de acuerdeo a las necesidades del
area,;

l.levar a cabo el control consecutivo de los documentos elaborados por la
Direccién

Archivar {a correspondencia y el control del archivo;

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccién de Recursos
Materiales y Contral Vehicular; y;

Las demas funciones que le asigne y/o delegue su Jefe Superior inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Asistente) {comisionada) Preparatoria ¢ carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECI

ALES

Redaccion
Archivonomia
Conocimientos en Word

. » & @

Atencion y trato al pablico

EXPERIENCIA LABCRAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afig

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad
Discracion
Iniciativa
Disponibilidad
Amabilidad

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTOQ ' JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Revision Director de Recursos Materiales y
Mecanica, Mantenimiento y Recursos Controi Vehicular

Materiaies

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente)

Policia Raso (Mecanico) _

Administrativo Especializado (Asistente Vehicular)
Policia Raso {Asistente secretaria)

Administrativo Especializado (asistentes motos) (2)
Administrativo Especializado (encargado de inventarios)
Policia Raso (Auxiliar de Almacén)

Asistente Administrativo (Encargado del Almacén)
Policia Raso {Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Policia Raso {Intendente)

Policia Raso ({Intendente)

Administrativo Espacializado (intendente)
Intendentes (2)

Técnico Especializade (Intendente)

Policia Raso (Encargado del Comedor)

Policia Raso (Cocineros) (8)

Pclicia Raso (Almacenista)

Administrative Especializado (Asistents)

Auxiliar Administrativo (Auxiiar de Cocina)

Pintor (Auxiliar de Cocina)

Técnico Especializado (Auxiliar de Cocina)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 39.- El Departamento de Revisidn Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales, ejercera las siguientes facultades vy atribuciones:

L. Verificar que el personal a su cargo reciba correctamente las Unidades que se
entregan para su reparacion mecanica, eléctrica 0 mantenimiento preventivo;
I, Supervisar que el personal levante o elabore correctamente el inventario del
parque vehicular;
. Actualizar los resguardos del parque vehicular de la Secretaria;
V.  Tramitar las requisiciones del mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular, asi como recabar las firmas de autorizacion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Revisién Director de Recursos Materiales y
Mecanica, Mantenimiento y Contral Vehicular

Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente)

Palicia Raso (Mecanica)

Administrativo Especializado (Asistente Vehicular)
Policia Raso (Asistente secretaria)

Administrativo Especializado (asistentes motos) (2)
Administrativo Especializado (encargado de inventarios)
Policia Raso (Auxiliar de Almacén)

Asistente Administrativo (Encargado del Almacén)
Policfa Raso (Asistente de Mantenimiento de instalaciones) (2)
Policia Raso (Intendente)

Policia Raso (intendente)

Administrativo Especializado (Intendente)
Intendentes {2)

Tecnico Especializado (Intendente)

Palicia Raso (Encargado del Comedor)

Policia Raso (Cocineros) (8)

Policia Raso (Almacenista)

Administrativo Especializado (Asistente)

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Cocina)

Pintor (Auxiliar de Cocina)

Tecnico Especializado (Auxiliar de Cocina)

FUNCIONES PRINCIPALES

V. Trasladar al taller municipal o talleres externos con el personal a su cargo, las
unidades para su reparacién;

VI, Solicitar los presupuestos de cada unidad entregada para reparacidn, y hacer
un comparativo de precios y tiempos de entrega;

VIl.  Revisar con el personat a su cargo cada una de las unidades reparadas,
verificando que se cumpla con el cambio de refacciones y reparaciones
especificas;

Vill.  Supervisar de manera peri6dica los talleres en los que se encuentran

distribvidas fas unidades para su reparacion, asi como los trabajos gue se
estén llevando a cabo;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Revision Director de Recursos Materiales y
Mecanica, Mantenimiento y Control Vehicular

Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente)

Policia Raso (Mecanico)

Administrativo Especializado (Asistente Vehicular)
Policia Raso (Asistente secretaria)

Administrativo Especializado (asistentes motos) (2)
Administrativo Especializado (encargado de inventarios)
Policia Raso (Auxiliar de Aimacén)

Asistente Administrativo (Encargado del Almacén)
Policia Raso {Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Policia Raso {Intendente)

Policla Raso (Intendente)

Administrativo Especializado (Intendente)
Intendentes (2)

Técnico Especializado (Intendente)

Policia Raso (Encargado del Comedor)

Policia Raso (Cacineros) (8)

Pclicia Raso (Almacenista)

Administrativo Especializado (Asistente)

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Cocina)

Pintor {Auxiliar de Cogina)

Técnico Especializado (Auxiliar de Cocina)

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.  Comunicar las Unidades Administrativas y operativas que tienen vehiculos a
su cargo, fa fecha del calendario para el mantenimienta preventivo;

X. Vigilar el seguimiento al calendario de mantenimiento preventivo e informar a
los Directores de las areas a través de oficio, las unidades que han ingresado
a su revision de acuerde al calendario que les corresponde;

Xl. Instruir al mecanico para la revision fisica de las fallas reportadas en las
unidades vehiculares;

X, Actualizar los resguardos de las unidades vehiculares por Direccién;

Alll. Mantener éptimas condiciones de servicio, las unidades que conforman el

parque vehicular de la Secretaria;
XIV.  Actualizar el inventario fisico del parque vehicular;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATC

Jefe de Departamento de Revision Director de Recursos Materiales y
Mecanica, Mantenimiento y Contro! Vehicular

Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente)

Policia Raso (Mecanico)

Administrativo Especializado (Asistente Vehicular)
Policia Raso (Asistente secretaria)

Administrativo Especializado (asistentes motos) (2)
Administrativo Especializado (encargado de inventarios)
Policia Raso {Auxiliar de Almacén)

Asistente Administrativo (Encargado del Almacén)
Policia Raso (Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Policia Raso (Intendente)

Policia Raso {Intendente)

Administrativo Especializado (Intendente)
Infendentes (2)

Técnico Especializado (Intendente)

Policla Raso (Encargado del Comedor)

Policia Raso (Cocineros) (8)

Policia Raso (Almacenista)

Administrativo Especializado (Asistents)

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Cocina)

Pintor (Auxiliar de Cocina)

Tecnico Especializado (Auxiliar de Cocina)

FUNCIONES PRINCIPALES

XV. Apoyar a las Areas que requieran servicios especiales de transporte de
personal administrativo de la Secretaria;

XVL.  Entregar a las dreas de la Secretaria, las unidades nuevas o de reasignacion,
levantando y validande su respectivo resguardo-inventario;

XVH. Elabaorar un informe mensual respecto a la situacién que guarda el parque
vehicular de la Secretaria;

XVIII. Efectuar las revistas al parque vehicular para verificar los datos generales,
estado fisico, documentos en regla y faltantes de partes, sistemas, accesorios
o herramientas y verificar gue las licencias de manegjo estén actuallzadas para
hacer valido el seguro, en caso de necesitarse;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATC

Jefe de Departamento de Revision Director de Recursos Materiales y
Mecanica, Mantenimiento y Control Vehicular

Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Administrativa Especializado (Asistente)

Policia Raso (Mecanico)

Administrativo Especializado (Asistente Vehicular)
Policia Raso {Asistente secretaria)

Administrativo Especializado (asistentes motos) (2)
Administrativo Especializado (encargado de inventarios)
Policia Raso (Auxiliar de Aimacén)

Asistente Administrativo (Encargado del Almacén)
Policia Raso (Asisiente de Mantenimienta de Instalaciones) {2)
Policia Raso {intendente)

Policia Raso {Intendente)

Administrativo Especializado (Intendente)
Intendentes (2)

Técnico Especializado {intendente)

Policia Raso (Encargado del Comedor)

Policia Raso (Cocineros) (8)

Policia Raso (Almacenista)

Administrativo Especializado (Asistente)

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Cocina)

Pintor (Auxiliar de Cocina)

Técnico Especializado (Auxiliar de Cocina)

FUNCIONES PRINCIPALES

XIX. Efectuar los frAmites conducentes al pago de seguro, tenencias,
emplacamiento y verificacion de vehiculos civiles y policiales de la Secretaria:

XX.  Prestar el servicio de auxilio mecanico a los vehiculos de la Secretaria;

AXl. Tramitar ante la Direccion de Mantenimiento y Control Automotriz, el alta y
baja del pargue vehicular segin corresponda;

XX1l. Supervisar la correcta vy oportuna instalacion de neumaticos a las unidades
que integran el parque vehicular, y verificar la condicién mecanica de la
suspension de las unidades y evitar su desgate prematuro;

XXIll. Realizar el contro! y suministro de combustible y lubricantes, debiendo
elaborar tarjetas de control de combustible al personal, mismas que deberan
ser devueltas de manera mensual y se elaborara el reporte mensual de todas
las tarietas;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Revision Director de Recursos Materiales y
Mecanica, Mantenimiento v Contro! Vehicular

Recursos Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente)

Policia Raso (Mecanico)

Administrativo Especializado (Asistente Vehicular)
Policia Raso {(Asistente secretaria)

Administrativo Especializado (asistentes motos) (2)
Administrativo Especializado (encargado de inventarios)
Policia Raso {Auxiliar de Almacén)

Asistente Administrativo {Encargads del Almacén)
Policia Raso {(Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Policia Raso {Intendente)

Policia Raso {Intendente)

Administrativo Especializado (Iniendente)
Intendentes (2)

Técnico Especializado {Intendente)

Policla Raso (Encargado del Comedor)

Policia Raso (Cocineros) (8)

Policia Raso (Almacenista)

Administrativo Especializado (Asistente)

Auxiliar Administrativo {Auxiliar de Cocina)

Pintor (Auxiliar de Cocina)

Técnico Especializado (Auxiliar de Cogina)

FUNCIONES PRINCIPALES

XXIV. Realizar la recepcion, registro, almacenamiento, control y suministro de
bienes muebles y de consuma a las areas de la Secretaria para su debido
funcionamiento;

XXV. Realizar el [evantamiento del inventario fisico de los bienes que se
encuentran bajo su responsabilidad, de las diferentes areas de la Secretaria,
de conformidad con los lineamientos emitidos al respecto;

XXVI. Elaborar la requisicion para el suministro de materiales de oficina de uso
generalizado de conformidad con los registros histéricos de consumo de las
diferentes areas de la Secretaria, asi como el suministro a las areas

‘ solicitantes;

XXVH. Mantener actualizada la base de datos del padrdn de inventario y elaborar los
informes relacionados al maobiliario v eauino:
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FPUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATOQ

Jefe de Departamento de Revisién
Mecanica, Mantenimiento y Control Vehicular
Recursos Materiales

Director de Recursos Materiales y

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Asistente)

Palicia Raso (Mec#nico)

Administrativo Especializado (Asistente Vehicular)
Policia Raso (Asistente secretaria)

Administrativo Especializado (asistentes motos) (2)
Administrativo Especializado (encargado de inventarios)
Policia Raso (Auxiliar de Almacén)

Asistente Administrativo (Encargado del Almacén)
Policia Raso (Asistente de Mantenimiento de Instalaciones) (2)
Policia Raso (Intendente)

Policia Raso (Intendente)

Administrativo Especializado (Intendente)
Intendentes (2)

Tecnico Especializado (Intendente)

Policia Raso (Encargado del Comedor)

Policia Raso {Cocineros) (8)

Policia Raso {(Almacenista)

Administrativo Especializado (Asistente)

Auxiliar Administrativo {Auxiliar de Cocina)

Pintor (Auxifiar de Cocina)

Tecnico Especializado (Auxiliar de Cocina)

FUNCIONES PRINCIPALES

XXVill. Atender las solicitudes de baja de mobiliario y equipo de oficina de las
distintas areas de la Secretaria y en su caso, identificar aquellos bienes

muebles que sean aptos para su aprovechamiento;

XXIX. Coordinarse con ef enface de ia Secretaria de Administracién, en relacién a |a
solicitud de equipos de radio comunicacién y telefonia asi como y su distribucion al
personal de esta Secretaria;
XXX. Elaborar resguardos de torretas, radios de patrullas, micréfonos y auto
parlantes del parque vehicular y otros del sistema de emergencia, vy

AXXl. Las demas que le cancedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTC ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Revisién
Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

Licenciatura en Administracion o carrera
afin o Bachillerato terminado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos basicos en Mecanica Automotriz
Manejo de personal

Conocimientos Administrativos
Manegjo de paqueteria de Office
Conocimientos basicos contables
Manejo y elaboracion de inventarios

- * 2 P B @

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICICNES DE TRABAJO

2 ARlos En oficina

Trabajar bajo presion

Trasladarse a diversos Talleres

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad
Compromiso
Iniciativa
Puntualidad
Honestidad
Trabajo en equipo

Media

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado ' Jefe de Departamente Revision

{Asistente) Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SUU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Elaborar fas requisiciones del parque vehicular;
Il. Elaborar el calendario de mantenimiento preventivo;
lIl. Elaborar el estado de fuerza de las unidades y motocicletas;
IV. Capturar los gastos generados por nimera econdmico de las unidades:
V.. Elaborar el reporte semanal del estado del parque vehicular;
V1. Elaborar los oficios de entrega de las unidades;
V. Generar los expedientes de cada unidad;
Vill. Elaborar oficios y memorandums varios en los cuales se involucren las unidades;
IX. Elaborar informes segGn sean solicitados;
X. 8erlaresponsable del archivo de area de vehiculos;
Xl. Apovyar en las diversas actividades en las que participa la Direccién de Recursos
Materiates y Control vehicular y;
Xll. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFiL DEL PUESTO
PUESTO ESCCLARIDAD
Administrativo Especializado (Asisiente) Preparatoria terminada, carrera

comercial o carrera iécnica afin

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Word

Manejo de Excel
Archivonomia

Redaccion de Documentos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja
Iniciativa
Discrecidon
Disponibilidad
Creatividad
Disciplina

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO . JEFE INMEDIATO
Policta Raso {Mecanico) Jefe de Departamento Revision

. Mecanica, Mantenimiento y Recursos

PERSONAL A SU CARGO

Materiales

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
V.
V..
VI,
Vil

VHL.
IX.

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

Recibir las unidades en mal estado (Descompuestas) gue presentan las
unidades administrativas que tienen parque vehicular a su cargo;

Trabajar con las unidades oficiales para su mantenimiento preventive o correctivo
mecanicamente; _
Verificar y comprobar el tipo de falla presentada;

Reparar la falla si es posible o0 esta a su alcance;

Trastadar las unidades en mal estado a los Talleres correspondientes;

Recibir las unidades reparadas;

Verificar el cambio o reemplazo de las piezas mecanicas que se hayan solicitado
para reparacion;

Entregar las unidades reparadas a las diversas areas;

Visitar los talleres mecénicos designados o en 10s cuales se encuentren
asignadas unidades de la Secretarfa para su reparacion y elaborar el reporte
correspondiente; _

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccidn; y
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso {Mecanico) Ing. Mecanica, Carrera Téchica

Autemotriz o Carrera afin

CONOCGCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos eh mecanica y reparacion de vehiculos
» Elaboracién de Infarmes

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos Trabajar a la intemperie

Trasladarse a diversos talleres

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Pulcritud
Disciplina
Compromiso
Dispenibilidad

Baja

ESFUERZQ

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamentc Revisidn
Meacanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales ‘

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Recibir las unidades del parque vehicular que se encuentran en mal estado

{(descompuestas).

II. Levantar el inventario de las unidades gue se encuentran en mal estado.

[ll.  Trasladar {as unidades en mal estado al Taller Municipal y en su defecto a los
que sean desighadas;

. Recibir las unidades reparadas, verificando que se hayan hecho las
reparaciones y cambiado las piezas en base a lo solicitado;

V. Entregar las unidades reparadas a las diferentes areas que solicitaron la

reparacion;,
VI, Visitar los talleres para verificar que se esté dando el seguimiento de
~ reparacion;
VH.  Elaborar los informes correspondientes en base al recorrido en los Talleres;
Vil.  Apayar en las diversas actividades en las que participa la Direccian; y

IX. Las demas que le asighe y/o delegue su jefe superior inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Nai e
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revisién: 2
| DIREGCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

VEHICULAR Fégina: 31 de 117
REFEREMCIA: PR-FM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

CUERNAVACA 100093

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrative Especializado Secundaria

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

s Conocimientos basicos en mantenimiento vehicular
» FElaboracién de tnventarios
+ Conocimientos basicos en Word

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afos Trabajar con vehiculos
Trasiadarse a diversos talleres

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Pulcritud
Honestidad
Disponibilidad
Creatividad

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental




wwwwwwwwwwwwwwww

ESTAHOS

CONTIGaT VEHICULAR Pagina: 32 de 117

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA AL

Clave: DH-535C-DRMyCV-

~

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revisior. 2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Asistente Motos)

Jefe de Departamento Revision
Mecanica, Mantenimiento y Recursos

Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguna

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
il
il
v,
V.

VI,
VI

Ab
Al

VI

Xill.

KIV.

Llevar a cabo el control del consumo de combustible del parque vehicular de
la Secretaria; _
Realizar diversas gestiones administrativas dentro y fuera de |la Secretaria,
relacionadas con la Jefatura de Control Administrativo;

Efaborar informes mensuales de las diversas actividades de Control
Administrativo;

Elaborar oficios y memorandums varios;

Recibir y turnar correspandencia;

Elaborar fas tarjetas de abastecimienio de combustible mensualmente
Realizar el informe mensual de consumao de combustible y aditivos

Mantener actualizados los resguardos de equipos de telefonia del personal de
la Secretaria.

Gestionar las solicitudes de combustible de acuerdo a las necesidades de las
areas;

Realizar gestiones para requisiciones

Solicitar presupuestos;

Realizar comparativos

Apayar en la coordinacion del personal de intendencia y servicios generales
Y,

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




CUBRNAVACA  Fitanos

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

VEHICULAR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y FT-PM-CMA-04

Clave; DT-SSC-DRMyCV-
w1l ’

Revisién: 2

Pagina: 23 de 117

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Asistente Motos)

Técnica

Preparatoria terminada o Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Word
Mangjo de Excel
Archivonomia
Disefio

a & & »

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios '

En oficina y fuera de &lla

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecion
Puicritud

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mentai




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA v PTOSCDRYGY
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Revisin 2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTRQL

VEHICULAR Pagina: 34 de 117
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA 04

EXTatng
CUERNAVACA  poiusdd

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTC JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (2) Jefe de Departamento Revisién

(Motos) Mecanica, Mantenimiento y Recurso
Materiales :

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Recibir [as unidades del parque vehicular que se encuentran en mal
estado (descompuestas) asi como las motocicletas,
Il.  Levantar el inventario de las unidades que se encuentran en mal
estado, asi como de las motocicletas.
fll.  Trasladar las unidades en mal estado al Taller Municipal y en su
defecto a los que sean designadas: ‘
IVV.  Recibir las unidades reparadas, verificando gue se hayan hecho ias
reparaciones y cambiado las piezas en base a lo solicitado;
V. Entregar las unidades reparadas a las diferentes Areas que
solicitaron la reparacién;
VI, Visitar los talleres para verificar que se esté dando el seguimiento de

reparacion;

VII.  Elaborar los informes correspondientes en base al recorrido en los
Talleres;,

VIl Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccién; y

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




;;;;;;

§EAMLS
CUERTIAVACA  Bpny

Clave: DT-55C-DRMyCv-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA V-1

.\

SECR”ETARiA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revisidn: 2
DIRECCION DE RECURSQOS MATERIALES Y CONTROL

Agina: 117
VEHICULAR Pagira: 35 de 17
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado {2) (Motos)

Preparatoria terminada o carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Elaboracidn de Inventarios
Conocimientos basicos en Word
Conocimientos basicos en Excel

Conocimientos basicos en mantenimiento vehicular

EXPERIENCIA LABORAL
2 ABas

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Pulcritud
Honestidad
Disponibilidad
Creatividad

CONDIGIONES DE TRABAJO

Trabajar con vehiculos y motocicietas
Trasladarse a diversos talleres

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico v Mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SSC-DRMyGY-

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  |Revison 2
N/ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL |

CUERMAVACA  Effauos
DRSS e VEHICULAR
REFERENCIA: FR-PM-CMA-0Z Y IT-PM-CMA-04

Pagina: 38 de 117

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamento Revision

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

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNGIONES PRINCIPALES

. Manejar la plantilla del mobiliario y equipo para el control de los inventarios;

tl.  Actualizar en el sistema los numeros de inventarios de altas y bajas;

{il. Elaborar informes de los resguardas y altas y bajas de mobiliario y equipo;

V. Elaborar ios resguardos det mabiliario y equipo;

V. Elaberar memorandums y/o notificaciones relacionadas con el mobiliario y
equipo;

VI. Entregar correspondencia y recibir correspondencia;

VII. Apoyar en el levaniamiento y actualizacion de inventarios, y;

VIIl. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA K/ ve: DT-SSC-DRMYGY-

-k
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Revision 2
CUEHHA‘VACA ESTAMOL DIRECCION DE RECURSOS MATERlALES Y CONTROL

onnda VEHICULAR Pagina: 37 de 117
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-Q4

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Administrativo Especializado
(Cantrol de Mobiliario y Equipo)

ESCOLARIDAD

Preparatoria terminada o Carrera
Técnica

CONGCIMIENTOS ESPECIALES

» Manegjo de Word
o Manejo de Excel
« Elaboracion de Inventarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
A/ ARcs En oficina

Cargar material pesado de papelerla y
equipo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad Baja
Disciplina

Honestidad
Discrecion
Fulcritud

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZC
Mental




- DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL
CUERNAVACA  bstos

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA ave: DI-5SC-DRMYCV- Y
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Revwn3

VEHICULAR Pagina: 38 de 117
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-D4

PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Policfa Raso (auxiliar de Almacén) Jefe de Departamento Revision

Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
Il.
1.
V.
V.
VI
VII.

Elaborar los inventarios del aimacén y bodegas;

Recepcionar el material de papeleria, limpieza, consumibies, etc.

Organizar fisicamente el almacén:

Entregar el material a las diversas unidades administrativas de la Secretaria;
Elaborar los informes mensuales de entradas y salidas del material;

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccién; y

Las demas que le asighe y/o delegue su jefe superior inmediato.




R AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA oy DT-SSCDRMyCY:
TES SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revisién: 2
o/ DIRECGION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL |
CUERHAYACA  giiamoy VEHICULAR Pagina: 38 de 117
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Auxiliar de Almacén)

Preparatoria o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Word

Manejo de Excel
Elaboracion de Inventarios
Manejo basico de Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina
" Cargar material pesada de papeleria,
limpieza y equipo
Elaboracién de Requisiciones.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad "Baja
Disciplina
Honestidad
Discrecidn
Pulcritud
ESFUERZO
Fisico y Mental




Y 4

CUERNAVACA NS

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

VEHICULAR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

Clave: DT-S5C-DRMyCV-
vl

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL |

~

Pagina: 40 de 117

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

del Almacén)

Asistente Adminisirativo {Encargado

Materiales

Jefe de Departamento Revisidn
Mecanica, Mantenimiento y Recursos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCICNES PRINCIPALES

8 Apoyar en la elaborar los inventarios del aimacén y bodegas;
1% Recepcionar el material de papeleria, limpieza, consumibles, efc.
(. Apoyar de organizar fisicamente el almaceén;
V. Apoyar ocasionalmente en la entregar el material a las diversas unidades

administrativas de la Secretariz;
V. Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccién; y
V. Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA e DT-SSLDRICY:

Y

SECFSETARI'A DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2
o BIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

o VEHIGULAR Pagina: 41de 117
' REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-ChA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTG | ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Preparatoria o afin.
(Encargado del Almacén)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Word

Manejo de Excel

Manegjo basico de Office
Elaboracion de Inventarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios En oficina
Cargar material pesado de papeleria,
limpieza y equipo

ACTITUD ! PERSCNALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Disciplina
Honestidad
Discrecion
Puleritud
Iniciativa

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental




&

CUERMAVALA
ETNFn -3 3rOieE

Clave: DT-S5C-DREMyCV-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA VA

a!

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2

o DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

wehls VEHICULAR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Pagina: 42 de 117

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Asistente de
Mantenimiento de Instaiaciones) (2)

Jefe de Departamento Revisién
Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGC

“Ningu

no!l

FUNCIONES PRINCIPALES

.

IV,
V.

Vi

Revisar que las instalaciones de la Secretaria se encueniren en buenas
condictones electricas, pintura, jardineria, etc.;

Dar mantenimiento de pintura en las instalaciones internas y externas de la
Secretaria;

Realizar la revision y reparacion de problemas eléctricos que presenten en las
instalaciones de la Secretaria, asi como las areas externas dependientes de la
misma;

Dar mantenimienio a las areas verdes de las instalaciones internas y externas de
la Secretaria;

Apoyar en las diferentes actividades de mantenimiento del edificio y éreas
externas adscritas a esta Secretaria, v,

Las demas gue le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.
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EEYAMeE
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Clave: DT-SSC-ORMyCV-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA IVl -

™y,

SECRETARiA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revisibn: 2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

Pigina: 43 de 11
VEHICULAR gina:adce 121
REFEREMNCIA: PR-PIM-CMA-0Z Y IT-FM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Policia Raso (Asistente de
Mantenimiento de Instalaciones) (2)

ESCOLARIDAD

Preparatoria o Carrera Té€cnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Conocimientos en instalaciones eléctricas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

4 Afios

Trabajar con riesgo en las
Instalaciones eléctricas

Trahajar bajo sol

Subirse a escaleras

Trabajar en alturas

Trabajar con pinturas y solventes
Trasladarse a diversas areas

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Pulcritud
Creatividad

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico v Mental




Clave: DT-SSC-DRMyCV-

W AYUNTA’MIENTO DE CUERNAVACA V-1l
ey SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2
\a s/ ' DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL _
CUBRNAVACA  LETNSS VEHICULAR Fagina: 44 de 117
REFEREMNCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-D4
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Intendente) Jefe de Departamento Revision

Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.
Iit.

V.
V.
Vi
VII.

Realizar el aseo de las instalaciones de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, tanta en las oficinas come en el exterior:

Realizar la limpieza de los baitos;

Lavar los botes de basura, asi como los cristales de las ventanas de cada una
de ias areas;

Realizar la limpieza del auditorio;

Limpiar el estacionamiento de la Secretaria;

Apoyar en las diversas aclividades en las que participa la Direccion; y

[.as demés que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.




CUBRNAVACA s

Clave: DT-85C-DRMyCV-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA V-

~

SECRETARiA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revisién: 2
DIRECCION DE RECURSQOS MATERIALES Y CONTROL

ina: 45
VEHICULAR Pagina: 45 de 117
REFERENCIA: PR-PM.CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Intendente)

Secundaria terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ No necesarios

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

MNo hecesaria

Asear oficinas

Limpiar bafos

Barrer patios intericres y exteriores
Traslado de basura

ACTITUD f PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Puleritud
Disponibilidad

Baja

ESFUERZO

Fisico




EA T
CUSTTIAYACA  cones

| AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA A e

.

SECBETAR[A DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

VEHICULAR Pagina: 46 de 117
REFERENCIA! PR-PM-CMA-G2 ¥ T-PM-CMA-O4

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamento Revisién

{Intendente) Mecénica, Mantenimiento y Recursos
'- Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1/,
V.
V.
Vi

Realizar el aseo de las instalaciones de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, tanto en ias oficinas como en ef exterior;

Realizar ia limpieza de los bafios;

Lavar los botes de basura, asi come los cristales de las ventanas de cada una
de las dreas;

Realizar la limpieza del auditorio:

Limpiar el estacionamiento de la Secretaria;

Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccion:; y

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




. AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-55C-ORMyGY- )
= SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Revision:2
CU::iA‘ViI:A EsTAsgS DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

Pégina: 47 de 147
VEHICULAR gina: L0 2L
REFERENCIA: PR-FM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Jute

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Secundaria terminada
(Intendente)

CONOCIMIENTQS ESPECIALES

s No necesarios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria Asear oficinas

Limpiar bafios

Barrer patios interiores y exteriores
Traslado de basura

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Pufcritud
Disponibilidad

Baja

ESFUERZO
Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Save: DI-SSC-ORMYCY- 1)

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revisién: 2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

Agina 48 de
VEHICULAR Pagina: 48 de 117
REFERENCIA: PR-FM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

1)

. ke
NS

CUERHAVACA  Lowngd

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Intendente (2) Jefe de Departamento Revision
Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSQONAL A SU CARGC
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Realizar el aseo de las instalaciones de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, tante en las oficinas como en el exterior; '
[l.  Realizar la limpieza de los baios;
lll. Lavar los botes de basura, asi coma los cristales de las ventanas de cada una
de las areas;
V. Realizar la limpieza del auditorio;
V. Limpiar ef estacionamiento de la Secretaria;
VL. Apoyar en las diversas actividades en las que participa la Direccién; y
VII.  Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA pave: DT-SSC-DRMYCY- Y
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA (Revisien=2 T '

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL. —
VEHICULAR Pagina: 48 de 117
REFEREMCIA: PR-FM-CIMA-02 Y IT-PM-CMA-04

CUERNAYACA 58005

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Intendente (2) Secundaria terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ No nacesarics

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria Asear oficinas
. Limpiar bafios
Barrer patios interiores y exteriores
Traslado de basura

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Pulcritud
Disponibilidad

Baja

ESFUERZO

Fisico




Clave: DT-SSC-DRMyCV- )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA (VAT
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

Pagina: 117
VEHICULAR doina; 50 de 117
REFERENCIA: PR-FM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-(4

PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Técnico Especializado (Intendente) Jefe de Departamenio Revision

Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI,
IX.
X.
XI.
X4t

PALLE
XIV.

. Lavar los botes de basura, asi como los cristales de las ventanas de cada una

Realizar el aseo de las instalaciones de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, tanto en las oficinas como en el exierior;
Realizar Ia limpieza de los barios,

de las areas;

Realizar la limpieza del auditorio;

Limpiar el estaciocnamiento de la Secretaria;

Apovar en las diversas actividades en las que participa la Direccidn; y
Las demas que le asigne y/o delegue su jefe superior inmediafo.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA oy DSSCDRAVCY:

~

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA - [Revisién:2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

CUERNAVACA  farmics VEHICULAR Pégina: 51 de 117
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Especializado (Intendente)

Secundaria terminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢+ No necesarios

EXPERIENGCIA LABORAL

NG necesaria

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Responsabitidad
Pulcritud
Disponibilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Asear oficinas

Limpiar bafios

Barrer patios interiores y exteriores
Traslado de basura

NIVEL DE RESPCNSABILIDAD

Baja

Fisico




&

CUERMNAVACA  Bitan
AR D b Dttt

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA VA

Clave: DT-8SC-DRMyCV-

~

SECRETAREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2
BIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

o S
BT VEHICULAR Pagina: 22 de 117
REFERENCIA: PR-PM-CMA-O2 ¥ IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Encargado del Jefe de Departamento Revision

comedor) Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.
.

V.
V.
VI
Vil.
VI
iX.

A

Elaborar los menis ciclicos de elaboracién de alimentos, para el personal
operativo de la Secretaria;

Elaborar los pedidos de viveres para elaboracién de los alimentos:

Supervisar los viveres y productos que llegan al almacén del comedor de la
Secretaria;

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

Supervisar la elaboracion de {os alimentos;

Supervision el aseo general del area del comedor;

Revisar el personal a su cargo que estén higiénicamente fimpios;

Revisar y remitir la facturas de los productos que se compran para la elaboracion
de ios alimentos, v ;

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso {(Encargado del Comedor)

Carrera técnica en Administracion,
preparatoria ¢ carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Efaboracion de diferentes platillos o comidas
Control de Calidad

Atencion y trato al publico

Cenocimiento basicos Contables y Administrativos
Manejo de Personal

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios

En Cocina
Expuesic al calor

Cargar utensilios pesados
Trabajar con utensilios filosos

ACTITUD f PERSONALIDAD

Cordialidad

Disciplina
Pulecritud

Profesionalismao

Responsabhilidad

NIVEL DE RESPONSARILIDAD

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policias Rasa (Cocineros) Jefe de Departamento Revision

{(8) Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.

Vi

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

Mantener y conservar el area de cocina (limpieza);

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

Lavar los utensilios gue se utilizan para la elaboracién de los alimentos, asi
como los platos, vasos y cucharas que utiliza el personal para comer;
Trasladar los alimentos de! personal a los servicios establecidos y de
acuerdo a las hecesidades de la operatividad de las 4reas v; '
Las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior.
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PUESTQ

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policias Raso (Cocineros)

(&)

Secundaria terminada, carrera afin o
Bachillerato terminado.

CONOCIMIENTOS ESPEC

IALES

» Preparacion de diversos aiimentos y/o platillos
e Atencidn y trato al piblico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ao

Expuesto ai calor

Cargar viveres

Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios cortantes

Expuesto a la humedad

ACTITUD / PERSONALIDAD

Limpieza
Disciplina
Pulcritud
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA D ooU DM

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2

CUERNAACA  serses DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL e
T ir e CORTIRG VEHICULAR agina: 56 de {17

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Almacenista) Jefe de Departamento Revisién
Mecanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Recibir los viveres y productos que llegan al aimacén del area del
comedor de la Secretaria;

Il.  Revisar que la caducidad y calidad de los viveres y productos se
encuentren en optimas condiciones para su consumo;

lii.  Acomodar los viveres y productos que llegan al almacén del 4rea del
comedor para la elaboracién de los alimentos:

IV.  Suministrar{cocineros) los viveres y productos de acuerdo a las
cantidades requeridas para la elaboracién de alimentos, conforme al menu
programado,

V.  Controlar y mantener el registro de inventario de entradas , salidas y
existencia de viveres y productos del 4rea de almacén del comedor;

VI, Mantener y conservar el area de almacén limpio, asi como los
refrigeradores y congeladores, v;

VII. Las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato
superior.
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PUESTO

PERFii. DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Paolicia Raso (Almacenista)

Secundaria terminada, Preparatoria o
Bachillerato terminado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de Office’

+ (Conocimientos Administrativos
Conocimientos de Almacén

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afig

ACTITUD / PERSONALIDAD

Limpieza
Disciplina
Puicritud
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Expuesio al calor

Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios cortantes
Cargar viveres

Expuesto a ila humedad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTC JEFE INMEDIATO

Administrative Especializado Jefe de Departamento Revision

(Asistente) Mecdanica, Mantenimiento y Recursos
Materiales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl

VIII.

Gontrolar y mantener fas bitdcoras de comensales que contengas debidamente
los registros en cuanto a cantidad, nombre, firma y érea destino;

Elaborar resumen semanal y mensual del nimero de consumos {desayunos,
comidas, cenas y raciones) generando un comparativo promedio;

Apoyo en la elaboracién de pedidos de insumos requeridos para {a elahoracion
de alimentos;

Revisar y cotejar can los pedidos las facturas recibidas por el oroveedor para
tramite de pagoe;

Gestionar de manera semanal |a certificacion de las bitacoras de comensales;
Apoyar en la elaboracion de oficios y memorandum del area del comedaor:;

~ Apoyar en el abastecimiento de gas L.P. del area del comedor, tomando las

medidas de seguridad pertinentes, y;
Las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado {(Asistente
Administrativo)

terminado.

Preparatoria terminada, Carrera
Técnica, carrera afin o Bachillerato

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de Office
« Conocimientos Administrativos
+« Conocimientos Contables

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina
Expuesto al calor

Expuesto a la humedad

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Limpieza
Disciplina
Pulcritud
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialidad

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC JEFE INMEDIATQO
Auxiliar Administrativo (Auxiliar de Jefe de Departamenta Revisidn
Cocina) Mecdnica, Mantenimiento y Recursos
Materiales
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno '

FUNCIONES PRINCIPALES

1l
{if.

V.

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

Mantener y conservar ef area de cocina (limpieza);

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

Lavar los utensilios que se utilizan para la elaboracion de los alimentos, asi
coma los platos, vasos y cucharas que utiliza el personal para comer:;
Trasladar los alimentos del personal a los servicios establecidos y de
acuerdo a las necesidades de la operatividad de las areas y;

las demas funcicnes que le asighe y/o delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo (Auxiliar de
Cocina)

Secundaria terminada, carrera afin o
Bachilleraic ferminado.

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

-» Atencién y trato al publico

¢ Preparacién de diversos alimentos y/o platillos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJQ

1 Afo

Expuesto al calor

Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios cortantes
Cargar viveres

Expuesto a la humedad

ACTITUD / PERSONALIDAD

NiVEL DE RESPONSABILIDAD

Limpieza
Disciplina
Pulcritud
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialidad

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Pintor (Auxiliar de Cocina)

Materiales

Jefe de Departamento Revisidn
Mecanica, Mantenimiento y Recursos

PERSONAL A SU CARGC

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Elaborar los diversos alimentos que se preparan para el personal de la
Secretaria;
Il.  Mantener y conservar el area de cocina (limpieza);
INl.  Servir la comida al personal gue ingresa al comedor en los horarios
establecidos;
V. Lavar los utensilios que se utilizan para la elaboracion de los alimentos, asi
como los platos, vasos y cucharas que uliliza el personal para comer;
V. Trasladar los alimentos del personal a los servicios establecidos y de
acuerdo a las necesidades de la operatividad de las dreas y;
VI].  Las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Pintor (Auxiliar de Cocina)

Secundaria terminada, carrera afin o
Bachillerato terminado.

CONOCCIMIENTOS ESPECIALES

» Preparacion de diversos alimentos y/o platillos
¢ Atencién y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Expuesto al calor
Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios cortantes
Cargar viveres
Expuesto a la humedad
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Limpieza Baja
Disciplina
Pulecritud
Responsabifidad
Puntualidad
Cardialidad
ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Té&cnica Especializado (Auxiliar de Jefe de Departamento Revisidn
Cocina) Mecanica, Mantenimiento y Recursos

PERSONAL A SU CARGO

Materiales

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I

fl.
1.

V.

Efaborar los diversos alimentos que se preparan para el personal de la
Secretaria;

Mantener y conservar el area de cocina (impieza);

Servir fa comida al personal que ingresa al comedor en los -horarios

esiablecidos;

Lavar los utensilios que se utilizan para la elaboracién de los alimentos, asi

como los platos, vasos y cucharas que utiliza el personal para comer;

Trasladar los alimentos del personal a los servicios establecidos y de

acuerdo a las necesidades de la operatividad de ias areas v;

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

PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Especializado (Auxiliar de
Cocina)

Secundaria terminada, carrera afin o
Bachillerato terminado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Atencion y trato al plblico

» Preparacion de diversos alimentos y/o platillos

EXPERIENCIA LABORAL

1 Afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Limpieza
Disciplina
Pulcritud
Responsabilidad
Puntualidad
Cordialidad

ESFLUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Expuesto al calor

Trabajar con utensilios pesados
Trabajar con utensilios cortantes
Cargar viveres

Expuesto a la humedad

NIVEL DE RESPONSARBILIDAD

Baja

Fisico y Mental
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

IX. POLITICAS
DIRECCIC)N DE RECURSCOS MATERIALES Y CONTROL VEHICULAR

Es Ia responsable de efectuar los tramites de abastecimiento de materiales, bienes o
servicios solicitados por las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria.

Todas las areas deberan cumplir con las normas, politicas y lineamientos del presente
manual.

Las areas que requieran bienes o suministros, deberan presentar el formato de
requisicion debidamente llenado y con las firmas correspondientes.

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

Todas las reparaciones que se requieran para ei pargue vehicular deberan realizarse
por escrito a la Direccidén de Recursos Materiales y Conirol Vehicular,

Toda requisicion para eventos de indole especial debera ser canalizada con un término
de anticipacion de hasta tres semanas, por ser solicitudes a terceras Dependencias.

Toda requisicibn de stock como articulo especial, estara sujeto ai calendario
presupuestal y programacion de este.

[nvariablemente y sin excepcion no se generaran, ni se aprobaran toda adquisicion o
reparaciones del parque vehicular si no son bajo la aplicacidn estricta de la
normatividad vigente

La recepcidén de unidades se llevara a cabo de las 08:00 a las 10:00 Hrs. En presencia
del-responsable, asi como de los elementos a los cuales quedara adscrita la unidad

Solo se fotocopiaran documentos oficiales que requieran ser duplicados.

Se notificara por escrito todo aquel movimiento que se pretenda realizar de algun bien
mueble 0 a su vez a la Coordinacion Administrativa, para su autorizacion y visto bueno.

Solo podra ingresar ai Comedor de esta Secretaria personal operativo de la
corporacion, 0 aqueilos que sean autorizados.

Al ingresar se registraran en ia bitacora, anotando con lefra legibie su nombre
completo, firma, turna o departamento.

Queda prohibido introducir armas largas.
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15.- Se debera guardar compostura y respeto dentro del 4rea.
16.- Obedecer las indicaciones y observaciones del encargado del area.

17.- Se dispondran de 30 minutos como méximo para la toma de alimentos.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS
(PR-SSC-DRMyCV-01)

1.- Propésito: Dar a conocer los lineamientos a seguir para conocer &l procedimiento
para ia reparacion de motacicletas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

2.- Alcance: Aplica a la Direccién de Recursos Materiales y Control Vehicular.
3.-Referencia: Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

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

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad del Director de Recursos Materiales y Control Vehicular la
elaboracion, actualizacién y aplicacion de este procedimiento.

8.- Definiciones:
“‘Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fluyjo.
8.2. Descripcion de Actividades.
8.3. Registro de Calidad y Anexos.
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8.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTO DE REPARACION DE MOTOCICLETAS

()

COCRDINADOR
ADMINISTRATIVD

MNotifica at
tesguardanie de la

metociclela qua nafue | o

{PR-SSC-DRMyCV-01}
HE'A“S%PR‘AK RESGUARDANTE DE ADMINISTRATIVO
OTIIOAD MOTOCICLETA ESPECIALIZADD
‘ IMECIC ,
" 15 minutos .
Actividad Solicitar por parte del Ll;“;‘lar la Taojoc:;:lata al
1 resguardante de la B aulorizadn para
motocicieta al N Iz elakxoracién de
Tdla mantenimiente yo ™ presupucsioy rszicn
Activigad t|  repmacion de la misma
2 2
l Fresupuesto
adias — e
Addividag
3
Y
Elakorar la
15 |'r_inutos Requisicidn para
Actividad Pazar a firma pere
1 autorizagion del
Coord, Admbio y
- Ve.Bo. Dir. De Rac.
12 minos Mat. y Cont, Vieh
5 3 |
30 ninutos Requisician
Actividad
]

Na

L5e

auicnea la

requisicidn
?

autorizada su solicitud

[

Ingresar la motociciela at
taller gzignado para su
reparacion v alabarar
inverdario de las
condiciones en que s&
encuentra la mokosiciela

i

Irventario
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REPARACION DE MOTOCICLETAS

{PR-SSC-DRMyCV-01)
EEEESAF;ZAF: ADMIMISTRATIVD
ACTIVIDAD ESPECIALIZADO
Supervisar & avance de
ia reparacion de |a
motociclata & informa al
Jefe de Departamento
2 horas 7 |
Actividad
7
A0 minutes
Actividad v
8
Recilsir la motociclets
reclbirla para ser
10 minutas entregada al
Actividad resguardants
g g | . |
l\ Irwventaric
30 minutos l —
Activickasd
10 Etaborar oficio de
entrega de |a
olociclata para
10 minutos m
Actividad entregar al
11 resguardante
g Oficlo

L

r

Revizar y firmar el
resguardanta de
conformida el Inventaria
inventario y oficio de
antrega de la

10 metocicleta

h

Entregar factura. orden
de servicio, requisicion,
presupueslo ¢
imventario & la
Bireesidn de Cantrol y
Recursos Financieros
para el trdmite da pago
carespondienta y se

archiva en expediante T
I 11 . Cocurnentos

L-_____,_..-""_‘-_”

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS
(PR-SSC-DRMyCV-01)

- Documento
Paso| Responsabie Actividad De Trabajo
(clave}
Solicita por parte del resguardante de la mofocicleta para su
1 Resguardante mantenimientc y/o reparacion
(R)
2 Administrative :;]r?sri;)ig}s?éo; Ir(iaﬁgi:; tsgc-‘:; ?#it;:?do pare la elaboracion do Presupuesto
Especializado
_: (AE)
. Elabora la Requisicién para Pasar a firma para autarizacion del
3 i AE Coord. Admtve y Vo.Bo. Dir. De Rec. Mat. v Cont. Veh Requisicién
: Coordinador ¢ Se autoriza la requisicion?
4 Administrativo No, ir a la actividad No. §
. {CA) Si, ir a la actividad No. 8
Notifica al resguardante de la motocicleta que no fue autorizada su
5 AE solicibud
: ' Ir a actividad 1
Ingresa la motocicleta al taller asignado para su reparacién y
elaborar inventario de las condiciones en gue se encuentra la .
N AE motocicleta Inventario
Supervisa el avance de la reparacidon de la motacicleta e informa
7 AE al Jefe de Depto. De Revisidn Mecanica
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CUERNAVACA  ZERE VERICULAR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE MOTOCICLETAS
(PR-8SC-DRMyCV-01)
- Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave}
Recibe la motecicleta para ser - enfregada al
8 AE resguardante Inventario
Elabora oficio de entrega de la motocicleta para
9 AE entregar al resguardante | Oficio de entrega
Revisa y fimar el resguardante de conformidad el
10 AE inventario y oficio de entrega de la motocicleta Inventario, Oficio
de entrega
Entrega factura, orden de servicio, requisicién,
presupuesto e inventario a la Direccidn de Control y
Recursos Financiercs para el tramite de pago
1" AR correspondiente y se archiva en expediente Documentas
Con asta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRQ DE CALIDAD Y ANEXOS
{PR-SSC-DRMyCV-01)

Responsabilidad de su | Tiempo de | Disposicidn
No | Documentos (Clave) Custodia refencion final
Jefe de Departamento de .
1 Presupuesto Revisié[‘l Mecanica, 3 afios Archivo
Mantenimiento y Recursos muerto
Materiales
Jefe de Departamento de
s Revision Mecanica, " Archivo
2 Requ:s!mon Mantenimiento y Recursos 3 anos muerto
Materiales
Jefe de Departamento de
: Revision Mecanica, " Archivo
3 Inventario Mantenimiento y Recursos 3 afios muerto
Materiales
Jefe de Departamento de
4 Oficio de entrega Revisiép Mecénica., 3 afios Archiva
: Mantenimiento y Recursos muerto
Materiales
Jefe de Departamenio de
5 Documentos Revisi()n Mecénica, 3 afios Archivo
Mantenimiento y Recursos muerto
! Materiales
Anexo
No Documento : Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE VEHICULOS
(PR-SSC-DRMyCV-02)

1.- Propésito: Establecer el procedimiento para llevar un control en ia reparacion de

Vehiculos del parque vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

2.- Alcance: Se aplica a la Direccién de Recurscs Materiales y Control Vehicular

3.-Referencia:
ey del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Reglamento de Gobierno y de [a Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,

Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revisidén en términos de Ley.
Es responsabilidad del Director de Recursos Materiales y Conirol Vehicular la

elaboracion, actuatizacian y aplicacién de este procedimiento.

§.« Definiciones:

Parque vehicular. Son tadas las unidades de transporie ierresire adscritas a la

Secretaria de Seguridad Ciudadana.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE VEHICULOS
(PR-$SC-DRMyCV-02)
TIEWMPC PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA REVISION MECAMICA, MANTENIMIENTO ADMINISTRAT WO
ACTIVIDAD Y RECURSGS MATERIALES ESPECIALIZADC
‘ INICIO ] Elshorar requisicion de
mantenimiento
" preventivo yo
Lt correclivo en base al
5 mirutos 4 tipa de reparaciin de
Actividad Recibir olicio de 2 la unidad
1 solicitud de personal i
qué tiena unidadas a su Requisicién
18 minutos resguardo, solicilando
Actividad su mantenimianto
: ] prevenlive wio correctivo
i 7]
i 1dia (Micic de
Actividad Solichud
3
Pasar a firma de
10 minutes autorizacién a la
Aclividad Coordinacion
4 Administrativa y Dir. De [
Rec, Mat. ¥ Control
Vehicular
30 minutos a | Requislcion
Actividad
5 L
Y
20 minutos -
Adlividad Inskuir a2l personal asu
g carga pasa recibir Realizar una revision
fistcamente fas fisica a fa unidad para
unidades para N verificar ettipo de
| mantenimiento "1 reparacion o dafio que
prevenivo yo corrective presenta
Taller Municipal para £ I
a sU reparacién i
i
¥ :
Levantar inverdario fisico
de ka unidad qus ss
recibida para
martenimients preventivo
o corractive en Taller
a Munieipal
Imvemdaria
e
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8.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE VEHICULOS

(PR-SSC-DRMyCV-02)
TIEMPQ PAR, . :
RE ALI?AR L : JEFE DE DEPARTAMENTC DE REVISION ADMINISTRATIVD
ACTIVIDAD MECANICA, MAMTENIMIENTO Y ESPECIALIZADO
RECURECS MATERIALES
Varificar en of Taller
Municipal, sl avance de
larepEracion de le
unidad & informar a la
. Dir. G2 Reg, Mat, 'y
G heras Control Wahicular
Actividad 7‘
Recibir y revisar la unldag
eﬁ G?;l?;lgs reparada por parte sl
3 - Taller Municipal yio Teller  [%
Exterra e Infornta al Dir. De :
Rec. Mal. Y Gontrol
[ %0 minotos 8 vehicular
| Acgdad " Elaborar oficio de
antrega de la unidad
o para entragar al
10 minutes » resguardanie
Acinddad
10 k) I
Oficio da antrega
Sdlas
Actividad k4
L Rewvisar y firma el
resguaifante de
conformidad el
inventario y oficia de
antrega de la unidad
1o Inventaric

r

Enbregar fachura, croan
die servicio, requisicion,
présupuesto e
inventario a la
Direccidn de Control y
Recurzos Financiams
para el tramite de pago
cerespondiente y sa
archiva en expedisnte

=

Bocumentos

FIN
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6.2, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE VEHICULOS
(PR-SSC-DRMyCV-02)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
| {clave)
Jafe de
Departamanto de
Revisién Mecanica, | Recibe oficio de solicitud de personal que tiens unidades a su Cficio de
Mantenimiento y | resguardo, soficitando sut mantenimiento preventivo yfo correctivo Solicitud
Recursos Materiales
(JDRMMyRM)
Administrativo Elabora requisicion de mantenimiento preventivo y/o correctivo en
Especislizada base al fipo de reparacién de 1a unidad Requisicidn
(AE)
Pasa & firma de autorizacion a la Coordinacion Administrativa ¥
JDRMMyRM Dir. De Rec. Mat. Y Control Vehicular Requisicién
Instruye al personal a su cargo para recibir fisicamente las|
unidades para manienimiento preventive y/o correctivo en Taller
JDRMMYRM Municipal para su reparacion
Realiza una revision fisica a la unidad para verificar el tipo de
AE reparacion o dafio que presenta
Levanta inventario fisica de la unidad que es recibida para
AE mantenimiento preventivo y/o correctivo en Taller Municipal Inventario
Verifica en el Taller Municipal, 8! avance de la reparacion de la
AE unidad e informar al Dir. De Rec. Mat. Y Contral Vehicular
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6.2. DESCRIPCION DE ACTI\{IDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REPARACION DE VEHICULOS
{PR-SSC-DRMyCV-02)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Recibe y revisa [a unidad reparada por parte del Taller
Municipal y/o Taller Externo e informa al Dir. De Rec.

8 JORMAyYRM Mat. Y Contro! Vehicular
Elabora oficio de entrega de la unidad para entregar al

9 AE resguardante Oficio de Entrega
Revisa y firma el resguardante de conformidad el

10 AE inventario y oficic de entrega de la unidad Inventario
Entrega factura, orden de servicio, requisicion, o
presupuesto e inventario a {a Direccion de Control y
Recurscs Financieros para e tramite de pago

11 AE correspendiente y se archiva en expediente Documentos

[ Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXQOS
(PR-SSC-DRMyCV-02)

No Documentos Responsabitidad de | Tiempo de | Disposicién
{Clave) su Custodia retencion final
Jefe de Departamento
de Revisién Mecanica, . Archivo
o 3 anos

Mantenimiento y muerto
Recursos Materiales
Jefe de Departamento
de Revision Mecénica,

1 Oficio de.Solicitud

Archivo

2 Requisicion Mantenimiento y 3 afios muerto
Recursos Materiales
Jefe de Departamento
3 Inventario de Revision Mecanica, 3 afios Archivo

Mantenimiento y i muerto
Recursos Materiales
Jefe de Departamento

de Revisién Mecénica, . Archivo
! 3 afios

4 Qf'c'o de entrega Mantenimiento y muerto
Recursos Materiales
Jefe de Departamento

' de Revision Mecanica, Archivo

5 Documentos Mantenimiento y 3 afos muerto

Recursos Materiales
Aniexo Decumento ' Clave
No )

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR
{PR-SSC-DRMyCV-(3)

1.- Propésito: Definir y establecer el procedimiento de abastecimiento de gasolina para
el parque vehicular gue integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para control y
administracién interna.

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

3.-Referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Piblico def Estado de Marelos
Ley Organica Municipal :
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pdblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos _

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este
procedimiento.

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

Es responsabilidad del Director de Recursos Materiales y Control Vehicular la
elaboracién, actualizacién y aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Abastecer; Dotar a las unidades vehiculares que Integran esta Secretaria del combustible
necesario para el buen cumplimiento de su servicio.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.




j Clave: DT-5SC-DRMyCV-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA V-l

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

S VEHICULAR Péaina: 81 de 41
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR
(PR-SSC-DRMyCV-03})

TIEMPQ PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE ©

REALIZAR LA RESPONSABLE DE LA DESPACHADOR DE REVISION MECANICA, MANTERIMIENTC
ACTIVIDAD LINIDAD COMBLISTIBLE BE LA ¥ RECURSOS MATERIALES
TESORER[A MUNICIPAL

]

¢ h
5 minutos s
Actividag’ Ubicar el vehleulo a su Reglsirar en fa bitdoors
1 cargo en la bormba placas, kilometraje,
* dande se anoterra el . normbre i_jel ccndu_r:ior.
10 minutes despachader de la ™ total de litros v aditivos
Actividad Yesoreria Municpal
2 ! | 2 MOTA: las bithcoras
estdn bajo thanejo v
i Bitacora de asdaeia de la
iﬂ?ﬂﬂ‘:ﬁ reqgisteo Tesorerla Municipal
3 —_— —-_—
h 4
1\2?‘:?::; Corroborar canlidades Recibis folocopias de las
! 4 verificando que los bitdcoras y registrar en
datos estén oomeckos, p] cordrolss
firmando en la bitdcora gistemalizados.
3 dfas s | y
Ackvidad
5 Folooopias de Fotocapias de
bitdcoras ! bitacoras

___4-"""’

Elaborar reporte de
consumos y verificar
que coincida can el
pago que aplica la
?l Tesorsria Municipat

Reportes de
Gaslas
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GASOLINA AL PARQUE VEHICULAR
. (PR-SSC-DRMyCV-03)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' {ciave)
Responsable de Ia
1 Unidad Ubica el vehiculo a su carge en la bomba donde se encuentra el
|' (RU) despachador de la Tesoreria Municipal
Despachador de F?aﬂisél;a";?gsla zj(ti?t?vora placas, kilometraje, nombre dei conductor,
Combustible defa |'© y 08 _
2 AS derﬁgr?it;];:c?éi NOTA: las bitacoras estén bajo manejo y custodia de la Tesoreria Bitdcora
(DCSA) Municipal

Al termine del registro, deberd corroborar los datos de Ia unidad,
3 RU las cantidades de litros de gasoling, si fue necesario usar aditivos
etc. y avala estampando firma autdgrafa en ia bitacora.

Fotocopias de
Bitacora

Jefe de
Departamento de : : o .
Revision Mecanica, Recibe i'as fotogqplas de _Ias bitacoras de COnsuUmo y regtstro de la Fotocopias de
4 Mantenimiento y Tesoreria Municipal, registrando en controles sistemnatizados los Bitdcoras
Recursos Materiales | S0N54M0s de gasolina.
B ' (JDRMyRM) ]
Elabora reporte de consumos y verificar que caincida con el pago
que aplica la Tesareria Municipal. Reporte de
5 JODRMyRM gastos

Con esta actividad finaliza &l procedimianto.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DRMyCV-03)

" Responsabilidad de su | Tiempode | Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia __retencién final |
Bitacora Jefe de Departamento de
Revision Mecdnica, 3 afics .
1 Mantenimiento y ?nrﬁglr\t’g :
Recursos Materiales
Fotocopias de la Jefe de Departamento de O
Bitacora de Cansumo |Revisién Mecénica, 3 afos Archivo
1 |y Registro Mantenimiento y muerto
Recursos Materiales
Jefe de Departamento de ]
Revisién Mecanica, :
2 Reportes de Gastos | Mantenimiento y 3 afios ):\nmg’r\t’g
Recursos Materiales u
|
Ar;ﬁ:co Bocumento Clave —‘

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR
(PR-SSC-DRMyCV-04)

1.- Propésito: Definir y estabiecer el procedimiento de abastecimiento de Gas L.P. para
el parque vehicular que integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para control y

administracién interna.
Z.- Alcance: Aplica a Direccién de Recursos Materiales y Control Vehicular

3.-Referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico del Estado
Ley Qrganica Municipal

Reglamento de Gabierno y de la Administracion Plblica Municipal de
Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:”
Es responsabitidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprob
procedimiento.

de Morelos

Cuerhavaca,

acion de este

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revision en términos de Ley.
Es responsabilidad de ia Director de Recursos Materiaies y Control Vehicular la

elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.~ Definiciones:
Abastecer: Dotar a las unidades vehiculares que Integran esta Secretaria d
necesario para e! buen cumplimiento de su servicioc.

Gas L. P.: Combustible conocido como Gas Licuado de Petréleo

6.- Método de Trabajo:
8.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.

el combustible
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR
(PR-SSC-DRMyCV-04)

TIEMPG PARA JEFE DE DEFARTAMENTO DE

REALIZAR LA RESPONSABLE DE LA DESPACHADOR DE REVISION MECANICA, MANTENIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD GOMBUSTIBLE DE LA ¥ REGURSOS MATERIALES
TESORERLA MUNICIFAL

[ INICIO '

Registrar en |a bitdcora

- placas, kilomedrzje,
5 rminutos. - nurebre  del  conductor,
Actividad Uhiczr el wehiculo a su total de litros y aditivos: v
1 cargd en la bomba en el licket o ndmero
donde se encuenlra gf w| econdmico, lifros v costo
10 minutos - despachador de  Gas 1 totat
Actividad .
2 i 2 NOTA: las  bildcoras
estan bajo manejo v
Bliacora de ;
g minutos registio y $u3t0d|§ u :!al | la
Actividad fickets de esoreria Munici pal
3 consume —
Y
szi\:?gr? Corroberar cantidades Recibir fotocopias de las
4 verificanda que los Litdcoras v tickets da
datos estén correctos, p| CONSUMG y registrar en
firmando en fa bildcora controles
3 dias y ticket de consumo sistamatizados.
Atividad 3 | I
5 4

Folocopias de

- Fotocopiss de
blt_écoras ¥ bitdcoras y
fickets de tickats de

Consumo

CONSUMo

b 4

Efabzrar reporte de
consumes y verificar

yue coincida con el

pago que aplics la

?l Tasoraria Munizipat

Reperes de
Gastos
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTC DE GAS L.P. AL PARQUE VEHICULAR
(PR-SSC-DRMyCV-04)
Documento
Paso|{ Responsable Actividad Be Trabajo
P
(clave)
Responsable de la ica | . . bormb .
1 Unidad Ubica |a unidad o vehiculo a su cargo en la bomba respectiva para
(RU) abastecer gas L.P.
C%fgfgl?ag"gg?a Registra en la bitacora placas, kilometraje, nombre del conductor, | Bitacora de
5 Secretaria de total de litros y aditivos y en el ticket el nimera econémico, litros y registroy
Administracion costo total ) tickets de
(DCSA) coNsumo
Fotocopias de
3 RU Corrobora cantidades verificando que los datos estén correctos, las bitécoras y
firmando en la bitacora y ticket de  consumo tickets de
CONSUMo
Jefe de
Departamento de Fotocopias de
4 Revisién Mecénica, | Recibe fotocopias de |as bitacoras v tickets de consumo y registrar | ias bitdcoras vy
Mantenimientoy | en controles Sistematizados. tickets de
Recursos Materiales consumo
(JDRMyRM)
Efabora reporte de consumos y verificar que coincida con el pago
5 JORMyYRM que aplica la Tescreria Municipal Reportes de

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

consumo
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DRMyCV-04)

Responsabilidad de su | Tiempo de | Disposicién
No | Documentos (Clave) Custodia retencion _final
Bitacora de registro y | Jefe de Departamento de
tickets de consumo Revision Mecanica, 3 afios ~ Archivo
1 Mantenimiento vy Muerto
Recursos Materiales
Fotocopias de Jefe de Departamento de
Bitdcora de registro y Revisidon Mecanica, 3 afios Archivo
2 tickets de consumo Manienimiento y Muerto
Recursos Materiales
Jefe de Departamento de
Revisién Mecanica, Archivo
3 |Reportes de Consumo Mantenimiento y 3 afos
; Recursos Materiales muerto
A?&xo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE DIESEL AL PARQUE VEHICULAR
{PR-SSC-DRMyCV-035)

1.~ Propésito: Definir y establecer el procedimiento de abastecimiento de Diésel para el
parque vehicular que integra la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para contral y
administracion interna.

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

3.-Referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico dei Estado de Morelos
Ley Qrganica Municipal del Estado de Morelos -

Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Puablica Municipal de Cuernavaca,
Morelos

Reglamento Interior de fa Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.~ Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacién de este
procedimiento. :

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

Es responsabilidad del Direclior de Recursos Materiales y Control Vehicuiar la
elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Abastecer: Dotar a ias unidades vehiculares que Integran esta Secretaria de! combustible
necesario para el buen cumplimiento de su servicio.

Diésel: Combustible para camiones y camionetas derivado del petrdleo

6.- Métado de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
8.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE DIESEL AL PARQUE VEHICULAR

(PR-SSC-DRMyCV-05)
TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA RESPONSASLE DELA DESPACHADOR BE REVISIOH MECANICA, MANTENIMIENTO
| AcTviDan UNIDAD ngggéﬁg?k&q?géﬁi ¥ RECURSOS MATERIALES
[ ENICIO }
B rrinutos 4
Actividad Ubicar e vehicu®o a su Registrar en la bitacora
1 @mo en la bomba placas, kilomelrage,
donde s& sncuentra &l no‘mbre . del ‘“.’F*“"“”-
10 minules despachador  de  Ia e total de litros y aditivos
Actividad Tesorerla Munlcipal
2 1 2 NQTA: lag  bitdcoras
— gstdn bajo manejo
B minion Bitacora ds custodia de la
.Acti\.rida a ragiro Tasararia Murmicipal
3 ’ — —
o ¥ Recibir fot ias de |
1 semana i ibir fotocopias de las
Aclividad ?;ri%%gﬁr;! cantllﬁactes hitdcaras y registras en
4 Gue Ins controles
dalos estén correctos, » sislematizados.
firmanda an ka bitdoora
Sdlas a 4 |
Actividad
5 Folocopias de Folocopias de
Ditdeoras bitacoras
—

h 4

Clabarar reports de
cansumas y verificar
gue calncida con el
pago aue aplica la

7 Tesoreria Municipal
—-l Reporias de
A

FIN
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Caon esta actividad finaliza ¢l procedimiento.

CHEE?}&?&E.\ tﬁrﬁfﬁé VEHICULAR Pégina: 30 de 117
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04
6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO DE DIESEL AL PARQUE VEHICULAR
(PR-SSC-DRMyCV-05)
. Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' (clave}
Responsable de la
1 Unidad Ubica el vehiculo a su cargo en la bomba donde se encuentra el
(RU} despachador de la Tesoreria Municipal
Despachador de Registra en la bitacora placés', kilometraje, nombre del conductor,| B
Comt?ustible dela total de litros y aditivos Bitacora de
2 f den(jnirr?itsat?:cic:; NOTA: las bitacoras estén hajo manejc y custodia de la Tesoreria cc;gs?lsr:":g y
(DCSA) Municipal 9
Al término del registro, debera corroborar los datos de la unidad, ﬁg?gg;?;se
3 RU las cantidades de litros de digsel, si fue necesario usar aditivos de reqistro
etc. y avala estampando firma autdgrafa en |a bitacora. © reg y
conzumo
Jefe de
R%ﬁ%??:'&zz?n;ea Recibe las fotocopias de las bitacoras de consumo vy registro de la ﬁg;ogﬁ’gé?}sradse
4 Mantenimiento ' | Tesoreria Municipal, registrando en controles sistematizados os de reqisiro
Recursos Materia?es consumos de dissel. congumo y
(JDRMyRM)
Elabora reporte de consumos y verificar que coincida con el pago
5 JDRMyRM due aplica la Tesoreria Municipal. Reportes de

consumo
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
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No | Documentos (Clave) : Responsabilidad de su; Tiempo de | Disposicidn

_ Custodia retencion final
Bitacora de Consumo |Jefe de Departamento
¥y Registro de Revision Mecanica, .
1 Mantenimiento y 3 afos Archivo
. Muerto

Recursos Materiales

Fotocopias de la Jefe de Departamento
Bitacora de Consumo ide Revisién Mecanica, 3 arios Archivo
2 |y Registro Mantenimiento y Muerio

Recursos Materiaies

Jefe de Departamento
de Revisidon Mecanica, Archivo
3 [Reportes de Consumo | Mantenimiento y 3 arfios Muerto
Recursos Materiales

A?::Jxo Documento Clave

H

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE REQUISICIONES PARA EL
ABASTEGIMIENTO DEL ALMAGEN
(PR-SSC-DRMyCV-06)

1.- Propdsito: Dar a conocer a todo el personal de la Secrefaria de Seguridad
Ciudadana, el procedimiento para la elaboracién de requisiciones para el abastecimiento
del aimacén de equipo y material de oficina,

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

3.-Referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto PUblico de! Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Piblica Municipal de Cuernavaca,
Morelas )
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabhilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacidn de este
procedimienio.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revisién en términos de Ley.

Es respansabilidad del Director de Recursos Materiales y Control Vehicular la
elaboracion, actualizacién y aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Requisicion: Es el documento en el cual se relacionan los articulos que se solicitan,
indicando la cantidad y a que cuenta def presupuesto asignado afectan.

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

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE gLABORACIéN DE
REQUISICIONES PARA EL ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN (PR-SSC-DRMyCV-06) )

! PARA
: EEEECZ)AR LA ASIST. ADM. (ENCARGADQ JEFE DE DEPARTAMENTD DE DIRECCION DE RECURSOS
ACTIVIDAD DEL ALMACEMN REVISION MECAMICA, MATERIALES Y CONTROL
MANTEMIMIENTO ¥ RECURSOS VEHICULAR
MATFRIALFES
Llewvar & cabo anualmente a
o WNOTA BVPAC. B8 Unpragrama que
elaboracicn del P.A.C. £9 maneja de maners anwal, cncl
NICIO p] (Programa Anual de Compras) cual cada unidad administraliva,
can las unifades caleula y pregrame ses neceslcades
20 dlag agministrativas qua intagran la damateral y equipe da aiicing, cl
i 3 i ciral serd ¢esignande ¢ame ¢ hayan
Actividad sorataria.
n;l p | programada menguaimente.
e
3 dlas Pregrama saual
Actividad + de Compras
2 Irventariar de manera
mensual ef material
I dias axistents 8 infgrmara Izt
Actividad Direccitn de las
3 nacesidadas an base al
Prog. Anual da Compras
7]
3 dias ) Elakorar vy filtra al
Adlividad l inventario Director de Rec Mat. y
4 —_— Control  Weh. Para
revisar y dar &l vislo
4 bugno 8 las
20 dias Racibir y revisar las requisicionss, Recibir requisicién de
Activiad requisiciones .| pasandolo a firma del | material que solicitala
5 mensuales de fas Areas #| Goardinador ™| Secretaria, anclando folio
Administrativo ¥ de requisician, Yo Bo
2dlas 3 I Secrelaric  para  su -
Actividad Requisicionss autanzacicn ~|
J 4 | " Reguisicionas
Requisiciones
2 dias
Actividad
7 -
¥
Recibir el material a
través de formain de
soficilud impresa,
vatificando cantidades
’ y firmar de
& Recikido
Formato de
¥
Reqistrar entradas al
alrmacén del material
entragado por la
Dlraccién Gensral de
Recursos Materiales
7]
r
8
.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE I":'LABORACIC)N DE
REQUISICIONES PARA EL ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN (PR-SSC-DRMyCV-06)

]
R | e
ACTIVIDAD ALMACEN
Entregar a gade una da
las unidades
administrativas <
2dias material v/o equipe de
Actividad aficing, conforme a o
i} T} solicitade |,
Requisicianes
3 dias J
Actividad
9

k 4

Capturar las entradas y
salidas del material
recibido y entregado de

l Maners mensual
G

i

FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
REQUISICIONES PARA EL. ABASTECIMIENTO DEL ALMACEN

{PR-SSC-DRMyCV-06)

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
Jafe de Departamento de
Revisidbn Mecanica, Lleva a cabo anualmenta la elaboracion del P.A.C.
1 Mantenimienta y Recursos {Programa Anual de Compras) con las unidades Prggg?ﬂi '?2:3]
Materiales administrativas que integran la Secretaria P
(JDRMyRM)
Asistente Administrativo Inventaria de manera mensual el malerial existente
2 {Encargado de Almacen) informar a la direccion de las necesidades en base al Inventario
(AAJEA) Programa anual de Compras
Recibe v revisar las requisiciones mensuales gue elabeoran
las diferentes areas, solicitando material y verificando L
3 AATEA cantidades de acuerdo al programa de Compras. Requisiciones
o R Elabora v filtra al Director de Recursos Materiales y Control
Vehicular para revisar y dar el visto buenc a las
4 JODRMyRM reguisiciones, pasandolo a firma del Coordinador| Requisiciones
Administrativo y Secretario para su autorizacion
Recibe requisicidn de material que solicita la Secretaria, o
5 DRMYCV anotando folio de requisicién y firmar de Visto Bueno Requisiciones
Recibe el material a través de formato de solicitud impreso, Forrﬁnatc de
5 AAEA varificande cantidades y firmando de recibido por todo el e
; solicitud
material
Registra entradas al almacén del material entregado per la
7 AASEA ) o .
Direccion de Recursos Materiales
Enfrega a cada una de las unidades administrativas el
8 ALNEA material y/o equipo de ofisina, conforme a lo solicitado Requisiciones
Captura las entradas y salidas del material recibido vy
9 AAMEA entregado de manera mensual
Con esta actividad finaliza e! procedimiento
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DRMyCV-06)

No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su | Tiempo de | Disposicién

Custodia retencién final
Programa Anual de Jefe de Departamento
Compras de Revisién Mecanica, Archivo
1 Mantenimiento y 3 afos Muarto

Recursos Materiates

Inventaria Jefe de Departamento
. de Revision Mecanica, Archivo
2 Mantenimiento y 3 afos Muerto
Recursos Materiales i
Formato de Solicitud | Jefe de Departamento
de Revisidon Mecanica, Archivo

3 Mantenimienta y 3 afios Moot
Recursos Materiales

Jefe de Departamento

Requisicion de de Revisidn Mecanica, |- Archiva
4 ilmacén Mantenimiento y 3 anos Muerto
Recursos Materiales
Aﬁexo
No Bocumento Clave

1 _ * Formato de Solicitud s/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL
Y DE STOCK EXTEMPORANEQS
(PR-3SC-DRMyCV.07)

1.- Propdsito: Establecer un contro! para las unidades administrativas y operativas con
respecto a las solicitudes de material general y/o stock que se realizan fuera de las
requisiciones solicitadas a la Direccion de Mantenimiento y Control Vehicular.

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

d.-Referencia: Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Pablico del Estado de Morelés
Ley Organica Municipal '
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacién de este
procedimienta. '
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revisidn en términos de Ley.

Es responsabilidad del Director de Recursos Materiales y Control Vehicular la
elaboracién, actualizacién y aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Stock: Material existente en ef almacén.
Extemporaneo: Documentacién entrega para tramite fuera del tiempo establecido.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Ansxos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL
Y DE STOCK EXTEMPORANEOS

~ (PR-88C-DRMyCV-07)

TIEMPO PARA UNIDAD JEFE DE DEPARTAMENTO DE CIRECCHIN DE ASIST. ADp,q.‘
REALIZAR LA ADMINISTRATIVA REVISION MECANICA, RECURSOS MATERIALES (ENCARGADD DE
ACTIVIDAD MANTENIMIENTO ¥ RECURSOS ¥ CONTROL VEHICULAR ALMACEN)
MATERIALES
INICIO
1 hora
Aclividad
1
) 1 dias Realizar oficio de ; isicio
Actividad rEalizar oficlo o Realizar [a reguisicidon
> soffcilued do material e compra def material
. exemporanec solicitado pasandolo a
Justificantia ta misima P firma de autorizacion def
1dias debidaments firmads por Coosd. Admivo v
Actividad el titular det drea Secretario,
3, 1 2 | :
o Oficio de REQ@']
8 dias Solicitud
Actividad v
4
Recibir requisicitn
- agregando un lolic
2dias para ks compra det
Actwslded material ¥ Vo, Bo.

] ]
Requisicion

Reribir ef materlal
sclisitado, captura el

ingresa al almacén
]
Recibir &l rmateyial

firmando zalida del M
almacen %

: =] j
Requislchén

FIN

L J
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Revisidn: 2

CUERNAVACA  EI0NR VEHICULAR ‘Pagina: 98 de 117
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04
6.2 DESCRIPC[jf)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE SOLICITUDES DE MATERIAL GENERAL
' Y DE STOCK EXTEMPORANEOS
(PR-SSC-DRMyCV-07)
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
- {clave)
. . ) Realiza oficic de solicitud de material extemporaneo -
Unidad Administrativa S . . - e Oficio de
1 (UA) jystlflcando la misma debidamente firmado por-el titular del Solicitud
area
Jefe de Departamento de
‘Revisidn Mecanica, Realiza la requisicion de compra del material salicitado
2 Mantenimizsnto v Recursos pasandolo a firma de autorizacién del Coordinador Requisicion
Materiales Administrativo y Secretario
(JDRMyRM)
3 Dlrectc;' girﬁgtifrzﬁjscggtenales Recibe requisicién agregando un folio y Viste Bueno para la Requisicién
(DGRMyS) compra dal material
Asistente Administrativo
4 {(Encargado de Almacén ) Recibe el material solicitado, captura el ingrese al almacén Requisicidn
(AAJEA)
Recibe el material firmando egreso del almacén
5 UA : Requisicién
Con esta actividad termina el procedimiento.
o y,




CUERNAVAC A %g%}g gg

G ot s

VEHICULAR

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA N e DRMCY-

~

SECRETARTA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2
DIRECCION DE RECURSCS MATERIALES Y CONTROL

Fagina: 100 de 11

6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DRMyGV-07)

| Responsabilidad de su{ Tiempo de | Disposicién
N(,) Documentos (plave) Custodia retencidén __ final
Jefe de Departamento
de Revision Mecanica, .
1 | Oficio de Solicitudes | Mantenimiento . rehivo
Recursos Materiales
B Jefe de Departamento
Requisicion del de Revision Mecénica, Archivo
2 | Almacen del Municipio | Mantenimienta y 3 afios Muerto
de Cuernavaca Recursos Materiales
[
ATJ?O Documento Clave

Ninguno
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REFERENGCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-Q4

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR
(PR-SSC-DRMyCV-08)

1.- Propésito: Otorgar a todo el personal operativo y administrativo que cubre un horario
de mas de diez horas, un servicio de comedor de calidad y buen frato.

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

3.-Referencia: Ley de Salubridad de! Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca,
Marelos

Reglamento Interior de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Director de Recursos Materiales y Control Vehicular |a
elaboracion, actualizacion vy aplicacion de este procedimiento, y

Del personal del comedar, responsables de coordinar de manera eficiente las
actividades de! mismo vy la correcta aplicacion del procedimiento.

5.- Definiciones:
Meni: carta de diferentes platillos que se elaboran por dia.
Registro en bitacora: control que se lleva a cabo en e comedor, con la finalidad de
que todo el personal que hace uso del comedor se registre para llevar a cabo un conteo
y control del consumo diario en el desayuno, comida y cena.

8.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
8.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
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TIEMPO PARA POLICIA RASO COORBIMAROR POLICIA RASD
REALIZAR LA (ENCARGADC DEL COMEDOR) ADMINISTRATIVD {ENCARGADGS DEL
ACTIMIDAD COMEDOR)
{ INICHD }
1semana |’
Aclividad Elaborar mend
1 semanal v relacin
del mismo por dia,
1 hora contemplands el
Aclividad esayunc, comida y
2 1 cena
1 hora
Actividad ¥ Elaborar lista de
3 Saliciar vorduras, acteos,
cliciar 1a 258 autoriza carnes, abarrctes,
autorizacién del el mend? ol
1 hara fmenu para su ' —_ e d
Actividad aplicacién, 5 | Usta de
4 P Ment ndumos
1 semana
Actividad
5 Raalizar el pedido
de allmentos con los
1 dia proveedores Solicitud
Actividad autorizados Ce
] & Padido
¥
Reallzar [as
2 '?ql';’as d porrecciones
Activida necesarias v pasarlo
7 nusvameante a firma h 4 :
4 | de autorizacién Mend) Recibir los diversos Solicltud
pedldos de los De
§ horas productos y verificar Pedido
Actividad cantidades con
8 7 |netas del pedida
@ _I Nalas o
Inventariasy |,
almacenar los
productos ¥ alimentos
en anaquelas y | Inventarlo
Refrigeradores.
h 4
:9




Clave: DT-S5C-DRMyCV-
V-1t '

Revisldn: 2

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

VEHICULAR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTAROY
TONTAS

CUERNAUACA

Pégina: 103 de 147

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR

{PR-SSC-DRMyCV-08)

TIEMPC PARA POLICIA RASC POLICIA RASO
REALIZAR La {JEFES DE TURNO [ENGARGABRD DEL
ACTIVICAD GOCINEROS) COMEDCR)
Solicitar el mentt del dia
¥ aelacaionar los
ingredientes necesarics
1hora para la efasbhoracitn de
Actividad los alimentos Meni
g B
3 horas
Actividad Y
10 - Haeer el trabaio de
preparacion da los
- alimentos bajo los tiempos
15 minutos correspordiantes.
Actividad '
11 10
—l Abrir las instalacienss
ded comedor y
1 !'“E'm supstvisar que todo esté
P-Cﬂ;n'édad ®| listo para el servicio
o
1 hera
Aclividad v -
13 NOQOTA: Personal administrative
- Llevar a cabo el que cubre una jornada labaral
cantre! del registro def de diez horas 0 méa tene
1 hara personal que entra al dereche al servicio del comedor
Actividad camedor & consumir
14 Bitheara
12 De p
Registro

1N

¥
Servir s afmentas
en charolas y brindar
la atencidn det
servicio al personal

13]

4

Lavar eharolas y
damas utensilios y
limgiar el érea del
comedgr.

TI

FIN
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6.2 DESCRIP(}I()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDRIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR
(PR-SSC-DRMyCV-08) )
-' Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Palicia Raso , .
Elabora el mend mensual, haciendo a su vez uns
1 {Encargado del - . : .
Comedar) re!aq:jon del mend por dia, contemplando desayuno, Menli
(PREC) . comida y cena.
Solicita la autorizacién del menu para su aplicacian al
2 PREC Director de Recursos Financieros para su Visto Bueno Many
y deil Coordinador Administrativo para su autorizacién.
Coordinador ¢Se auteriza el meny?
3 Administrativo Ng, ir a la actividad No. 4
(CA) 51, ir & lz actividad No. 5
Lleva a cabo las correcciones necesarias para pasarlo
nuevamente a firma de auforizacian. \
4 PREC Se conscta con la actividad No. 5 Mend
Al ser autorizado el mend mensual, elabora las listas o
relacion de las verduras, carnes, lacteos, abarrotes, . .
& PREC etc. Que seran ocupados en base a las nacesidades Lista de insumos
del consumo.
Realiza el pedido en base a la solicitud o listas de - .
8 PREC pedido con los proveedores aulorizados para la Solicitud de pedido
Secrelaria.
Recihe los diversos pedidos de los productes " .
7 PREC solicitados y verificar las cantidades con las notas o Sﬂg;idodggﬁféio.
facturas que se entregan.
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6.2 DESCRIPQI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION DE ALIMENTOS Y SERVICIOS DEL COMEDOR
(PR-SSC-DRMyCV-08) _
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{ciave)
Lleva a cabo el inventario de los productos ¥
8 PREC almacenarlos en sus respectivos  anaqueles v Inventario
refrigeradores.
_ Policia Raso L . .
(Jefes de Turno Solicita ef meny del dia contemplando el desayuno,
9 Cocineros) comida y cena y seleccionar todos los productos que Mena
(PRJTC) seran ocupadaos para [a preparacion de los alimentos.,
Lleva a cabo el trabsjo de preparacién de los
10 PRITC alimentos en el tiempo correspondiente.
Abre las instalaciones del comedor y supervisar que
11 PREC tedo se encuentre listo y en orden para iniciar el
. servicio del comedor.
Verifica que el parsonal oparativo y administrativa que
tiene autorizacion del comedor se registre en bitdcora,
formandose en linea y esperar su lung, asi como para Bitacora de
12 PREC que les sirvan los alimentos en charolas. Registro
NOTA: Solo el personal administrativo que cubre una g
jornada laboral de diez heras tiene derecho al servicia
del comedor.
13 PRITC Sirve los alimentos en charolas, asi como proporcionar
el servicio y atencian al personal.
Al cerrase el comedor debe proceder a lavar las
charolas, vasocs, jarras, efc. Asi como los demas
utensilios gue se ocupan para la preparacion de los
14 PRJTC elimentos y posteriormente limpiar el drea del
comedor. '
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DRMyCV-08)

| " Responsabilidad de | Tiempo de | Disposicion |
_NO Pocumentos (Clave) su Custodia | retencién final |
_ . Policia Raso Encargado ~ Archivo
B 1 |Mend del comedor 3 afios _muerto |
. Policia Raso Encargado » Archivo
| 2 |Lista de Insumos | del comedor .. 3 afios Muerto
3 |Solicitud de Pedido Zgl"géingzf Encargado | 4 a0e ’mg;‘t’g
4 Notas de Remisién o Policia Raso Encargadao 3 afios Archivo
Facturas (copias) del comedor Muerto
5 |Formatos de Inventario gglhgcl)?ni?jz? Encargado 3 afios ‘:ﬁgir\t’g
6 |Bitdcora de registro Tg;“gg}igz? Encargado 3 afios ﬂﬁggg
AT&XD Documento Clave
Formato s de Inventarios S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS (ALIMENTOS)
{PR-SSC-DRMyCV-09)

1.- Proposito: Brindar apoyo al personal opsrativo de las éreas operativas que cubren
servicios establecidos o fijos en diversos puntos del Municipio, asi como necesidades
especificas o contingencias del servicio, con la alimentacion denominada Raciones
Secas.

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

3.-Referencia: Ley de Salubridad del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pblicas

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Moreios

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Director de Recursos Materiales y Control Vehicular la
elaboracién, actualizacion y aplicacion de este procedimiento, y

Del personal del comedor, responsables de coordinar de manera eficiente las
actividades del mismo vy la correcta aplicacion del procedimiento.

§.- Definiciones:
Menu: carta de diferentes pfatillos que se elaboran por dia.
Redistro en bitdcora: control gue se lleva a cabo en el comedor, con la finalidad de
que todo el personal que hace uso del comedor se registre para llevar a cabo un conteo
y control del consumo diario en el desayuno, comida y cena.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Vi
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ CONTROL ]
Pégina: 108 de 117

VEHICULAR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y |T-P-CMA-04

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE RAGIONES SECAS (ALIMENTOS)
(PR-58C-DRMyCV-09)

TIEMPQ PARA UNIDAD POLICES RASD POLICIA RASO (JEFE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVA (ENCARGADD DEL CE TURNO COCINERO)
AGTIVIDAD COMEDQR)

3 haoras (/ INICIO )
Actividad .
1
1 hora
Actividad . — e .
2 Elaborar solicitud Razikir |a solicitud y Recibir b inslruccidn
para [a preparacion p| cuantificar las p-| ¥ cantidades y
raciones para su elabarar las racicnes

de racicrnes secas

3 horas elaboracion SEeras. ]
Actividad 1—| 5°"°m‘df,' 2 Solicltud 4 Sokcitud
3 Raciones de - de
Raclones Raciones
156 minutos
Agtividad
4
10 minutos
Aclividad 4
5 Lievar a caba fa
entrega da las
rationes &l parsonak
aperativo

4

L A

Registrar en la
hitdcora la cantidag
de raciones que
salen del comeder.

]

Bitadcara de
Entrega y
Registro
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTQ DE
SOLICITUD DE RACIONES SECAS (ALIMENTOS)

{PR-SSC-DRMyCVY-09)

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
| {clave)
Elabara {a solicitud de raciones secas para ¢l personal |
4 Unidad Administrativa | operativo que se encuentra establecido en servicios| Solicitud de
{UA) fijos o, asi mismo, si es necesario el apoyo si se lleva| raciones secas
a cabo algun operativo especial o eventos.
. Recibe la solicitud de fas raciones secas de la ynidad .-
2 Po(lg;anléa;so administrativa solicitante; cuantificar las raciones y dar rai;ﬂ:::; gedceas
Ia orden para su efaboracion
L Recibe la instruccidn y el nimero de raciones secas a
3 PO.'FE';E%?;#‘ Zf:;de elaborar, mismas que seradn hechas en el tiempo| Solicitud de
: correspondiente para estar a tiempo de ser| raciones secas
(PRITC)
entregadas.
Checa que se encuentren completas las raciones
solicitadas y hacer la entrega al personal operative del
4 PREC 2 : ; o
Area Operativa correspondiente gque serd el
responsable de entregarlas en ios diversos puntos.
Registra la cantidad de racicnes que saldrén del ]
comedor en la bitacora, anctande los datos del
personal que recibe, como son: su nombre, cargo, Bitacora de
5 PREC area turno y sector. Firmando par Gltimo &} elemento Entrega y
da recibido. registro
Con esta aclividad finaliza el procedimiento.
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6.1 DIAGRAMA DE FLU.JO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)
(PR-SSC-DRMyCV-10)

TIEMPO PARA UNIDAD 5o '
LICIA RASD DIRECTOR DE RECURSO
Rfé#\%i EA ADMINISTRATIVA . MATERIALES ¥ CONTROL
’ VEHICULAR
3 primeros { INICIC }
Meses de!
- afio
Actn%rzdad v .
' Remitr la F Seleccionar ia
12 dias documantacion (Iocumdentell:én ge
5 enerada de la a acuercoal tips de
Acdr;adad o Sria, " archivo, asi
7 ﬂ como por fechas
13 dias i Doc:umankzcién Documentasion
Actividad
3
Dar falio a cads una
e [as hojas que
Eha 15_“_’% oriforman fos
Activicdad expedientes,
4 ?-I Eipedientes
- 1 mes
Actividad
5
Contahilizar (s dias
faltantes de
2 dias documantacion, asi
Actividad ‘ - oMo las fechas
8 T’ altaradas,
1dla P
Actividad Solicitar 1a firma del
. 7 . ek . .i P - . titutar de fa unidad
;I;alfz- . dg :J:n“:az: admlms;ralwa que
cs doctos.
existerdes, asl zomo - genera
faltentes en formato del —l
' Formaio Formale de
. T Archiva Mpal, Del de Archivo resguarda
) —, Ayto. Municipal
E \Jr
Enviar la dectimeritacian v
archiva elecirdnivo de g
informacion con el formato dal
archlve del Avlo. v la relacidn de';rmgﬁﬁ,tg
de {echas alleradas y dlas Munsicipal
faltantes para
I 7 |que quede bajo resguarde,
l Expedientes
( Fl
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLUIDO (DOCUMENTACION DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)
(PR-SSC-DRMyCV-10)

1.~ Propésito: Seleccionar toda la documentacién generada por la Secretaria de
Seguridad Ciudadana en orden cronolégico y funcidn para ser enviada al Archivo
Municipal del Ayuntamiento.

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

3.-Referencia: Reglamento de Gobierno y de ta Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos .
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

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

procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo su revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Director de Recursos Materiales y Confrol Vehicular ia
elaboracidn, actualizacion y aplicacién de este procedimiento, y

5.- Definiciones:
Tramite concluido: Organizar la documentacion generada para su resguardo
correspondiente ante el Archivo Municipal del Ayuntamiento.

6.- Método de Trabajo:
8.1. Diagrama de Flujo.
8.2. Descripcién de Actividades.
8.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DRMyCV-09)

- Responsabilidad de su| Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) Custodia | retencion final
Salicitud de Raciones i Archivo
1 Secas Encargado del comer:i“or | 3 afos Muerto
2 Blt&_lcora de Entrega y Encargado del comedar 3 afios Archivo
registra o muerto
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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CUSRMAACA  gimuod VEHICULAR nr
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-D4
6.2 DESCR[PCIC'}N DE ACTIVIDADES DEL PROC!EDIMIENTO DE
TRAMITE CONCLU!DQ (DOCUMENTACIOI}! DEL
ARCHIVO MUERTO DE LA SECRETARIA)
__{PR-85C-DRMyCV-10)
: Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
[ _ : ) (clave)
Envia la documentacion generada durante un afio,
Unidad Administrativa | para que sea resguardada por el Archivo de la i
1 {UA) Secretaria. Misma que sera entregado en cajas y Documentacion
refacionada.
Policia Raso Selecciona tods la documentacién que generan las
2 (Archivista) unidades administrativas por tipo de asuntes, orden] Documentacion
(PRA} alfabético, orden cronoidgico, ste.
Arma expedientes de la documentacion separada,
dando un ntimero de folio a cada una de las hojas que _—
3 PRA conferman los expedientes. Expedientes
Identfica y conltabilizar las fachas faltanles de cada
4 PRA tipo de documento y/o expediente, asl como verificar
cualquier tipo de alteracion que presente el
documento. _
Captura fa informacién de cada expediente, asi como
5 PRA de las fechas faltantes y alteraciones de- los Formato de
documentos, los cuales se registraran en un formato | Archivo Municipai
que envia el Archiva Municipal del Ayuntamiento.
Director de .
L Turna ¢l formate de resguarde pars firma de los
B C"’E}:ﬁ?{gﬁg&; titulares de las unidades administrativas que ganeran .Frc;;mt:j;c: dcée
los documentos y firmar cada uno de ellos. 9
DMCV
Envia los expedientes armados con la informacion en
formato impreso y autorizado al Archivo Municipal del
Ayuntamiento, los cuales estaran a resguardo par tres Forrmato de
7 afios. : Archivo Municipal
Expedientes
| Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DRMyCV-10)

' | Responsabllidad de su | Tiempo de Disposicién
No chumentos (C!ave)_ Custodia retencidn final
: Director de Recursos N
1 | Documentacion Materiales y Contro! 3 afios 'IJSZ::,:S
Vehicular _
Director de Recursos : .
2 |Expedientes | Materiales y Control 3 aftos ';:;;32:3
' Vehicular ' _
Formato de Archivo Director de Recursos Archivo
3 | Municipal de Materiales y Control 3 afios Muerto
| documentos Vehicular
Formato de Director de Recursos Archivo
4 |Resguardo de. Materiales y Control 3 afos Muerto
Decumentos Vehicular
Anexo
No Documento Clave
Ninguno




CUERNAYACA  RENIZS

REFERENCIA: PR-PM-GMA-02 Y IT-PM-CMA-04

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |3
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  [Reveiiz
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL

VEHICULAR

Clave: DT-SSC-DRMyCV- )

Pagina: 116 de 117

XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Neéstor Herndndez Hernandez
Director de Recursos Materiales

Av. H. Colegio Militar No.

Recursos Materiales

y Control Vehicular 10-10-45 109, Col. Buenavista,
Cuernavaca Morelos C.P.
62130
Antero Vazqguez Luna
Jefe de Departamento Revision Av. H. Colegio Militar No.
Mecanica, Mantenimiento y 101-10-73 108 Col. Buenavista,

Cuernavaca Morelos C.P.
‘82130
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION
31 de Mayo de 2016 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES " PUESTO

Néstor Hernandez Hernandez

Jennifer Hernandez Hermandez

Emigdio Gonzalez Galindo

Director de Recursos Materiales y Controf
Vehicutar

Asistente

Técnica Informatico

|0 Gor;zélez (;{alindo
B Técmco formatico

Asesor Designado de la
Coordinacion de
Maodernizacion Administrativa

Néastor Herng %ﬁHernéndez

teriales y Control
Vehicular

Responsable de la Elaboracion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos




&

CUERNAVACA  BURNES

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES'Y CONTROL e

VEHICULAR

REFEREMNCIA: PR-PM-CMMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Tlave: DT-88G DRITCV- )
Al

Revigldn: 2

Xl REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL VEHICULAR

AREA:
Fecha D Puesto IC (\;'.o B?d d

: . . | Fecha De oordinacion de
Apartado Motivo De} Cambio Vigencia Nor'nbre NModerizacién

| Y Firma Administrativa

Todos Actualizacion del 12/Sep./16 Director de -
Manual version 2016 Recursos
g _ Materiales y

Control Vehicular

Néstor Hernandez
Hernandez
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