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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Hi, XXX y XXXIl, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobiermno y de fa Administracion Puablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manuai de Organizacion,

Politicas y Procedimientos de la Direccion de F’ersgndi
oA

'\‘"\M,‘.,é/

Marco Antehio Lara Olmos
Secretario de’Seguridad Ciudadana

) F::arf/tsco Car\%ajal Zépata

,,,,,,,,, acién Administrativa

ELABORO

Estela Doraante"'s Rebolledo
Directora de Personal

Fechade F Vo. Bo. VERSION | No.de
Autorizacion \Jefe de Departamento de Desarrollo (afio) paginas
‘Z/g\ , Organizacional
12/399-”6}/\ * Laisa Isela Cano Dominguez 2016 107
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CONUGH

. INTRODUCCION

Con la finalidad de establecer y proporcionar un panorama amplio y explicativo
del marco legal de actuacion, estructura orgénica, procedimientos y perfiles de
puestos; se presenta el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de
la Direccion de Personal, el cual sera la herramienta de trabajo y de aplicacion
del area, mismo que tiene como objetivo presentar en forma conceptual y grafica
a través de los perfiles de puesto y diagramas de flujo, la secuencia ordenada de
las responsabilidades y atribuciones de sus integrantes y sus procedimientos
para facilitar la operacion en su ambito de competencia con estricto apego legal;

buscando con ello coadyuvar con las metas de la Secretarfa de Seguridad

Ciudadana.

Es necesario destacar que el contenido de este manual sera difundido en el
area, mismo que estard sujeto a la participacion de sus integrantes con el objeto
de que se refleje la evolucion de esta estructura administrativa y en
consecuencia derive en una mejora continua que permita garantizar de manera
eficiente las labores relacionadas con la administracién y control de los recursos

humanos y sus prestaciones.
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. OBJETIVO

El objetivo de la Direccidon de Personal es planificar, coordinar, controlar y
ejecutar programas, procedimientos, politicas, y reglamentos sobre el adecuado
desempeno de las funciones y actividades de ésta Direccion; llevando a cabo
procesos de cambio y actualizacién para contar con personal habil, motivado y
flexible para contribuir a la eficiencia y eficacia, alcanzando la productividad para

impulsar el desarrollo de esta Dependencia, asi como del Propio Ayuntamiento.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

—_

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

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

4. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

5. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Moreios.

6. Ley Estatal de Planeacién.

7. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

8. Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gestion Publico del Estado de Morelos.
9. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

10. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

11, Ley del Sistema de Seguridad Pablica del Estado de Morelos.
12. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos,

13. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca Morelos.

14. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal de
Cuernavaca Morelos.

15. Reglamento Interior de la Secretaria de Segurridad Ciudadana.
16. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.
17. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

18. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

19. Programa Operativo Anual (POA) 20186.
20. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Direccién de Personal.

21. Demas 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 VAILORES

MISION

Promover, en el ambito y pleno ejeicicio de sus atribuciones politicas, legaies,
administrativas y financicras, el mejoramiento de las condiciones de vida de los
ciudadanos de Cuernavaca, de manera equitativa, armoénica e incluyente. Lo anterior,
mediante la participacion activa y responsable de la sociedad en las decisiones de politicas
publicas; a través de Ia coordinacion con los distintos drdenes de gobierno, federal, estatal
Y municipal; y con el firme compromiso, y el ejercicio eficiente, cficaz y transparente, de los
recursos y de las capacidades profesionales y humanas de los funcionarios del
Ayuntamiento.

VISION

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

ldentidad Imparcialidad
Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO

Director de Area

Jefe de Departamento

Analista Administrativo

Administrativo Especializado

Administrativo Especializado

Administrativo Especializado |

Auxiliar Técnico

Auxiliar Juridico

Administrativo Especializado

Administrativo Especializado

NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
Estela Dorantes Rebolledo 1 1
Rubhén Martinez Avila 1
Viridiana Daza Vela 1
Luz Maria Sandoval Beiltran 1
Karina Zavaleta Le6n 1
Elsa Margarita Breton Pérez 1
Rocio Dominguez Salinas 1
Dora Luz Mendoza Bernal 1
Minerva Arroyo Gémez 1
(Comisionada Infracciohes)
José Manuel Mejia Cérdova 1 9
TOTAL 10 10
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO 7 JEFE INMEDIATO
Eirectora de Personal J Coordinador Administrativo J

PERSON&LVA SU CARGO -

Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal ]

FUNCIONES PRINCIPALES
— ;

De acuerdo al Reglamento Interior
Articulo 19.- La Direccion de Perso

[.- Realizar los mecanismos necesarios que garanticen un control y eficacia en la

de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
nal, ejercera las siguientes facultades y atribuciones:

aplicacion de los Recursos Humanos

¥

Il.- Supervisar la elaboracién y actualizacion del Programa Operativo Anual, en el rubro
de plantilla, sueldos y organigrama;

Hl.- Informar al Coordinador Administrativo del seguimiento y control de los asuntos
refacionados con la Direccion de Personal;

V.- Revisar y controlar los procesos de seleccidon vy contratacion de plazas y demas
movimientos de personal conforme a las politicas, normas, criterios y procedimientos
establecidos por el Ayuntamiento de Cuernavaca y la Direccion General de Recursos
Humanos del Ayuntamiento, previo acuerdo con la Coordinacion Administrativa de esta

Secretaria:

V.- Coordinar y supervisar la revision, actualizacién, validacion, autorizacion y registro
de las plantillas de personal conforme a la estructura vigente de la Sectretaria, a fin de
contar con los requerimientos Y propuestas en materia de personal;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Personal Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO ——

Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.- Revisar las actividades de recepcion, gestion, tramite y aplicacion de incidencias del
personal operativo y administrativo turnado y solicitado por las areas de la Secretaria;

Vil.- Revisar la recepcion y registro de los reportes y listados de asistencia del personal
de las areas operativas y administrativas de la Secretaria;

VIIi.- Recibir las Evaluaciones del desempefio practicadas al personal operativo, para
darle el trémite correspondiente;

IX.- Realizar la gestion ante la Tesoreria Municipal y la Direccion General de Recursos
Humanos para la elaboracién de nombramientos de los titulares de las diversas
unidades administrativas y operativas; debidamente autorizadas por el Secretario de
Seguridad Ciudadana y el Coordinador Administrativo;

X.- Cumplir con estricto apego a los programas de austeridad y racionalidad
presupuestal establecidos en la normatividad vigente;

Xl.- Coordinar el cumplimiento del registro del personal de nuevo ingreso ante la
Direccion de Registros de la Comision de Seguridad Publica del Estado, para su alta
ante el Sistema Nacional de Seguridad a través de la Clave Unica de Identificacion
Permanente;

Xli.- Supervisar el registro de control de licencias médicas del personal operativo y
administrativo, corroborar que no tenga alteraciones y turnarias ante la direccion
general de recursos humanos del ayuntamiento (para el personal municipal) y a la
direccion general de administracion y desarrollo del personal de gobierno del estado
(para el personal trasferido)
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Personal Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal

FUNCIONES PRINCIPALES

XlIl.- Proponer elaborar y supervisar los mecanismos necesarios con el area de
Capacitacion, para la programacion, difusion y seguimiento de los programas de
capacitacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana;

XIV.- Supervisar la validacion continGa con la Direccién General de Recursos Humanos
del Ayuntamiento, respecto del cotejo de plazas vacantes, altas y bajas,

XV.- Dar contestacion y seguimiento a los informes vy oficios de peticion solicitados por
la Unidad de Asuntos Internos para la integracidon de sus procedimientos relacionados al
personal operativo de la Secretaria;

XVI.- Dar contestacion y seguimiento a las solicitudes y mandamientos legales
requeridos por la Coordinacidon de Asuntos Juridicos;

XVIl.- Supervisar el correcto seguimiento en las aplicaciones de sanciones para el
personal operativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, determinadas por el
Consejo de Honor y Justicia; en apego a la normatividad establecida para la suspension
temporal, amonestaciones y destifuciones;

XVIil.- Mantener el resguardo y actualizacion de los expedientes del personal activo de
la Secretaria, asi como del personal que ha causado haija;

XiX.- Establecer politicas y lineamientos relacionados con la administracion recurso
humano, que determinen las lineas de accidén necesarias para coadyuvar el fogro de los
objetivos institucionales asi como una adecuada toma de decisiones:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Personal Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO .
Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal

FUNCIONES PRINCIPALES

XX.- Recibir, revisar y dar seguimiento a las actas que se levanten al personal gue
realiza funciones administrativas, que contengan los requisitos formales para integrarlas
al expediente personal y al que se instrumente con ese motivo, para los efectos de
determinar o solicitar a las instancias correspondientes la sancion a que haya lugar;

XXI.- Mantener comunicacion y coordinacién permanente con la Direccidn de Control de
Recursos Financieros y demas areas del Ayuntamiento para llevar un estricto controf en
la programacion y ejecucion del pago de ndminas y haberes del personal,

XXil.- Revisar y verificar los reportes y plantillas nominales para su actualizacion con la
finalidad de estar en condiciones de generar la informacién correspondiente a la
Coordinacion Administrativa vy ta Direccion General de Recursos Humanos;

XX1.- Coordinar y supetrvisar el funcionamiento de pago de haberes del personal, asi
como establecer de manera quincenal la firma de las ndminas mecanizadas;

XXIV.- Elaborar e implantar los sistemas de control necesarios para el mejor desarrollo
de la funcion, en el registro y custodia de los expedientes que se encuentran en esta
Direccion;

XXV.- Remitir la informacion correspondiente a la Coordinacién Administrativa, para la
elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos,

XXVI.- Resguardar los archivos digitales e impresos de las néminas del personal de la
Secretaria, para la verificacion de datos y descuentos, y

XXVIl.- Las demas que le concedan, u ordenen la Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le designen sus superiores jerarquicos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Personal
Seguimiento y Evaluacion de

Personal

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo (Encargada de ndminas)
Administrativo Especializado (Encargada de incidencias)
Administrativo Especializado (Encargada de Plantillas)
Adrinistrativo Especializado (Encargada de Altas)
Auxiliar Téenico (Encargada de Prestaciones)

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 38.- El Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal, ejercera las
siguientes facuitades y atribuciones:

I.- Elaborar y actualizar la base de datos del personal operativo y administrativo,

Il.- Gestionar y dar cumplimiento a los programas de competencia de esta Secretaria,
dirigidos al personal que tiene interés en continuar sus estudios de Secundaria y

Preparatoria;

lil.- Realizar las Convocatorias en base a los lineamientos legales aplicables, para
ocupar las vacantes del personal operativo de la Direccion General de la Policia
Preventiva y la Direccion General de la Policia Vial;

IV.- Fungir como enlace con el Instituto de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion
para la programacion, calendarizacion y seguimiento de las Evaluaciones de
Permanencia en el rubro de Control y Confianza del personal operativo, asi como de
ingreso;

V.- Integrar los expedientes del personal operativo que sean requeridos por el instituto
de Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion para dar cumplimiento a las
Evaluaciones e Ingreso y Permanencia;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Personal
Seguimiento y Evaluacion de

Personal

Analista Administrativo (Encargada de nominas)
Administrativo Especializado {(Encargada de incidencias)
Asistente Especializado (Encargada de Plantilias)
Administrative Especializado (Encargada de Altas)
Auxiliar Técnico {Encargada de Prestaciones)

FUNCIONES PRINCIPALES

Vli.- Revisar que los expedientes del personal de nuevo ingreso cumplan con los
requisitos y se encuentren integrados correctamente para generar su alta ante la
Direccion General de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Cuernavaca,

VIil.- Vigilar el seguimiento y tramite para el alta ante el Sistema Nacional de Segurida’id
Pablica y Registro de Personal, para que cuente con la Clave Unica de [dentificacion

Permanente;

VI~ Participar, proponer y coadyuvar en los sistemas y procedimientos de
reclutamiento, seleccién y contratacidon del personal operativo de nuevo ingreso a
través de convocatorias en estricto apego a los lineamientos legales aplicables en el
Municipio, el Estado y el Sistema Nacional de Seguridad Pubtica,;

IX.- Supervisar que las contestaciones en los expedientes del personal operativo, que
se encuentran en investigacion se haya iniciado procedimiento por la Unidad de
Asuntos Internos, sean contestados en tiempo y forma;

X.- Supervisar la actualizacion de la base de datos del personal en activo de la
Secretaria, de forma quincenal, a fin de que se lleven a cabo los tramites en dicho
sistema de las altas, bajas y cambios de adscripcion, sueldo y plazas del personal;

Xl.- Elaborar los informes que le sean requeridos por la Directora de Personai;

Xll.- Administrar la informacion inherente al personal de la corporacion, respecto a la
relacion iaboral y al desempefio de sus funciones; |
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Seguimiento y Director de Personal
Evaluacion de Personal

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo (Encargada de ndminas)
Administrativo Especializado (Encargada de incidencias)
Asistente Especializado (Encargada de Plantillas)
Administrativo Especializado (Encargada de Altas)
Auxiliar Técenico (Encargada de Prestaciones)

FUNCIONES PRINCIPALES

XllL.- Revisar que el conjunto de prestaciones a las que tiene derecho el personal
adscrito a la Secretaria en el marco de sus atribuciones, se cumpla con apego a la
normatividad vigente y aplicable;

XIV.- Atender las solicitudes de Informacion Publica que le requieran, dentro del ambito
de su competencia;

XV.~ Implementar mejoras continuas a la estructura organizacional de la corporacion, en
lo que respecta a la Direccion de Personal;

XVI.- Clasificar, controlar y actualizar los expedientes del personal operativo y
administrativo, adscrito a la Secretaria;

XVII.- Supervisar los sistemas de control determinados por el Director de Personal de
esta Secretaria en relacion con el registro y custodia de los expedientes a su cargo;

XVHL.- Asistir al Director de Personal en los tramites y gestiones en caso de
fallecimiento de personal operativo de la Secretaria;

XIX.- Llevar a cabo el procedimiento para el pago de becas de hijos de los policias
fallecidos en cumplimiento de su deber y verificar que reciban su pago oportuno;

XX.- Atender los requerimientos, seguimiento a los requisitos que sean solicitados por
otras instancias relacionados al programa Subsidio para la Seguridad de los Municipios;

XXI.- Fungir como enlace de la Secretaria con la Coordinacion de Modernizacién
Administrativa para coordinar con cada una de las Unidades Administrativas en fa
elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacidn, Politicas vy
Procedimientos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Seguimiento y
Evaluacion de Personal

Director de Personal

PERSONAL A SU CARGO

Analista Administrativo (Encargada de ndminas)
Administrativo Especializado {(Encargada de incidencias)
Asistente Especializado (Encargada de Plantillas)
Administrativo Especializado (Encargada de Altas)
Auxiliar Téenico (Encargada de Prestaciones)

FUNCIONES PRINCIPALES

electronica, y

XXIi.- Elaborar y actualizar el directorio de personal desde Jefes de Departamento
hasta el Secretario para la publicacion de las declaraciones patrimoniales version

XX~ Las demas que le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asigne sus superiores jerarquicos.
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PERFIL. DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Seguimiento y Licenciatura en Administracion o carrera
Evaluacion de Personal afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Manejo de paqueteria de Office
¢ Conocimientos basicos de contabilidad
o Afencion y trato al ptblico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 AR0S En oficina

Trasladarse a otras dependencias
para realizar tramites

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Alta
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo (Encargada Jefe de Departamento de

de Nominas) Seguimiento y Evaluacion de
Personal

PERSONAL A SU CARGO
Auxiliar Jurldico {Asistente de Nominas)

FUNCIONES PRINCIPALES

|- Recibir, organizar, entregar, fotocopiar y digitalizar las nominas mecanizadas,
recibos de pago, bonos v/o listados, de forma quincenal al personal adsciito a esta
secretaria y reintegrar debidamente firmadas y/o justificada a la Direccion General de
Recursos Humanos.

IL.- Instrumentar métodos y procedimientos que permitan mejorar la calidad del pago, a
fin de atenuar al minimo posible el nimero de reclamaciones, asi como, la reduccion de
tiempos de tramite de las mismas;

lIt.- Tramitar a través de oficios ante fa Direccién General de Recursos Humanos del
Ayuntamiento los pagos por compensaciones, bonos reposiciones y descuentos
improcedentes, por faitas, retardos, omisiones de entrada y salida, etc. al personal
transferido a través del pagomatico, pensiones alimenticias, cancelacidon de
compensaciones por motivo de cambio de actividades y/o area via nomina;

IV.- Apoyar en la elaboracién del proyecto para el presupuesto anual correspondiente a
fa plantilla en cuanto a sueldos, aumentos, bonos, nivelaciones, guinguenios, etc.;

V.- Revision de nomina digital y generaciéon de reportes de costos nominales
mensuales, anuales y aguinaldos afecto de verificar contra presupuesto el
comportamiento de la misma.’

VI.- Atender vy dar contestacién a la correspondencia y/o requerimientos turnados,
entregar acuse de recibido, digitalizar y archivar la misma

VIL.- Y demas funciones que asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFIL. DE PUESTOS

PUESTO

Analista Administrativo (Encargada de
Nominas)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Bachilierato, Carrera Técnica o afin

e Manejo de paqueteria de Office
e Conocimientos basicos de contabilidad
e Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL
2 Ahos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

Trabajar bajo presion

Trasladarse a diversas insfituciones
fuera de fa Secretaria

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Juridico (Asistente de Analista Administrativo {Encargada de
Néminas) Nominas)

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
L- Apoyar en la recepcion, registro (“sistema de correspondencia”) y digitalizacion de
correspondencia que ingresa a esta direccion,

il.- Apoyar en la recepcién, organizacion, entrega, fotocopiado y digitalizacion las
nominas mecanizadas, recibos de pago, bonos vy/o listados, debidamente firmadas y/o
justificada de forma quincenal al personai adscrito a esta secretaria y reintegrar a la

Direccion General de Recursos Humanos.

Hl.- Apoyar en la generacion de listados de personal pendientes de firma de nomina de
forma quincenal.

IV.- Recepcionar, organizar y registrar en base de datos de los pases de salida que se
generan en esta secretaria, asi como la emision de reporte de observaciones de los
mismos a efecto de verificar los controles internos generados por esta direccion.

V.-Apoyar en las supervisiones del personal en las diversas areas de la Secretaria, para
verificar la asistencia, horarios, turnos, etc.

VII.- Y demas funciones que asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Juridico (Asistente de Néminas) Bachillerato, Carrera Técnica o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Manejo de pagueteria de Office
e Conocimientos basicos de contabilidad
s Atencitn y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Ahos En oficina

Trabajar bajo presion

Trasladarse a diversas instituciones
fuera de la Secretaria

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Seguimiento y
(Encargada de Incidencias) Evaluacion de Personal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINGIPALES

|- Recepcionar y clasificar la correspondencia que ingresa, segun la naturaleza de la
misma con cada uno de los integrantes de esta direccion.

i.- Verificar, registrar (sistema de incidencias) , digitalizar y archivar de forma diaria los
oficios, incapacidades, permisos con goce y sin goce de sueldo, listas de asistencias,
listas de faltistas de personal operativo, cuidados maternos, dias de hospitalizacion,
permisos por defuncion, justificantes, vacaciones y/o otros documentos que contenga
informacién de ausencias, retardos omisiones de entradas salidas etc.

.- Descargar quincenalmente jos registros de asistencia del reloj digital para su
revision y captura en el sistema de incidencias;

IV.- Elaborar de forma quincena el reporte de incidencias para la aplicacion de los
descuento a través de nomina mecanizada del personal municipal y transferido y
remitirlo a la Direccion General de Recursos Humanos

V.- Elaborar los oficios de incidencias y reintegros de personal.

VI.- Informar de forma oportuna y generar un reporte cuando el personal se encuentra
faltando (3 dias) para que se tomen las medidas necesarias para iniciar procedimiento
administrativo en caso de personal de confianza o personal administrativo y para ¢l
caso de personal operativo verificar que el area de adscripcion inicie los procedimientos
correspondientes en la unidad de asuntos internos.

VII.- Llevar a cabo la digitalizacion de huellas en el programa del reloj digital, a fin de
actualizar los registros del personal para el control de asistencia;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Seguimiento v
(Encargada de Incidencias) -valuacién de Personal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES )

Vill.- Llevar a cabo la gestion y tramite del servicio social y/o préacticas profesionales, de
los interesados a cubrirlo en la Secretaria;

IX.- Llevar a cabo supervisiones del personal en las diversas areas de la Secretaria,
para verificar la asistencia, horarios, turnos, etc.

X.-'Y demas funciones que asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO : ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Bachillerato, Carrera Técnica o afin
(Encargada de Incidencias)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria de Office

e Conocimientos basicos de contabilidad
a

@

Atencion y trato al publico
Elaboracién de informes y estadisticas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios _ En oficina

Trabajar bajo presion

Trasladarse a diversas instituciones
fuera de la Secretaria

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado (Encargada Jefe de Departamento de Seguimiento y
de Plantilias) Evaluacion de Personal

PERSONALASUCARGO e

Administrativo Especializado (Secretaria, Comisionada en el area de infracciones)

FUNCIONES PRINCIPALES

L.- Elaborar y mantener actualizados los organigramas de cada una de las unidades
administrativas que integran esta Secretaria;

IL.- Actualizar y validar quincenalmente la plantilla del personal en activo en bhase a Ia
estructura nominal autorizada en sus diversas variantes, verificando las altas, bajas
cambios de adscripcion, modificaciones de estructura, turmo horario ubicacion fisica,
para descargar y generar reporte informacion en el Sistema para el Registro Estatal del
Personal de Seguridad Pablica (SIREPSP);

lll.- Apoyar en la elaboracion de Actas de Hechos, Actas Administrativas, y generar un
reporte de las mismas.

IV.- Apoyar en la elaboracion de informes mensuales y trimestrales de los Indicadores,
manuales de politicas y procedimientos, perfiles de puestos de nueva creacion, asi
como el Programa Operativo Anual (POA) en el rubro de plantilla, funciones Yy
organigrama correspondientes a esta Direccion.

V.- Verificar que los controles establecidos por la Direccién se encuentren operando y
en caso de ser necesario emitir propuesta de mejora.

VL.- Llevar un control detallado de los requerimientos de la unidad de asuntos internos y
la coordinacion juridica a efecto de informar la situacién que guardan los mismos.

VIi.- Elaborar y/o actualizar las Convocatorias de los aspirantes a ocupar plazas
operativas en Ia Secretaria;

DIRECCION DE PERSONAL Fighazgde 10 |
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DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

PUESTO
Administrativo Especializado (Fncargada Jefe de Departamento de Seguimiento y
de Plantilias) Evaluacion de Personal

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Secretaria, Comisionada en el area de Infracciones)

FUNCIONES PRINCIPALES

de la Secretaria;

VIIL.- Apoyar en todos los tramites administrativos en caso de defunciones del personal

IX.- Atender y dar contestacion a la correspondencia y/o requerimientos turnados,
entregar acuse de recibido, digitalizar y archivar la misma.

X.-Y demas funciones que asignen sus superiores jerarquicos.
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PERFIL. DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Bachillerato, Carrera Técnica o afin
(Encargada de Plantillas)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria de Office
o Conocimientos basicos de contabilidad
o Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Aflos En oficina

Trahajar bajo presion

Trasladarse a diversas instituciones
fuera de la Secretaria

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico y Mental J




Y

=
a7/

CUERHAYACA 13102105
Ceibnta el oel COHUGEH

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PERSONAL
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-C4

Clave: DT-SSC-DP-iV-

Ravision: 3

Péagina: 31 de 107

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

(Secretaria)

Administrativo Especializado

Administrativo Especializado
(Encargada de Plantilias)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

I Recibir placas y licencias infraccionadas por parte de los elementos de Policia
Vial.

Il. Llevar a cabo la entrega de infracciones al area de Tesorerfa;
Ii.  Archivar las hojas amarillas de recibido de cada una de las infracciones;

IV. Llevar a cabo la captura de los documentos e infracciones que ingresan al
areay,

V. Las de mas que le asigne y/o delegue su superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado
(Secretarias)

Bachiilerato, Carrera Técnica o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Manejo de paqueteria de Office
e Conocimientos basicos de contabilidad
o Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Ahos En oficina
Trabajo bajo presion

Trasladarse a diversas instituciones
fuera de la Secretaria

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Disponibitidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de andalisis

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Seguimiento y
(Encargada de Altas) Evaluacion de Personal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

L.- Solicitar al personal de nuevo ingreso administrativo y operativo, su documentacion
para integrar su respectivo expediente de acuerdo a los requisitos establecidos;

Il.- Remitir el expediente y aviso de alta debidamente requisitado para revision del Jefe
de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal para Visto Bueno y poder
remitirlo ante la Direccién General de Recursos Humanos del Ayuntamiento para la

aplicacién de aita;

lli.- Recibir a los aspirantes a ocupar plazas operativas o administrativas que van a
causar alta, para su llenado de formatos: Consulta AFIS, Formato de Alta, asi como su
remision a la Direccion de Registros de Personal de la Comisién Estatal de Seguridad
Pablica, para su alta ante el Sistema Nacional de Seguridad Plblica para su alta y
elaboracion del C.U.L.P. (Clave Unica de Identificacion Permanente);

IV.- Elaborar, registrar, integrar, descargar en “conirol de altas, modificaciones de
estructura, cambios de adscripcion, renivelacidn, cambios de nombramiento,
suspensiones y reactivaciones (determinadas por Honor y Justicia), formatos de no
adeudo, bajas, solicitud de finiquito del personal administrativo y operativo por los
siguientes conceptos: renuncias voluntarias, pensiones, jubilaciones, destituciones del
cargo, defuncién, permisos sin goce de sueldo y elaborar el oficio para la Direccidn
General de Recursos Humanos para su aplicacion.

V.- Actualizar quincenalmente la plantilla de vacantes en coordinacién con el area de
ndminas y de plantillas;

VI.- Apoyar en la elaboracion del POA (Programa Operativo anual) anualmente para la
validacion de altas y plazas vacantes, y;

VIl.- Y demas funciones que asignen sus superiores jerarquicos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo especializado (Encargada
de Altas)

Bachillerato, carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Paqueteria de Office
e Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Disponibilidad total de tiempo
Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina

Trabajo bajo presion

Trasladarse a diversas instituciones
fuera de la Secretarla

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media

Fisico y Mental
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COBNGO

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico {(Encargada de Jefe de Departamento de

Prestaciones) Seguimiento y Evaluacion de
Personal

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Auxiliar Administrativo)

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Recibir y relacionar las incapacidades de todo el personal adscrito a esta Secretaria
para que sean capturadas en el sistema de control y sean remitidas al Ayuntamiento y a
Gobierno del Estado (Para el caso del personal transferido);

Il.- Capturar en el sistema de Incidencias las vacaciones, permisos por nupcias,
permisos por defunciones, permisos por paternidad, horas de lactancia, permisos por
hospitalizacion, etc. de acuerdo a las fechas programadas para su registro y control;

Itl.- Elaborar vy  registrar, formatos de vacaciones del personal operativo vy
administrativo de toda la secretaria y recabar las respectivas firmas de los trabajadores
y de los jefes superiores que autorizan y remitirlos al area de prestaciones de la
Direccién General de Recursos Humanos del Ayuntamiento para su autorizacion;

IV.- Recibir solicitudes de quinquenios del personal y elaborar oficio para solicitar Ia
aplicacion via némina mecanizada:

V.- Llevar a cabo el trdmite de riesgos de trabajo del personal transferido y del ISSSTE
que sufre accidentes en horas de trabajo y a su vez confirmar la veracidad del hecho
por medio de partes informativos y demas tramites para su efecto ante el Gobierno del
Estado o del Ayuntamiento;

VI.- Recibir oficios de solicitud para permisos con goce de sueldo por nupcias, permisos
por paternidad, hospitalizacién o por defuncién de familiares del personal adscrito a esta
Secretaria; elaborar oficio de tramite, y pasarlo para revision del Jefe de Departamento
de Seguimiento y Evaluacion de Personal para Visto Bueno:; mismo que sera remitido a
la Direccion General de Recursos Humanos del Ayuntamiento para su autorizacion;

VIL.- Solicitar el tramite por horas de lactancia y prestacion del CENDI para las madres y
padres que laboran en esta Secretaria;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Técnico (Encargada de Jefe de Departamento de
Prestaciones) Seguimiento y Evaluacion de
Personal

PERSONAL A SU CARGO
Administrativo Especializado (Auxiliar Administrativo)

FUNCIONES PRINCIPALES

VIil.- Elaborar y entregar los seguros de vida del personal que causa alta, asi como la
actualizacion del personal activo por cambio de aseguradora;

[X.- Entregar al personal en activo de nuevo ingreso la hoja de alta del ISSSTE y anexar
copia en su expediente o en su caso asesorarlo para su tramite;

X.- Solicitar a través de oficio el pago de estimulo econdmico por afios de servicio para
los trabajadores del Ayuntamiento, (inicamente del personal que ocupa plazas
administrativas ante la Direccién General de Recursos Humanos del Ayuntamiento para

Su pagoy,
Xl.- Apoyar en el trdmite de solicitud de apoyo por defuncion del personal sindicalizado;

Xli.- Las demas funciones que le asigne o delegue su jefe inmediato superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Prestaciones)

Auxiliar Técnico (Encargada de

Bachillerato, carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Paqueteria de Office
» Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Ahos

En oficina

Trabajo bajo presion

Trasladarse a diversas instituciones
fuera de la Secretaria

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Discrecion
Iniciativa

Responsabilidad
Disponibilidad total de tiempo

Capacidad de andlisis

Media

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Auxitiar Técnico (Encargada de
(Auxiliar Administrativo) Prestaciones)

PERSONAL A SU CARGO ~
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Recibir, registrar y digitalizar correspondencia que ingresan a la Direccion de
Personal en el turno vespertino;

II- Atender y dar contestacién a la correspondencia y/o requerimientos turnados,
entregar acuse de recibido, digitalizar y archivar la misma;

lil.-Generar reportes, consultas, estadisticas, kardex, etc. Que se requiera;

IV.- Elaborar programas diversos de control para el funcionamiento de la Direccion de
Personal,

V.- Capturar fotografias y subirlas al sistema de control de personal y base de datos a
fin de generar los kardex laborales,

V.- Capturar, actualizar y subir informacion relacionada con el personal en activo en |a
base de datos de control,

VII.- Brindar apoyo y soporte técnico en la Direccion de Personal;

VIH .- Las demas que le asighe y/o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado (Auxiliar Carrera Técnico Informatico,
Administrativo) Preparatoria, Bachillerato o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Paqueteria de Office

e Programacion

e Ensamble de maquinas

o Redes

o Diseno de sistemas de informacién

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRAB-AJO

2 Afios En oficina
Trabajo sobre presion
Trasladarse a diversas instituciones
fuera de la Secretaria

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Baja

Disponibilidad total de tiempo

Honestidad

Discrecion

Iniciativa

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico y Mental
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IX. POLITICAS

1.- Toda aspirante que pretenda causar alta en la Secretaria de Seguridad Ciudadana
deberan cumplir con los requisitos de ingreso establecidos en las Leyes y Reglamentos
aplicables de acuerdo a la naturaleza de la Plaza; asi mismo, la plaza que se le otorgue
a un aspirante a ingresar debera estar considerada en el presupuesto y apegarse a los
procedimientos y calendario de recepcion de documentos emitido por la Direccion
General de Recursos Humanos del Ayuntamiento

- Todo aspirante a cubrir una plaza operativa en la Direccion General de fa Policia
Preventiva o de la Direccién General de la Policia Vial, o cualquier otra plaza de
naturaleza operativa ante el Sistema Nacional de Seguridad Pablica, debera cumplir sin
excepcion los requisitos de ingreso establecidos en los articulos 21 y 123 apartado B,
Fraccion Xlil de ta Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos, en relacion
directa con los articulos 7 fraccion VI, 39 fracciones | y VIII, 40 fraccidn XV, 88 apartado
A fraccion VIl y apartado B fraccion VI de la Ley General del Sistema Nacionai de
Seguridad Pdblica; asi como de los articulos 8, 68, 69, 82 apartado A fraccion Xy
apartado B fraccion XIX y 100 fraccion XV de la Ley del Sistema de Seguridad Pulblica
del Estado de Morelos.

N

3.- El personal que registra su asistencia en Reloj Checador de Huella Digital, listados y
bitacoras, tiene derecho a diez minutos de tolerancia; despues de este tiempo se toma
como retardo y seran acumulados para la aplicacion de las incidencias segln
corresponda, siendo afectado a través del Premio de Puntualidad, Bono de Asistencia y
Concepto 59 (Sancién por faltas y retardos), de acuerdo a los conceptos acumulados.

4.- Para disfrutar del beneficio del Premio de Puntualidad, para todo aquel personal que
registre su asistencia en el Reloj de Checado como asistencia oportuna sera a las
08:10 horas sin tolerancia en minutos excedentes.

5.- Para ser acreedores el Bono en Efectivo de Asistencia con un importe de $ 501.00
(Quinientos Un Pesos 00/100 M.N.) quincenales; el personal debera tener una
asistencia ininterrumpida a su jornada laboral en el término de cada quincena, asi
mismo, no aplica en las faltas por incapacidad, o permisos con o sin goce de sueldo.

6.- Todo el personal en activo (Operativo y administrativo) que se encuentre adscrito a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, tiene la obligacion de presentarse sin excepcion
de manera oportuna, durante los cuatro primeros dias a partir de la recepcion de la
némina mecanizada por parter de la Direccidbn General de Recurscs Humanos del
Ayuntamiento, a fin de poder ser reintegrada en tiempo y forma a la instancia
competente y evitar sanciones al personal.
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7.- El personal que por razén de vacaciones, permisos con o sin goce de sueldo,
incapacidades o que asista a cursos que no pueda presentarse a firmar la noémina
mecanizada, debera realizarlo a través de carta poder.

8.- Con el objeto de reducir los riesgos de trabajo u observaciones administrativas que
puedan originar las salidas del personal administrativo y operativo con funciones
administrativas dentro de las jornadas laborales establecidas; debera solicitar ante su
superior jerarquico pase de salida el cual debera ser presentado en la guardia de esta
Secretaria debidamente requisitado.

9.- Las incapacidades emitidas por los servicios de seguridad social (IMSS/ISSSTE), asi

como los cuidados maternos que justifiquen las inasistencias de todo el personai en
activo, deberan ser entregadas ante la Direccion de Personal, el area de adscripcion
del trabajador y oficialia de paites, con las dos originales y copias de la receta durante
las 24 horas siguientes a la emision de la misma.

10.-No se dara tramite de alta para ocupar plazas operativas sin que se tengan los
resultados de las Evaluaciones de Control de Confianza en el rubro de ingreso,
debidamente acreditadas por el Centro de Evaluacion y Control de Confianza, y la
formacion inicial y a su vez, si no cumple con la integracion del expediente con la
documentacion requerida completa.

11.-La justificacién de las incidencias correspondientes a retardos, omisiones de entrada o
de salida, faltas, permisos a cuenta de vacaciones; deberan ser presentados por escrito
ante la Direccidn de Personal, debiendo anexar soporte que avale el motivo de la
incidencia: por lo que dicho documento deberd llevar la firma autografa del titular del
area a la cual se encuentre adscrito el trabajador como Visto Bueno y la firma de
autorizacion del Coordinador Administrativo, contando con un periodo de tres dias
habiles para poder justificar; a fin de evitar reintegros y/o descuentos improcedentes.

12 -El personal que se encuentre comisionado a las diversas areas ubicadas fuera de las
instalaciones de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, deberan presentar listas de
asistencia en las cuales se encuentre plasmado el nombre del trabajador, plaza,
ubicacion fisica, hora de entrada y hora de salida ambas con la firma del trabajador y
del titular del area en la cual se encuentren comisionados.

13.-El horario para presentarse a firmar la nGmina mecanizada; sera de lunes a viernes de
jas 08:30 a las 20:00 horas y sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE NOMINA, BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.RE.
(PR-SSC-DP-01)

1.- Proposito: Llevar un estricto control en recabar las firmas de la némina mecanizada
del personal que integra la Secrelaria de Seguridad Ciudadana; asi como la firma del Bono
por Cambio de Turno del personal de la Direccion General de la Policia Preventiva y Bono
D.A.R.E. a efecto de estar en tiempo y forma de remitir las mismas a la Direccion General
de Recursos Humanos.

2.- Alcance:

Aplica al Director de Personal.

Aplica al Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacién de Personal
Aplica a la Encargada de Nominas.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos, Reglamento Interior de fa
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad;

Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la autorizacion de este procedimiento.
Coordinador Administrativo, responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracion, verificacion y aplicacion del procedimiento.

Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Personal

el correcto seguimiento y cumplimiento del procedimiento.

5.~ Definiciones:

Nomina Mecanizada.- Son las hojas en las cuales se desglosan las percepciones y
deducciones quincenales del pago de emolumentos del personal adscrito a la Secretaria
de Seguridad Ciudadana.

D.A.R.E.: Educacion Preventiva Contra el Consumo de Drogas

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA,
BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.
(PR-SSC-DP-01)

ACTIVIDAD

TIEMPO PARA
REALIZAR LA

AN

ALISTA ADMINISTRATIVO

(ENCARGADA DE NOMINAS)

DIRECTOR DE
PERSONAL

Actividad
1

1 dia
Aclividad
2

1 Hora
Actividad
3

1 dia
Actividad
4

1 Hora
Actividad
5

1 dia
Actividad
6

1 Hora
Aclividad
7

1dia
Actividad
8

idia
Actividad
9

Viene del
procedimient

personal

Incidencias de

¢ INICIO )

o de

A

]

Etfaborar relacion det
personat transferido y
oficlo para solicitar
descuentos por fallas ¢
retardos en el
Pagomatico.

Oficio de
Seticilud de
pagomalice

Firmar la solicitud
del Pagomatico

Seticitud de
pagomatico

v

Elabaorar

Firmar la solicilud de

quincenalmente 1a

refacion y porcentaje

de penslones de!
Personal de la

Relacién de
pensionadas

pensiones.

descuento de
4 1

Solicitud de
descuenlo de

3 | Sra.

El

5

aborar mensvalimente la

solicitud para pago de
depdsito de $ 306.00 pos
camblo de turno al personal

da la Pol. Prev.

pensiones

Firmar {a solicitud
del pago por camblo

A4

Oficie do
Solicilud de
Bono

Por camblo de
Tumo

de lurmo det personal

de la Policia
6 l

Pravantiva

Solicilud de

I

“-T]

¥
Eilaborar quincenalmente fa
solicitud y oficio para pago
a través de deposito de
Bono D.A.RE

Por cambio de

Bono

Tuino

Firmar la solicitud

Oficio de
Seticitud de
Pago

bono DLARE.

para depdsito y pago

del Bono D.ARE,
7]

Oficio de
Solicitud de

v

T!

Remitir a 1a Direccidn
General de Recursos
Humanos de! Ayuntamlento
para tramitar el pago
Quincenal o mensual
segln correspenda.

Docymentos de
pago solicitados.

@

Pago
bono DARE.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA,

BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.

-
TIEMPO PARA ANALISTA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA (ENCARGADA DE NOMINAS)

ACTIVIDAD

Actividad
10

1 dia
Aclividad
11

1 dia
Actividad
12

4 dias
Actividad
13

1 a5 dias
Actividad
14

Recibir quincenalmente

los recibos de pago y

nomina mecanizada,

ordenarlas y recabar

— firmas ¢el personat
g

4

Recibir quincenal o
mensualmente segin
corresponda los listados del
bona por camble de turao y
D.A.R.E; para recabar las
firmas.

Recibos de pagos de
néminas

Listados

¥

Recibir la ndmina,
separarlas por unidad
administrativa, y separar
tos tistados del bono por
cambio

De turno y Bono

*1;] D.ARE.

v
Recabar las firmas del
personal en activo de fa
Secretarfa parala

Némina, listados, bonos,
elc.

L

Recibos de pagos de
ndminas, lislades,

B |

y

F Fotocopiar y digitatizar fa
rdmina mecanizada para
realizar el relntegro ante la
Direccién de Generaf de
Recursos Humanos del
Ayuntamiento, listados del
bono por camblo de turno,
Bono D.A.R.E. elaborar base
de dalos de la quincena en

X
Tq Exce

[

bonos

Recibos de pagos de
ndminas, listados,

FIN

bonos
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA,
BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.
(PR-SSC-DP-01)

Documento
De Trabajo
(clave)

Paso! Responsable Actividad

(Viene del Procedimiento de Incidencias del personal)
Proporcionando la informacion correspondiente de las
incidencias del personal transferido para aplicar los
descuentos correspondientes en el pagomatico por
cohcepto de relardos, faltas, omisiones de entrada vy
salida, elc.

Analista Administrativo
Elabora quincenalmente la relacion del pagomatico del

(Encargada de
Ndminas)
{AAEN)

personal transferido y el oficio para solicitar los
descuentos por faltas o retardos en el pagomatico.

Oficlo de solicitud
de pagomatico

Firma quincenalmente el oficic de solicitud del
pagomatico para que sea aplicado y depositado

su remisidn a la Direccidn General de Recursos
Humanos del Ayuntamiento.

” Director de Personal | quincenalmente y enfregarlo nuevamente a la Solicitud de
(DF} Encargada de Nominas, para su remisidon a la pagomatico
Direccion General de Recursos Humanos del
Ayuntamiento.
Elabora quincenalmente fa relacion con los montos o .
) ) . Relacion de
porcentajes de pensiones del personal de la Secretaria :
3 (AAEA) . : pensionadas y
de Seguridad Ciudadana que se le descuenta por -
. oficio
dicho conceplo.
Firma el oficio de soliciud del pago de pensicnes para
que ser elaborados los cheques quincenalmente, una Solicitud de
4 (DP) vez firmado remitirlo a la Encargada de Néminas para| descuento de
su remision a la Direccidn General de Recursos pensiones
Humanos del Ayuntamiento,
Elaborar mensualmente la relacion y oficio de solicitud
para el deposito del Bono por Cambio de Turno | Oficio de solicitud
5 (AAEA) {$300.00), el cual se otorga Unicamente al personal| bono por cambio
operativo autorizado de la Direccién General de la de turno
Palicia Preventiva,
Firmar el oficio de solicitud para el depdsite de los
$300.00 para el pago de Bono por Cambio de Turno y .
<o Soalicitud bono por
6
(DP) entregar nuevamente a la Encargada de Nominas para cambio de turno
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA,
BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNOQ) Y BONO D.A.R.E.

B Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Elabora quincenalmente 1a relacion con montos para el - icitud
7 (AAEA) pago y deposite del Bono D.A.R.E. asi como el oficio Oficio de SO]'C“U
D del Bono DARE
de solicitud del pago.
Firma la solicitud del Pago y depdsito del de Bono Oficio de
D.AR.E. y enfregar nuevamente a la Fncargada de Solicitud de
8 {DP) Nominas para su remision a la Direccién General de Pago
Recursos Humanos del Ayuntamiento. bonc D.ARE.
Remite a la Direccion General de Recursos Humanos Oficio de
del Ayuntamiento para tramitar el pago quincenal y| pagomatico y
9 (AAEA) que se apliquen las sanciones por faltas, retardos, elc. Relacién de
Asi como para el depésito de las pensiones y del bono | pensiones y bono
de $ 300.00 por cambio de turno para el personal de la| por cambio de
Policia Preventiva, turno
Recibe quincenalmente de parte de Recurso Humanos
del Ayuntamiento los falones de pago, némina| Recibos de pago
10 {AAEA) : ; . . o
mecanizada y ordenarlas por unidad administrativa de nomina
para recabar las firmas del personal.
Recibe quincenal o mensuaimente segln corresponda,
los listados por et bono por cambio de turno de ;
H (AAEA) $300.00, asi como listados del Bono D.A.R.E. para el Listados
personal de la policia preventiva.
Recibe las ndminas, talones de pago, y separarlos por -
12 (AAEA) unidad administrativa. Némina
Recaba las firmas de la ndémina mecanizada y bonos | Recibos de pagos
43 (AAEA) del personal en active de la Secretaria de Seguridad de néminas,
Ciudadana en un plazo de cuatro dias habiles a partir| listados, bonos
de la fecha de emisién de la némina.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA,
BONO MENSUAL (CAMBIO DE TURNO) Y BONO D.A.R.E.

Paso; Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo

(clave)

14 (AAEA)

Fotocopia v digitaliza las nominas mecanizadas
debidamente firmadas por todo el personal en activo,
para realizar el reintegro ante la Direccion General de
Recursos Humanos del Ayuntamiento y ftodo lo
relacionado a los listados del Bono D.A.R.E., Bono por
Cambio de Turno y listado de tarjela Si Vale, y
elaborar oficio de remision para reintegro; y archivar
las néminas por fecha en carpetas de manera
quincenal y elaborar la base de datos de cada una de
las quincenas en archivo de Excel.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Recibos de pagos
de ndéminas,
listados, bonos
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DP-01)

- X Responsabilidad de sy Tiempo de | Disposicion
E?_ciumentos (Clave) | Custodia retencion final
Oficio de solicitud de Analista Administrativo 3 af Archivo
- . . anos
,,,,,,,, Pagomatico (Encargada de Nominas) | 2108 o
Solicitud de Analista Administrativo 3 af Archivo
e . afos
__Pagomatico | ¢ Encargada de Néminas) | L _
Listado de Bono Analista Administrativo 3 afos Archivo
______ —— DARE. | (Encargada de Nominas) |~ =™ | _
Listado de Bono por | Analista Administrativo 3 afos Archivo
_____________________ _ Cambio de Tumo (Encargada de Nominas IR _
Oficio de Solicitud de Analista Administrativo 3 4 Archivo
(ol - . afios
Pagomatico Encargada de Néminas
Oficio de relacién de Analista Administrativo 3 4 Archivo
, . afios
Pensiones Encargada de Néminas o
Oficio de Solicitud de . C Archivo
Bono por Cambio de Analista Administrativo afios

(Encargada de Noéminas)

Turno | i
Oficio de Solicitud de | Analista Administrativo 3 afos Archivo
Bono D.AR.E (Encargada de Néminas

Copias simples y
digitalizacion de
nominas mecanizadas

Analista Administrativo 3 afios Archivo
(Encargada de Nominas)
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENGIAS DEL PERSONAL
(PR-SSC-DP-02)

1.- Proposito:

Tiene la finalidad de establecer los lineamientos para llevar el control en los registros de
asistencia de todo el personal adsciito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana y que
incurre en incidencias por faltas, retardos mayores, retardos menores, omisiones de
entrada o de salida, y que a su vez deben de ser aplicadas quincenalmente o en su caso
juslificadas a través de incapacidades, cuidados maternos, justificantes de tiempo, oficios
de juslificacion, reposicion de liempo, etc.

2.« Alcance:
Aplica a la Direccion de Personal.

3.-Referencia;

Ley del Servicio Civil.

Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la autorizacion de este
procedimiento.

Coordinador Administrativo, responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracién

Jefe de seguimiento y evaluacion del personal la verificacion y aplicacion del

procedimiento.
De la Encargada de Incidencias, el correcto seguimiento y cumplimiento del procedimiento.

5.~ Definiciones:

Incidencia: Se le considera a los descuentos aplicados en la némina mecanizada en el sueldo,
premio de puntualidad, bono de asistencia o compensacion por concepto de retardos mayores,
retardos menores, omisiones de entrada o salida, faltas, etc. Asi como los documentos que las

justifican.

6.~ Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL.

(PR-SSC-DP-02) _
- -
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO AREA l
REALIZAR LA ESPECIALIZADO CORRESPONDIENTE DIRECTOR DE PERSONAL
ACTIVIDAD (ENCARGADA DE INCIDENCIAS)

Firnar el reporle de

Fin

< — :
Acll\;'dad Reciblr documentos mc!denm;es yefﬂ(i:éf:,s
de listados da ... . p .
T faltistas y control de Fatigas, relacion ‘?
Diario checado del reloj de [altistas,
Aclividad 1 digitat,
I ‘L B
D!‘a.rio N El drea
Actividad Recibir documentos de la correspondiente
3 Secrelaria como som: enviala coreccion
- e o
1373 dine Justificantes, efo. P 5aphcar la incidencia
Aclividad 2 ’
: l
N Documenlos
N 4
1 a 3 dias o
Aclividad Registrar y actualizar 3
5 la informacién
diarfamente en el
sistema de
2 horas incidencias
Aclividad 3
6
1 dia
Aclividad
7
iEsta No
debidamente - i
© requisitado?
Actividad
8 4
Elaborar el reporie
quincenal de Reporie
incldenclas Ausentismo +-
{Ausenlismo) y
g | Pasara  firma
S
Remitir at
Ayuntamiento para JY
la aplicacién de los = T
Descuentos,
8
]

B LTI W




—

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT-SSC-DP-1V-]

'n' i? SECRETARIA DE SEGUR!DAD CIUDADANA Revision: 3
DIRECCION DE PERSONAL —
CU,EB?__*AVA_CA Lamio REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pégina: 51 de 107
6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INCIDENCIAS DEL PERSONAL
(PR-88C-DP-02)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Administrativo Recibe de las areas operativas de la Secretaria las Lf;:gga;e
Especializado fatigas, listas de fallislas, listas de asistencia, elc. y NS
4 . . asistencia y
1 {Encargada de realizar la descarga de checado a iravés del sistema ;
: ! s s L . faltistas
Incidencias) de reloj digital del personal administrativo, de esta
(AEED Secretaria para realizar la impresion de checadas.,
Recibe de la Secretarfa de la Direccion de Personal
5 (AEE) los dopumentos de‘bldamente. . rggss‘irados, como Documentos
incapacidades, Permisos, Juslificantes, vacaciones,
cuiidados maternos, justificanies de tiempo, etc.
Registra diariamente en el Sistema de Incidencias los
3 (AEED movimientos generados en base a todos los
documentos recibidos.
¢ Estan debidamente requisitados?
4 (AEED) No, pasa a la actividad No. 5
Si, pasa a la actividad No., 6
informa al personal o al area correspondiente que
. Area correspondiente gmlte el dgcumgnlo para su correccion de la [atlga o]
5 (AC) lista de asistencia, asl como oficios o memorandums
girades para justificar la incidencia.
Pasa a aclividad No. 3
Elabora el reporte de incidencias {Ausenlismo} de
manera quincenal del personal Municipal y Transferido | Reporle de
6 {(AEED de la Direccidn General de la Policia Preventiva y|Incidencias
pasar a firma del Director de Personal, {Ausentismo)
7 Director de Personal |Firma el reporte y lurnarlo a la Encargada de
(DP) Incidencias.
Remite a la Direcclén General de Recursos Humanos
del Ayuntamiento para que sean aplicados los
8 (AEEI) de‘zsc.uentos 0 _remtegros correspondientes en las
nominas mecanizadas.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DP-02)

No | Documentos (Clave) Responsabi!id.ad de su Tien’ipc?‘de Dis;p'c)sicién
o Custodia retencion final
o L Administrativo Archivo
1 Ausec?t!sm(? Y Oficios Especializado (Encargada 3 anos
e Solicitud ; .
de incidencias)
2 Reporte de Administrativo 3 afios Archivo
Incidencias Especializado (Encargada
de Incidencias)
3 Fatigas Administrativo 3 anos Archivo
Especializado (Encargada
de incidencias) 1
A?\ﬁ)xo Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO
(PR-SSC-DP-03)

1.- Propasito:

Dar a conocer a todas las areas adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana el
procedimiento de los permisos sin goce de sueldo, con la finalidad de establecer las
normas correspondientes para dichas prestaciones en base a lo establecido en los
articulos 34, fraccion I, 356 y 36 de las Condiciones generales de Trabajo para el
Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca, Morelos y sus Trabajadores.

2.~ Alcance:
Aplica a todo el personal en activo que se encuentra adscrito a la Secretaria de Seguridad

Ciudadana.

3.-Referencia:

Ley Federal de los Trabajadores del Servicio del Estado.

ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos
Condiciones generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,

Morelos.

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacion de este
procedimiento.

Coordinador Administrativo, responsable de la revisién de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracion

Jefe de seguimiento y evaluacién del personal, la verificacion y aplicacién del
procedimiento.

De la Encargada de Altas, responsable de la aplicacién del procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO

(PR-SSC-DP-03)
’-_TIEMPO PARA DIRECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO BIRECTOR GENERAL DE
REALIZAR LA ESPECIALIZARO RECURSOS 'HU!‘.MI\_I_OS
ACTIVIDAD {ENCARGADA DE ALTAS) DEL AYUNTAMIENTO

INICIO

1 hora
Actividad

Recibir las solicitudes del
personal firmado por 2!
interesado y autorizacion
del Srio. de Seg. Ciud., de!
Cocrdinador Advo. ¥ del

Elaborar of oficio de
solicitud informando el

B autorizando o no

Recibir la
contestaclén

tiempo solicilado, plaza,
adscripcidn, elc, Dal
{rabajador y pasarlo a

i dia " el 1 2 firma.
Actividad ] Director de! drea seglin Oficio de
2 -1] corresponda. solicifud
5a7 dias
Aclividad
3
'l_dlia Hacer def conocimiento
Actividad del interesado, Si
4 entregando una copla del
oficio de autorizacién al
P dl'E_im_ enc. De archivo, para
Actividad anexarlo a su
v Expediente.
2 ?I Oficio de

l\aulorizacién

FIN

Motificar al
irlerasado la
negacién de su

Oficio de
solicitud

el permiso.
3

Oficle de
Autorizacion

LEs aulorizado
el permiso?

permisa R

ﬂ

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO
(PR-SSC-DP-03)

Documento 1

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
B B (ciave)
Recibe las solicitudes del personal firmado por el
N interesado y autorizacion del Secretario de Seguridad
1 Direccion dEj Personal Ciudadana, del Coordinador Administrativo y del| Oficio de Solicitud
(DP) . ‘ . Lo _
Director del Area del trabajador, segin corresponda su
adscripcion.
T | Elabora el oficio de solicitud para Ja Direccion Gencral |
de Recursos Humanos, debiendo informar en o
Administrativo documento el tiempo o periodo  solicitado, plaza,
; Especializado adscripcion, ndimero de empleado, y el sustento en] ... . -
2 (Encargada de Altas) |base a las Condiciones Generales de Trabajo del Oficio de Solicitud
(AEEA) Ayuntamiento de Cuernavaca y pasarlo a firma del
Director de Persona.
Director General de
3 Recursos Humanos | Recibe el oficio de solicitud y determinar si procede o Oficio de
del Ayuntamiento | no dicha autorizacion contestado por medio de oficio. Autorizacion
(DGRHA)
¢ Es autorizado el permiso?
4 no, pasa a la actividad No. 5
(DGRHA) si, pasa a la actividad No. 6
Notifica al Interesado que le fue negado el permisa
5 (AEEA) para que contintie de manera normal con sus labores,
Con esta actividad finaliza el procedimiento,
Hace del conocimiento de interesado que le fue
autorizado su permiso entregandole una copia del
6 (AEEA) oficio de autorizacion asf como al Encargado del Oficio de
archivo para que‘lo anexen a su expediente, autorizacion
Con esta aclividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DP-03)

] No | Documentos (Clave) Responsabilidad de su | Tiempo de | Disposicion
i Custodia refencion final

1 1 Oficio de solicitud Encargada de Altas 3 anos Archivo
- autorizado

2 | Oficio de Autorizacion Encargada de Aitas 3 ahos Archivo

del Permiso
|
Ar;lexo Documento Clave
o
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION
(PR-8SC-DP-04)

1.~ Propésito:
Otorgar al personal operativo y administrativo, la prestacion que establece ia ley para que
puedan realizar ante el H. Congreso del Estado de Morelos los tramites correspondientes

para poder llevar a cabo su jubilacién y/o pensién.

2.~ Alcance:
Se aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana gue cumple

con los afios establecidos por los lineamientos legales aplicables, para llevar a cabo su
tramite de jubilacion y/o pension, Direccion de Personal.

3.-Referencia:
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos

Ley Federal de los Trabajadores del Servicio del Estado.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Del Secretarioc de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacion de este

procedimiento.
Goordinador Administrativo, responsable de la revisién de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracion

Jefe de seguimiento y evaluacion del personal la verificacion y aplicacion del

procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades,
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE DE SUELDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION
(PR-SSC-DP-04)
TIEMPO PARA PERSONAL OPEFRATIVO G ADMINISTRATIVC DIRECTOR GENERAL DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO FSPECIALIZADD RECURSOS HUMANOS PEL
ACTIVIDAD (ENCARGADA DE ALTAS) ___ AYUNTAMIENTO
]
INICIO
1 N (!ia Acudir anfe ¢l H. Congreso
Aglividad del estado para soficitar los
1 requisitos de
documentacion para llevar
1 dia a cabo el lramite de
i Jubilacidn yfo pensidn, una
Am“éldad vez oblenidos todos los
documentos presentarlos
1 ante dicha instancla.
1 dia
Actividad
3
‘r S
5 dias Presentas documento Recibir 1a copla simple del - Verificar el documento de
= al requisilado con el sello de documento con el selio de solicitud y determinar si
Actividad recibido de los documentos recibido del H. Congreso es procedente y elaborar
4 ante el H, Congreso del del Estado y elaborar o'fk.:{‘o de autorizacién
Estado y presentar copla L oficio de solicitud del dirigldo al personal
1 dia simple con |a Encargada de permiso por treinta dias al solicitante, especificando
Actividad Allas para elaborar fa Direclor General de periodo de aularizacion.
tvida 2 sokcitud. Recursos Humanos del
5 ' 'EI Ayunlamiento. Tl Oficio

Copla simple

entregado

Oficio
del oficio

L

Recibir ef documento de
autorizacion por pare del Director
General de Recursos Humanos
especificando el periodo de
autorizacién y entregarlo al
personal solicitante, enlregar copia
a ta encargada del Archivo para
integrarlo a su expediente e
Informar a la Encargada de
Incidenclds para justificar los dias
de permiso.

Autoriz

Oficlo de

acion
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CUERHAVACA  £5aioc REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-Q4
6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PERMISO DE TREINTA DIAS CON GOCE'DE SUELDO
PARA TRAMITE DE JUBILACION
(PR-SSC-DP-04)
Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(ctave)
Acude ante et . Congreso del estado para solicitar fos
Personal Operativo o | requisitos de documentacion para llevar a cabo el
1 Administrativo tramite de jubilacion yfo pension, una vez oblenidos
{(POIA) todos los documentos presentarlos ante dicha
inslancia.
ia si lel
Presenta documento requisitado con el sello de C?P'a sampk_a o
o oficio de recibido
o (POIA) recibido de los documentos ante el H. Congreso del por el H.
Estado y presentar copia simple con la Encargada de
Al tab I solicitud Congreso del
as para elaborar la solicitud. Estado.
. . Recibe la copia simple del documento con el sello de
!}dmangstlralwo recibido de! H. Congreso del Estado y elaborar oficio
Especializado o - : . . -
3 de solicitud del permiso por treinta dias al Director Oficio
{Encargada de Altas ) -
e General de Recursos Humanos del Ayuntamiento y
{AEEA) . .
pasarlo a firma del Director de Personal.
Director General de Verifica el documento de solicitud y determinar si es
Recursos Humanos | procedente y elaborar oficio de autorizacion dirigido al -
4 . e o . Oficio
del Ayuntamiento personal solicitante, especificando periodo de
(DGRHA) autorizacion.
Recibe el documento de autorizacion por parle del
Director General de Recursos Humanos especificando
el periodo de autorizacién y entregarlo al personal
solicitante, entregar copia a la Secretaria o al Auxiliar
5 (AEEA) Administrativo para integrarlo a su expediente e Oficic de
informar a la Encargada de Incidencias para justificar Autorizacion
los dias de permiso.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DP-04)

No | Documentos (Clave) Responsabilid.ad de su Tiempc.v ’de Disp_osicic')n
,,,,, ) Custodia retencion final
1 | Oficio de recibido del Administrativo 3 aios Archivo
. Congreso del Fspecializado
Estado (Encargada de Altas)
2 | Oficio de Solicitud Administrativo 3 afios Archivo
Especializado
(Encargada de Altas)
3 | Oficio de Autorizacion Administrativo 3 ahos Archivo
Especializado
(Encargada de Altas)
Ar;de:o Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)
(PR-SSC-DP-05)

1.- Propdsito:

Normar e implementar las politicas y procedimientos de contratacion al personal de nuevo
ingreso para ocupar plazas operativas o administrativas en las diversas areas que integran
la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

2.- Alcance:
Aplica a la Direccidén de Personal.

3.-Referencia:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

l.ey Federal de los Trabajadores del Servicio del Estado.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Sequridad Ciudadana, responsable de la aprobacion y autorizacion de
este procedimiento.

Coordinador Administrativo, responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracion, verificacion y aplicacion del procedimiento.

Del Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion del Personal; apoyar en el
seguimiento del procedimiento.

5.- Definiciones:
Altas: Se refiere al movimiento administrativo que se realiza para la contratacion del
personal que desea ingresar a la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

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




)

o

CUERNAVACA

<

ESTAROY
COHNHGED

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE PERSONAL

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

Clave: DT-SSC-DP-IV-

Revision: 3

Pagina: 62 de 107

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO D
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y

EL PROCEDIMIENTO DE
ADMINISTRATIVO)

—

JEFE DE DEPTO. DE
SEGUIM. DE EVAL, DE

PERSONAL

Revisar que el aspirante
presenle fa
documentaclin completa
en base a los requisitos
establecidos para su alta

3]

INSTITUTO DE EVALUAGION,
FORMACION ¥
PROFESIONALIZACION

i

Aplicar evaluaciones
psicolégica, medica,
toxicelogica, entorno
w] socialypoligrafoy

(PR-SSC-DP-05)
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO DIRECCION DE PERSONAL
REALIZAR LA ESPECIALIZADO (ENCARGADA
ACTIVIDA[_)_ DE ALTAS)
e INICIO
1 Hora .
Actividad
1 Recihir al aspiranie y =
""""""""" enviarlo a la Bireccion De Entrevistar al aspirante
142 dias Opsraciones ylo Direccidn y determinar si se
. ,‘ tas de Parsonal segin considera aplo para
AC“E"’dad corresponda para que le examenes en ¢l
. roalicen |z entrevista Instiluto de Evat., For.
. correspondiente, sea Y Prof.o sl es plaza
- personal cperalivo yfo 2 adva.
1 dia i administrativo.
Actividad
3
Etaborar el oficlo
solicitande ai
o
Al:ii':i(;:d Instituto las |4
evalvaciones para el
4 asplrante segun el
pueslo o Oficio de
1 hora —4—-[ Piaza a otupar solicitud de
Aclividad Evaluacion
5
y
i0a 15 Dar indicaciones y
dias atomentacion
Actividad requerida
6
B
Za3 dias
Actividad
7
1 dia
Actlividad
8

remitir los resultados
aia Oficina del

T] Secrelario

_l Expedlente ¥
Oficlo de

Comunicar a la

perscna que no
cubre el perfit
solicitado y no fue

aplo ensus
B_I Fvaluaciones

FiN

resuilados
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO (ENCARGADA
ACTIVIDAD DE ALTAS)
Hacer llegar los
resultados a la Coord. —
Adva.., 1a cual .
comunicara al Dir. De Para la conlratacidn del personal administrativo
1 dia Personat para dar |z no se requiere evaluacion del !nsmt:uto de
Aclividad aulorizacion al drea qua Evaluacion, Formacidn y profesfonalizacion, ya
9 corresponda que su alta es direcla,
IS 'f,—] .
tdia
Aclividad
10
Si
1 hora :Es /
Actividad autarizada o {2
11 su afta? K
1dia
Actividad
12
Comunicar al aspirante
que por el momento no
1 hora existen vacantes ni
Actividag presupueslo y queda
en lista de
13 vﬁ_l espera.

FiN

Entregar at aspirante los
requisilos da
decumentacidn para peder
integrar su expediente y

Una vez enlregada la
documentacién
completa, se envia al
S.I.T.E. para el alla en el
Sistema Nac. De Seg.
PGb. Y checar

poder iniciar su tramite de
12 alta  IRequisitos

13] Antecedentes Constancla
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

DIRECCION DE PERSONAL J

Comunicar al aspirante que en
base a la bisqueda se
detectaron anlecedentes en el
sistema por parte de la
Corporacién a la que parieneclé
o por algiin lipo de antecedente
penal 0 advo. y que no es
Posible su contratacion

Fli

NOTA. Formato de
aviso de Alta

]

Solicitar la firma de

autorizaclén del
secretario en los
formatos de alta

TFIEMP RA ADMINISTRATIVO
REALFgf\r;{\LA ESPECILIZADO (ENCARGADA
AGTIVIDAD O ALTAS)
3, Existen Si
antecedentes?
|2 dias
Actividad
14
ihora
Actividad Elaborar ylo requisitar
15 los formatos de alta y
elaborar oficlo
daterminando la plaza
T hora vacante a ocupar.
Actividad
6 )
v
1.(i.!a Armar dos
AC“;’_'[dad expedientes con la
documentacidn
campleta del P
aspirante
7]
1 dia
Actividad
i8
Remitir los expedientes
para ta firma de
1 dia aulorizaclén de la
Actividad Secretaria de |4
19 Administracién y de la
[ir. Gral. De Recursos
1‘9] Humanos del Ayto,
1 hora
Actividad 4
20 Una vez comunicada la
fecha de alla por parte del
Dir, Gral. Be Rec. Hum. Del
Avto, Se cita al aspirante
elaborar oficio de comistén
Al drea ala que
Formara parie.
20 l e

NOTA. Se supsarvisan los antecedenles
subidos a Plataforma México yenla
Direccién de Registros de ta Sria. De Seg.
fab. Del Estado, para verilicar
antecedentas de ex policias, y
antecedentes de tipo adminisiralivo y/o de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD {ENCARGADA DE ALTAS)

Anexar al expedients
e copla del alta y |a fecha

1 hora de alta, ast como el
Actividad oficio de comisitn y
21 entregarlo a la

secretaria de la Oir, De
Personal. Comunlcar a

la Enc, De plantillas

para su alta en el
21 l Sistema.

Sa conecla con el
procedimienlo de
Integraclén y Conlrol de
Expedientes de altas y

\ hajas y conteol de archivo
e incidenclas

hiid

FIN
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6.2, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

(PR-SSC-DP-05)

B Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave) |
Administrativo Recibe al aspirante y enviarlo a la Direccion de
Es eciaiizcado Operaciones a pasarlo con el Director de Personal,
1 (Encarpada de Altas ) segun corresponda al tipo de plaza que vaya a ocupar,
?AEEA) - para que se le realice {a entrevista laboral,
Entrevista al aspirante y determinar si se considera
5 Direccion de Personal | apto para examenes ante el Inslitulo de Evaluacion,
(DP) Formacion y profesionalizacion, o en su caso para
ingresar a una plaza adminisiraliva
Jefe de Departamento . . . . .
de Seguimiento y Revisa que .e’l asgarante de primera instancia presente
3 Evaluacion de docqmentaolon wge'nte y completa, en base a Ic3s Documentos
Personal reqmsn‘os‘ gstablecidos para llevar a cabo su
(JOSYEP) procedimiento de alta.
Efabora oficio dirigide al Instiluto de Evaluacién,

4 (AEEA) Formacion y Profesionalizacion, para la aplicacién de Oficio para
las Evaluaciones de Ingreso, segiin el puesto y plaza a evaluacién
ocupar (para plazas operalivas).

Da indicaciones y requisitos de la documentacién

5 (AEEA) requerida, asi como las fechas en las que seran

aplicadas sus evaluaciones.
Instituto de Recibe el oficio de aplicacién de evaluaciones,
Evaluacién programar al aspirante dandole fecha de evaluacién, Expediente v

6 Formaci(‘)n; practicar las evaluaciones psicoldgicas, médicas, oficio de

Profesionalizacion toxicologicas, de entorno social y poligrafo y posterior| resultados de
(IEFyP) o en un periodo de quince a veinte dias remite evaluacién
resultados de la evaluacion a la Secretaria.
,Es apto?
No, pasa a la actividad No. 8
7 AEEA 2! o
( ) Si, pasa a la actividad No. 9
S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

(AEEA)

Comunica al aspirante que no fue aplo en sus
evaluaciones y por o tanto no cubre el perfil solicitado
y se le enlregan sus documentos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

(AEEA)

Hace Hlegar los resultados a la Coordinacion
Administrativa la cual comunicara al Director de
Personal para que de la autorizacion para la
contratacion y tramite de alta en base al presupuesto.
NOTA: para la contratacion del personal administrativo
no se requiere evaluacion por parte del instiluto de
Evaluacion, Formacidn y Profesionalizacion, ya que su
alla es directa.

10

(AEEA)

;. Es autorizada su alta?
No, pasa a la actividad No. 11
Si, pasa a la actividad No. 12

11

(AEEA)

Comunica al aspirante (a pesar de que su resultado
haya sido aplo) que por el momento no existen plazas
vacanies, pero gueda en lista de espera para ingresar
al momento que se desocupe alguna plaza. Con esta
actividad finaliza el procedimiento.

12

(AEEA)

Entrega al aspirante la hoja con los requisitos de la
documenltacion solicitada y revisar el expediente que
envia el Instituto de Evaluacién, Formacion vy
Profesionalizacién  con los resultados de las
evaluaciones.

Requisitos

13

(AEEA)

Una vez entregada la documentacion completa se
envia a la persona al S.IT.E. para checar
antecedentes en el Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Constancia

14

(AEEA)

£ Existen antecedentes?
Si, pasa a la actividad No. 15
No., pasa a la actividad No. 16
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CONTRATACIONES (ALTAS PARA PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)}

(DP)

Comunica al aspirante que en base a la busqueda en el
Sistema Nacional de Seguridad Publica se detectaron
antecedentes (si es necesario se investiga en la
corporacion de procedencia) si 1o es un antecedante
mayor tiene la posibilidad de confratacion, en caso no ser
asi no se le hace el contrato,

Nota: se supervisan los antecedentes subidos a
Plataforma México vy en la Direccion de Registros de la
Sria. De Sey. Pab. Del edo., para verificar antecedentes
de ex policias y antecedentes de tipo administrativo vlo de
tipo penal.

16

(AEEA)

Elabora y/o requisitar los formatos establecidos para su
alta y elaborar el oficio solicitando la alta, informando en
dicho documento fa plaza vacante a ocupar, el sueldo yla
unidad a la que sera cargo nominalmente.

Nota: Formalo de Aviso de Alta

Formato de Aviso
de Aifa

17

(AEEA)

Arma dos expedientes con la documentacion completa del
aspirante.

18

(DP)

Solicita- la firma de autorizacién del - Secretario de
Seguridad Ciudadana en el formato de alta.

19

(AEEA)

Remite los expedientes para la firma de autorizacién de la
Secrelaria de Administracion vy de la Direccion General de
Recursos Humanos del Ayuntamiento.

20

(AEEA)

Una vez comunicada la fecha de alta por parte de Ia
Direccion  General de Recursos Humanos  del
Ayuntamiento se cila al aspirante y se elabora su oficio de
comision designéndolo al 4rea a la cual va a pertenecer en
la Secretaria.

21

(AEEA)

Anexa al expediente copia de la alta y su fecha de alta, asi
como copia simple del oficio de comision y entregarlo a la
secrefaria de la Direccion de Personal, la cual es la
responsable de integrar su expediente en el lugar que
corresponda como personat en activo. De igual forma debe
de informar a la Encargada de Plantillas para que lo su alta
en ef Sistema y/o plantilla.

Con esta actividad termina el procedimiento.

Se conecta con el procedimiento de Integracion y Control
de Expedientes de altas y bajas y control de archivo e
incidencias. |
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-$SC-DP-05)

Responsabilidad de | Tiempo de | Disposicion
No | Documentos (Clave) ﬁu Custodia retencion final |
1 | Formato de Aviso de | Administrativo 3 anos Archivo
Alta Especializado
o (Encargada de Altas)
2 | Oficio de solicitud de | Administrativo 3 anos Archivo
altas Especializado
(Encargada de Altas)
3 | Requisitos Administrativo 3 afnos Archivo
Especializado
(Encargada de Altas)
4 |Oficio de evaluacion | Administrativo 3 afos Archivo
Especializado
(Encargada de Altas)
5 | Constancia Administrativo 3 afos Archivo
Especializado
{(Encargada de Altas)
Ar;qe: ° Documento Clave

Ninguno
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_ ESTRUCTURA DEL PROGEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNGIAS VOLUNTARIAS)
{(PR-SSC-DP-06)

1.- Proposito:
Contar con un mecanismo que permita conocer el procedimiento adecuado para realizar el
tramite de bajas del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana por renuncia

voluntaria.

2.« Alcance:
Aplica a la Direccién de Personal, Coordinacion de asuntos Juridicos

3.-Referencia:

Ley del Servicio Civil del Ezstado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:
Del Secretario de Segquridad Ciudadana, responsable de la aprobacion de este

procedimiento.

Coordinador Administrativo, responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracion, verificacién y aplicacion del procedimiento.

Del Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion del Personal; apoyar en el
seguimiento del procedimiento.

De la Encargada de Altas, responsable de la aplicacion del procedimiento.

5.- Definiciones:

Terminacion laboral: Hacer del conocimiento al trabajador que ya no existe relacion
laboral en virtud de haber incurrido en alguna de las causales previstas por la Ley del
Servicio Civil o Ley de Seguridad Puablica del Estado de Morelos o por hacer efectiva su

Renuncia Voluntaria.

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

Clave; DT-SSC-DP-IV-
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

(PR-SSC-DP-06)

ENC. DEL DEPOSITO

COORDINACION DE

Recibir hoja de no
adeudo y recabar las
firmas correspondientes
y precader a elaborar
oficlo de solicitud para

Haja e no
adeudo

pago de finiquito,
a

4

Elaborar oficio para
remitir renuncia a la

Dir. Gral. De Rec.
Humanos del Ayto.

-

7

Remitir renuncia

Cficio para

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO YIO DEFOSITARIOS ASUNTOS JURIDICOS
ACTIVIDAD (ENCARGADA DE ALTAS)
{ INICIO )
1 dia lﬂ
Actividad
1 Recibir soficilud de
e renuncia veolunlaria
n de parle del personal |————
1 dia Opva. o Advo. Solicilud
Aclividad ﬂ
2 o
4
1 dia " - )
Actividad Elaborar la renuncia con Reclbir IOS. uniforme_s.
ocho originales y solicitar arma, equipo de radio
3 sut firma y huetla, enviarlo . etc. ¥ checar que no
al depésito de armas para _exista adeudo y estén
1 dia que e indiquen e! equipo en buenas ccnc_jiciones
Actividad que tiene bajo resguardo entregar hoja de_no Formato de
4 asi como fa entrega de Renuncis Adeudo de equipo 1 No adeudo
—2] uniformes ‘3—} De equipo
1 dia
Actividad i
° Etaborar convenlo por
parie de la Secrelaria
1 hora Si con el elementlo, para
Aclividad ¢Tlene que en el cobro de su
4] algin 3 finiquito le sea
adeudo? descontado o en su
- 4 defecto cubra el monte
1 dia del adeudo, entregar
Aclividad original a la Dir, De
7 Personal.
Convenio

l

De pago
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

TIEMPO PARA ENCARGADA DE
REALIZAR LA ALTAS
ACTIVIDAD

Al entregar el elemento
el formato de no
adeudo en la Dir. De
Personal, se elabora el

1 hora oficio para solicilud -
Actividad —é‘] de finiquilo Oiiclo de
8 solicitud
L De finiauito
=™
7
1 hora Rermitl oficl :
. enur oliclos ala
Ach\gdad Dir. Gral. De Rec.
Humanos del Ayto
para tramite
- 9
1dia l
Actividad
10

L\

Entregar al Enc, De
Archivo caplas con sellos
de recibo del Oficle de
renuncia, copla simple de
la Renuncia y la

Solicilud de

Finiquito para el
10 ] exp. del elemento

FIN
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CUERNAVACA  finnsos REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
6.2. DESC,RIPCIC')N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)
(PR-SSC-DP-06)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Administrativo
Especializado Recibe la solicitud por parte del personal operativo o
1 {Encargada de administralivo, segin corresponda para elaborar su Solicitud
Altas) renuncia voluntaria
(AEEA)
Flabora la renuncia con ocho originales y solicitar su
firma y huella, enviarlo al depésito de armas para que
2 {AEEA) le indiquen el equipo que tiene bajo resguardo asi Renuncia
como la entrega de uniformes
indica al elemento cuales son los uniformes, radio,
Encargado del equipo etc. Que tiene el elemento bajo su resguardo Hoia de no
3 Deposito yio para que realice la respectiva enftrega. Al ser adeud:) do equipo
depositarios entregado y al ya no adeudar nada se le entrega al quip
elemento la hoja de no adeudo de equipo
¢ Tiene algin adeudo?
4 (AEEA) Si, pasa a la actividad No. 5
No, pasa a |a actividad No. 6
Al existir adeudo o al entregar equipo en malas
condiciones, se envia al elemento a la Coordinacion
Coordinacién de de Asuntos Juridicos para que leven a cabo un
5 Asuntos Juridicos convenio por parte de la Secretaria y el elemento, en Convenio de
(CAJ) el cual se especificara si el costo del equipo serd pago
descontado al momento del pago del finiquito o se
acuerda ofro tipo de pago. Una vez elaborado se envia
el orig. A Rec, Humanos para elaborar la Renuncia
Recibe hoja de no adeude y recabar las firmas
6 (AEEA) correspondientes y proceder a elaborar oficio de Hoia de no
solicitud para pago de finiquito. adeudo
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DESCRI{PCI(I)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (RENUNCIAS VOLUNTARIAS)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

(AEEA)

Flabora el oficio dirigido al Director General de
Recursos Humanos del Ayuntamiento, remitiendo ocho
renuncias originales mas tres copias de su credencial
de elector en la renuncia original del elemento.

Oficio para remitir
renuncia

(AEEA)

Cuando el elemento recabo las firmas de los direclores
de las areas que aparecen en la parte posterior de la
hoja de no adeudo, entrega el original, para elaborar el
oficio de solicitud de finiquito, En caso de tener adeudo
se anexara a su vez el convenio original para que le
sea descontando al elemento en el momento del pago
de finiguito.

Oficio de solicitud
de finiguito

(AEEA)

Remite los oficios a la Direccidén General de Recursos
Humanos del Ayuntamiento para el tramite de baja de
némina y del sistema, asi como para el tramite de
pago de finiquito.

10

(AEEA)

Entrega al Encargado del Archivo copia sellada de
recibo del oficio de renuncia y del oficio de finiquito
para gue sea anexado al expediente del elemento.

Se conecta con el procedimienta del archivo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DP-06)

No | Documentos (Clave) Respongabilid_ad de Tiempq 'de Digpgﬁicién
su Custodia retencion final
1 Solicitud Encargada de Altas 3 aflos Archivo
2 Renuncia [-ncargada de Alias 3 ahos Archivo |
3 Hoja de no adeudo | Encargada de Altas 3 anos Archivo
4 Convenio de pago Fncargada de Allas 3 afos Archivo
Oficios de solicitud de Archivo
5 baja y tramite de Encargada de Altas 3 afos
finiquito
Ar;qe(;(o Documento Clave
1 Formato de No Adeudo de Equipo S/iIC
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~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (POR FALTAS INJUSTIFICADAS)
(PR-8SC-DP-07)

1.- Proposito:
Contar con un mecanismo que permita conocer el procedimiento adecuado para realizar el
tramite de bajas del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana por faltas

injustificadas o por convenir al buen servicio.

2.- Alcance:
Aplica a la Direccion de Personal.

3.-Referencia:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores

Ley de Seguridad Piblica del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la autorizaciéon de este
pracedimiento.

Coordinador Administrativo, responsable de la revisién de este procedimiento.

Director de Personal, responsable de la elaboracion, verificacion y aplicacion del

procedimiento.
Del Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacién del Personal; apoyar en el

seguimiento del procedimiento.
Del Encargado de Altas, responsable de la aplicacién del procedimiento.

5.- Definiciones:

Convenir al Buen Servicio; Cuando algtin elemento incurre en alguna falta mayor o que
viola la Ley de Seguridad Pablica y amerita su baja de la corporacion.

Terminacion_laboral: Hacer del conocimiento af trabajador que ya no existe relacion
laboral en virtud de haber incurrido en alguna de las causales previstas por la Ley del
Servicio Civil o Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos o por hacer efectiva su
renuncia voluntaria.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS (POR FALTAS INJUSTIFICADAS)

(PR-SSC-DP-07)
TIEMPO PARA DIRECTOR DR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA PERSONAL ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD ~ (ENCARGADA DE ALTAS)

1 dia
Actividad

Y

1 dia
Actividad
2

7 a 10 dias

Recibir copia del oficlo por
Se conacta con el

parte del area operativa
solicitado e! procedimianto procedimianto
del elemento por fallas Administrativo por
injustificadas, ¢l cuates [~P| faltas injustificadas
entregado en la Unidad de
Asunlos Internos para

Actividad
3

1 dia
Actividad
4

7 dias
Actividad
5

1§ inlclar el procedmiento | -
Glicle

Esperar la resolucién por
parte de la Unidad de
Asunlos Internos

\id

No

'61 Gficlo]

Etaborar el tipo de
sancion que deternmine
12 Unidad de Asunlos
Internos o ef Consejo de
Honor y Juslicia,

Es
procedente la
destitucldn?

)

|

FIN
Etaborar oficio

soliclando la baja del
elemanto ante fa Dir.
Gral. de Rec, Humanos

del Ayuntamiento, (..
anexando copia defa [ Oficlo de baja y

4 resolucién

[

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE BAJAS POR FALTAS INJUSTIFICADAS
(PR-SSC-DP-07)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trahajo
{clave)
Recibe copia simple del oficio que elabora el area Oficio
operativa solicitando el procedimiento por faltas
Director de Personal EﬂjLiS?FIficadaS ante la Direccion General de Asuntos
’ (OP) Internos.
Se conecta con el procedimiento Administrativo por
faltas injustificadas.
Administralivo Espera la resolucion por parte de la Direccion General
2 Especializado de Asuntos Inlernos
{Encargada de Altas)
4 Es procedente la suspension?
S5i, ir a la actividad No. 4
3 (AEEA) No, ir a la aclividad No. &
Elabora oficio solicitando la baja del elemento ante la| Oficio de bajay
Direccion General de Recursos Humanos del renuncia
Ayuntamiento, anexando copia de la resolucion y
4 (AEEA) renuncia,
Con esia actividad finaliza el procedimiento.
Elabora el tipo de sancidn que determine la Direccion
General de Asuntos Internos determinada a través del
Consejo de Honor vy Justicia, las cuales pueden ser:
suspensiones sin goce de sueldo por ciertos periodos,
5 (AEEA) amonestaciones, arrestos o en su caso destituciones. Oficio
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DP-07)
No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempq ,de Dispf)sicic’m
Custodia retencién final
1 Renuncia Administrativo 3 anos Archivo
Especializado
(Encargada de Altas)
2 Oificio de baja Administrativo 3 anos Archivo
Especializado
(Encargada de Allas)
Administrativo Archivo
3 Oficio Especializado 3 aios
(Encargada de Altas)
Arrheoxo Documento Clave
Ninguno
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COHUEGO

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)
(PR-SSC-DP-08)

1.- Proposito:

Conocer y aplicar el mecanismo adecuado ante situaciones que se consideren como
riesgo de trabajo para el personal operativo transferido que labora en la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, asi como su tramite ante el Gobierno del Estado y el Ayuntamiento

de Cuernavaca,

2.~ Alcance:
Aplica a la Direccion de Personal y personal operativo (y administrativo con plaza
operativa) que se encuentra transferido del Gobiermno del Fstado y tiene como servicio

médico el Seguro Social.

3.-Referencia:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley del Seguro Social

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacién de este
procedimiento.

Coordinador Administrativo, responsable de la revisién de este pracedimiento.

Director de Personal, la elaboracién, verificacion y aplicacion del procedimiento.

Del Subdirector de Seguridad e Higiene del Gobierno del Estado la revision y autorizacion
del riesgo de trabajo.

Del Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion del Personal; apoyar en el
seguimiento del procedimiento.

Del Encargado de prestaciones, responsable de la aplicacion del procedimiento.

5.- Definiciones:
Riesgo de Trabajo: Se le considera a la actividad o desempefio en la cual se pone en
riesgo la integridad fisica del trabajador, misma que sera determinada al sufiir dafio fisico

durante el horario de trabajo.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDQ)
(PR-SSC-DP-08)
aron| [ e, D RS
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO PRESTACIONES) DEL AYUNTAMIENTO

1 dia

INICIO )

—g

Aclividad
i dia
Aclividad

) ]

Presentar enla Dir.
De Personal
Formalos de riesgo
de {rabajo, que da el
Segure Social

Farmatos de

7 a 10 dias
Actividad
3

1 dia
Aclividad
4

7 dias
Actividad
5

7 dias
Aclividad
6

7 dias
Actividad

riesgo de
Trabajo ST-7

~3f  nAree ia situacion del

Solicitar el parte
informaltivo que

accidente,

ﬂ

Parle
Informativo

Lg/_

3|

Llenar el formato ST-7, vy
enviar a firma del Diceclor

Autorizar y dar visto
bueno por parte del

de Rec. Hum. De Gob. Det
Edo. via oficle y enviara la
Dir. Gral. de

Rec. Hum. Det Ayto.
copia del mismo

Formatos de
riesgo de
Trabajo ST-7

?I

Enviar documento para
auterizacidn al Gob. Del
Edo. una vez eslando

Gobierno del

Ayuntanmviento y de
T;—] Eslado.

F: N

aulorizado, enfregar al
elemento el juego del
riesgo, para que entregue
can su médico familiar

7

B

Tramitar con el
médico Familiar para
que sea calificado el

riesgo de trabajo v se
autcrice, eniregando
una copia ! elemento
para ser enlregada
en fa Dir, De Personal
Aslcomoia
incapacidad

Elaborar oficio para

remitir ef riesgo de
B trabajo Geb. Edo.
para &}

Formates de
rigsgo de

Trabajo ST-2.
Incapacidad

e

Pago vy registro
en su expediente

Formatos de
riesgo de
Trabajo 57-2

7]

FIN

NOTA. Mierdras el elemento se
encuentra incapacitado, se detieng
| el trdmile de riesgo de trabajo hasta
su alta. El Medico famlliar le
entregara un Formato de Alta
denominado ST-2. Al entregar dicho
formato se envia al Goblerno del
Estado y al Ayunlamiento de
Cuernavaca, para su expadiente y
conocimienio que ya no existe
riesgo de que se presente a faborar.

AN

Clave: DT-8SC-DP-IV-
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)
(PR-SSC-DP-08)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
) . Se presente el olemento operativo o administrativo en
El(e;r:g;t;;;;rirt?\:go la Direccion de Personal, presentando su incapacidad Formatos de
1 (ff'ran‘;feri:io) y las hojas de Riesgo de Trabajo denominadas S1-7 Riesgos de
(Edf/\‘fT) que le entrega el médico para ser llenadas por laj  Trabajo ST-7
Secrefaria.
Auxiliar Técnico Solicita al ele t ia del parte informativo en el
5 (Encargada de cual 'Se‘ n men!o C(;f'ah(e id r émo  sucedic el Copias del Parte
Prestaciones) a arren los hechos de como " informativo
(AT/EP) accidente de manera detallada.
Liena los formatos de Riesgo de Trabajo denominados
$T-7, al estar llenados elaborar memorandum dirigido Formalos de
3 (ATEPR) al Director de Recursos Humanos de Gobierno del Riesgos de
Estado con los documentos requisitados y enviar copiaj  Trabajo ST-7
a la Direccion General de Recursos Humanos.
Director de General de| . s .
Recursos HUmanos Ftr’ma‘ de autorizacion y visto bueno los documeptos,
4 del Ayuntamiento asi mismo turnar al Gobierno del Estado para notificar
(DGRHA) y a su vaz auloricen el riesgo de trabajo.
Al autorizar el Riesgo de Trabajo por parte del
5 (ATEP) Gobierno de Estado vy enfregar nuevamente los
documentos al elemento para que los Heve con su
médico familiar.
Lleva los documentos con su médico familiar para que
sea pahf:cado el Riefsg.o de Trabajo y a su vez Formatos de
autorizado por el médico, una vez cubiertos los riesqo de
6 (EOIAT) requisitos antes descrilos, el médico familiar se queda Trabaj% ST-2.
con los documentos originales, entregando una copia incanacidad
al elemento para entregarlas en la Subdireccion de P
Recursos Humanos. Y le entrega la incapacidad a
partir de la fecha del accidente.

Clave: DT-SSC-DP-IV-
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RIESGOS DE TRABAJO (PERSONAL TRANSFERIDO)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Clabora oficio para remitir el riesgo ya autorizado y
calificado, para que el Gobierno del Estado se
encargue del pago y registro en el expediente.
NOTA. NOTA. Mientras el elemento se encuentra
incapacilado, se detiene el trémite de riesgo de lrabajo
hasta su alta. El Medico familiar le entregara un Formalos de
7 (ATEP) Formato de Alta denominado ST-2. Al entregar dicho Riesgos de
formato se envia al Gobierno del Estado y al] Trabajo ST-2
Ayuntamiento de Cuernavaca, para su expediente y
conacimiento que ya no exisle riesgo de que se
presente a laborar.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DP-08)

No | Documentos (Glave) Responsabilid‘ad de su Tiempq 'de Disp!osici('m
Custodia retencion final
1 1Formatos de Riegos | Encargada de 3 anos Archivo
] de Trabajo §T-7 Prestaciones

2 | Copias de 12, Encargada de 3 afos Archivo
Incapacidad y parte Prestaciohes
informativo . -

3 |Formatos de Riegos |Encargada de 3 afos Archivo
de Trabajo 8T-2 Prestaciones

Arrlqeoxo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE INCAPACIDADES
(PR-SSC-DP-09)

1.- Propdsito:
Dar a conocer a todas las areas adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, el
procedimiento del tramite de incapacidades, con la finalidad de establecer las normas

correspondientes para dichas prestaciones.

2.- Alcance:
Aplica a la Direccidn de Personal.

3.-Referencia:
L.ey Federal de los Trabajadores del Servicio del Estado.
l.ey del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Del Secretario de Seguridad Ciudadana, responsable de la aprobacion de este
procedimiento,

Coordinador Administrativo, responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracién, verificacion y aplicacion del procedimiento.

Del Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion del Personal; apoyar en el
seguimiento del pracedimiento,

Del Encargado de Prestaciones, responsable de la aplicacion del procedimiento.

5.~ Definiciones:
“Ninguna”

6.~ Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
8.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE INCAPACIDADES
(PR-SSC-DP-09)
r’?mmpo PARi! ’ ADVO, ESP. ’ I AUXIIAR TECNIGO [ ENCARGADA DEL I
REALIZAR LA {SECRETARIA) (ENCARGADA DE ARCHIVO
ACTIVIDAD PRESTACIONES)

1 dia

Actividag
1

1 dia
Actividad
2

Recibir las
incapacidades
entregadas por el
personal de la Sria,
Y reglslrarlas en

Reciblr las
incapacidades y
1egistrarlas en el
sistema de
Incidencias

‘‘‘‘‘‘‘‘‘ .......__b

Bitdcora

2 hoeras
Aclividad
3

1 dia
Actividad
q

1 dia

Actividad
5

1 dia
Actividad
5]

Incapacidades i
Elaborar memorandum y
relaclonar incapacidades
por nombre y folio firmado
por e Direclor de
Personal y turnarlas af
Ayuntamiento y al
3 Goblemo del Estado.,

Oficio para
remitir incap

Remilir a fa Direccidn General de
Recurses Humanos para su
Aplicacién asi como a Goeb. Dal
Edo por correo electrdnico
relacién de incapacidades del
1SS5TE ¢ IMSS

Memorandum

Y

Remitir una copia de
la lncapacidad al
encargado del
archivo __persona para

[ ] Antecedente

Anexar la copla de la
Incapacidad en el
expediente de la

Copia de
Incapacidad

FiN

Copia de
incapacidad
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE INCAPACIDADES
(PR-8SC-DP-09)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave) |
Recibe las incapacidades del personal de la
Administrativo Secretaria, siendo dos originales y una copia, misma
’ Especraijzgdo que E'Ee\fara If)sl d?tos del area, turne, ’sfector y Incapacidades
(Secretaria) diagnoslico y registrarias en bitacora y turnarlas para
(AES) su captura.
3 Posteriormente turnar al Encargado de Incidencias. ]
Auxiliar Técnico Recibe las incapacidades con dos originales y una
9 (Encargado de copia, las cuales seran registradas en el Sistema de
) Prestaciones) Incidencias para flevar un registro del personal, las
{ATEP) fechas, etc.
Elabora memorandum y relacion del personal
incapacitado con el nimero de folio de cada una de las
3 (ATEP) incapacidades para el Director General de Recursos Memorandum
Humanos del Ayuntamiento y de Gobierno del Estado,
el cual ira firmado por el Director de Personal.
Remite o llevar el memorandum a la Direccion General
de Recursos Humanos del Ayuntamiento para st
aplicacidn, asi como las incapacidades del personal .
4 (ATEP) transferido seran entregadas en Gobierno de! Estado, Memorandum
asi mismo, se remite via correo electronico el listado
de incapacidades del ISSSTE y del IMSS.
5 (ATEP) Rem'ite copia de las incapacidades al Encargado el Copia .de
Archivo Incapacidad
Anexa dicha copia en cada uno de los expedientes del o
personal, tanto del municipio como transferidos.
6 Encargada del Archivo Copla de
(EA) Incapacidad
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DP-09)

No | Documentos (Clave) Responsabilid'ad de Tiempq de Disppsici(’)n
su Custodia retencion final
1 | Copia de Incapacidad | Encargado del Archivo | 3 afios Archivo |
2 Memorandum Encargado del Archivo 3 ahos Archivo
Arrlqegco Documento Clave
Ninguno

Clave: DT-SSC-DP-IV-l

~
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE VACACIONES
(PR-SSC-DP~10)

1. Propésito:

Dar a conocer a las distintas Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, el procedimiento y/o lineamientos para la prestacion de vacaciones de
acuerdo a lo establecido en el Marco Legal y Condiciones Generales de Trabajo del
Ayuntamiento.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Personal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Federal del Trabajo.

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

4. Responsabilidad:

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

Coordinador Administrativo, responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracion, verificacion y aplicacion del procedimiento.

Del Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion del Personal; apoyar en el
seguimiento del procedimiento.

De la Encargada de Prestaciones la correcta aplicacion del procedimiento.

De las Unidades Administrativas que integran la Dependencia, el de llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

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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CUERNAVACA  E51116%
6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TIEMPO PARA DIRECCION DE AUXILIAR TECNICO AREA SOLICITANTE
REALIZAR LA PERSONAL (ENCARGADA DE
ACTIVIDAD o PRESTACIONES)
1 dia { wNiclo )
Actividad S
1 l
Reciblr circutar de Efaborar circular 2 todas
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - autorizacion por parle las dreas adscrilas a la
2 hrs delaDin.Gral De | w}  Sra, Informando la fecha
Aclividad Rec. Hum. Det de autorizacion para
9 Ayuntamiento para el periodo vacacional
T pericdo vacacional dos 2 P
veces poraflo [ FAemorandurn
1 Circular
1 dia J— I
Actividad T Y
3 Recibir oficios de todas las
unidades admintsicativas
ylo listados con las fechas
programadas para personal
5 dias que disfrutara su periodo
Actividad vacacional segén | .
4 3 corresponda Ofic{os—’
1 dia k4
Actividad Verificar en el sistema de
5 vacaciones a cada uno del
personat si tiene dias a
cuanta de vacaclones ylo
periodos gue se le adeudan
1 hora __;Tra realizar f formato para
- L i jzacib
Actividad firma y aulorizacion
: |
NO Informar al trabajador el
8 dias ;Tiene motivo por €l cual no fue
Actividad derecho a —— autorizado su pericdo
7 vacaclonss? vacacional quedando en
espara del siguiente periodo
6
A
Llena formato y recabar
firmas de trabajador, FIN
Coordinador Advo. Y
Director de Personal.
7 } Formﬂ
v -
(2]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE VACACIONES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA

AUXILIAR TECNICO
(ENCARGADA DE
PRESTACIONES)

ACTIVIDAD
1 dia

Actividad Elaborar listado ylo relacion

8 del personal que disfruto de

su periodo y remilir formatos

requisitados con fas firmas

- de autarizacidn a ta Bir. Gral,

3 dias de Rec. Hum, Para su
Actividad aulorizacion y posleniar . - -
a ) remisién. Listado y
b L formatos

1 dia 7/
Aclividad Capturar en &l Sislema de
10 Incidencias las fechas

programadas del periodo
vagacional de leabajadar

9]

Remilic copla del formato de
vacaciones requisitado con
todas tas firmas para la
Encargada del Archivo para
suintegracion en el

expediente del trabajador ﬂCircular y
—;0" formates

I

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE DE VACACIONES
(PR-SSC-DP-10)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Director de Personal
(DP)

Recibe circular de autorizacion por parle de la
Direccion  General de Recursos Humanos Del
Ayuntamiento informando las fechas de autorizacién
para el periodo vacacional que corresponda dos veces
por afo.

Circular

Auxiliar Técnico
{Encargada de
Prestaciones)

(ATEP)

Elabora circular a todas las areas adscritas a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, informando 1a
fecha de autorizacion para periodo vacacional y para
que generen sus respectivos oficios dando a conocer
los nombres del personal y las fechas en que
disfrutaran sus vacaciones

Memorandum

(ATEP)

Recibe oficios de todas Ias unidades administrativas
ylo listados con las fechas programadas para personal
en las que dan a conocer los nombres y las fechas en
que disfrutara el personal su periodo vacacional segin
corresponda.

(ATEP)

Verifica en ¢l sistema de vacaciones a cada uno del
personal si tiene dias a cuenta de vacaciones
solicitados con anlerioridad yfo periodos que se le
adeudan, asi como antecedentes de suspensiones, lo
que se relaciona con procedimientos adminisiralivos
ylo sanciones.

(ATEP)

& Tiene derecho a vacaciones?
No, ir a {a actividad No. 6
Si, ir a la actividad No. 7

(ATEP)

informa al trabajador el motivo por el cual no fue
autorizado su periodo vacacional quedando en espera
del siguiente periodo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

(ATEP)

Etabora formato de vacaciones y recabar firmas de
trabajador, Coordinador Administrativo, Director de
Personal para requisitario.

Formato
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CUERNAVACA  fiTanos REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE VACACIONES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)}
Elabora listado y/o relacion del personal que disfruto
de su periodo y remitir formatos requisitados con las
firmas a la Direccidon General de Recursos Humanos
8 (ATEP) del Ayuntamiento para recabar la firma de autorizacion Listado vy
- del Director General de Recursos Humanos del formatos
Ayuniamiento y esperar en esta Direccion de Personal
la remision de los formatos debidamente flirmados,
Captura en el Sistema de Incidencias las fechas
9 (ATEP) programadas del periodo vacacional del trabajador.,
Remile copia del formato de vacaciones requisitado
con todas las firmas a la Encargada del Archivo para
10 (ATEP) su integracion en el expediente del trabajador. Circular y
Formatos
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SSC-DP-10)

rNo Documentos (Clave) Responsabilid_ad de "i“ﬂiempc_:'de Disppsicién
su Custodia retencion final
1 [Circular de Auxiliar Técnico 3 afos Archivo
autorizacion de (Encargada de
vacaciones Prestaciones)
2 | Memorandums de Auxiliar Técnico 3 afios Archivo
solicitud de (Encargada de
vacaciones Prestaciones) ) o
3 |Formato de Auxiliar Técnico 3 anos Archivo
vacaciones (Encargada de
) Prestaciones) _
]

Anexo

No Documento

Clave

Ninguno
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'ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE PRESTACIONES
(PR-SSC-DP-11)

1. Proposito:

Establecer los lineamientos que den a conocer a todo el personal adscrito en fas diversas
Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, el
procedimiento de las prestaciones por permisos con goce de sueldo por nupcias, defunciones,
horas de lactancia y ayuda para C.E.N.D.L, permisos por guince dias con goce de susldo por
paternidad, quinguenios o estimulos econdmicos (Para personal administrativo).

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Personal.

3. Referencia;

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Federal del Trabajo.

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de Cuernavaca

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacion de este
procedimiento,

Coordinador Administrativo, responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracion, verificacion y aplicacion del procedimiento.

Del Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion del Personal, apoyal en el
seguimiento del procedimiento.

De la Encargada de Prestaciones la correcta aplicacion del procedimiento.

De las Unidades Administrativas que integran la Dependencia, el de llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

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




Clave: DT-SSC-DP-1V-I

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

£

By SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 3
LAY DIRECCION DE PERSONAL _
CUBRMAVACA  tyamics REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 98 de 107

CHRUGD

6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

TRAMITE DE PRESTACIONES (PR-$SC-DP-11)
TIEMPO PARA DIRECTOR DE ‘ ‘ AUXILIAR TECNICO t
REALIZAR LA PERSONAL {ENCARGADA DE
ACTIVIDAD PRESTAGIONES)

1 dfa ( INICIO ) " NOTA: La prestacién  de
Actividad S — P estimulo econdmico es aplicable
1 $ Gnicamenle paea el personat
) administrativo por c¢ada cinco
e arios de senvicio inimerrumgido.
Recibir oficio del parsanal Elaborar oficio da solicitud
e para solicitud de trdmite de de la prestacidn por nupcias, e
2 hrs. nupcias, defuncién{Congoce ||  defuncion, quinguenio, hora
Aclividad de sue!do),lhora de lactancia, de lactancia, ayuda de
9 quinquenio, estimuto C.E.M.IME o estinwlo |—-——
L _ econdmico o ayuda para — econtmico  {Oficle
__CEMNDLyt5dlascongece | ) Z—I
11 de sucldo por patermidad Cficio de .
Soticilud L
1 hora L
Actividad T 5
3 Pasar a firma del Direclor
de Personal y remitirlo ala
Direcclén General de
Recursos Humaros del
6 dias Ayuntamfentoparasu |
Aclividad utorizacion ylo aplicaclén. | oyicio
A 5]
t_‘ -_)//_),,_.
e 4
1 dia Recibir documento de
Aclividad autarizacién por parte det
5 Directer Generat de
Recurses Humanos del
Ayuntamlento y entregar
una capia al rabajadorde  [———
-4_] acuerdo a la prestacidn Oficlo de
“Autorizacidn

/

Y

Capturar en el Sistema de
Incidencias el tipo de
prestacién solicitada por et
trabajador y archivar.

o
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LORURO
6.2. DESCRIPCION QE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
TRAMITE DE PRESTACIONES
(PR-SSC-DP-11)
T - Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
R (clave)
Recibe oficio del personal para solicitud de ramite de
nupcias, defuncion (Permiso con goce de sueldo), hora
de lactancia, quinquenio, estimulo economico o ayuda
para C.E.N.D.L y permiso por quince dias con goce de
SRR sueldo por paternidad.
1 D”"""“"ESS; ersonal Oficio de Solicitud
NOTA: La prestacion de estimulo econdmico  es
aplicable Gnicamente para el personal administrativo
por cada cinco afios de servicio ininterrumpido.
Auxiliar Técnico Eiabor'?z'oficm ‘de sollpilud de la prestacion por nupcias,
R defuncion, quinquenio, hora de lactancia, ayuda de
. (Encargada de , o ; ) - -
2 ; C.E.N.D.l. o estimulo econémico, y permiso por quince Oficio de Solicitud
Prestaciones) dias con goce de sueldo por paternidad
(ATEP) g e sueldo por pate .
Pasa a firma del Director de Personal y remilirlo a la Oficio de
3 (ATEP) Direccién  General de Recursos Humanos del Autorizacion
Ayuntamiento para su autorizacion y/o aplicacion ’
Racibe documento de autorizacion por parte del
Director General de Recursos Humanos del Oficio de
4 (ATEP) Ayuntamiento y entregar una copia al trabajador de o
i . Aulorizacion
acuerdo a la prestacion solicitada.
Captura en el Sistema de Incidencias el tipo de
prestacion solicitada por el trabajador y archivar.
5 (ATEP)
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXQOS
(PR-SSC-DP-11)
No |Documentos (Glave) Responsablildfid de T‘iempc?'de D;spps;cmn
su Custodia retencion final
1 1 Oficio de solicitud Auxiliar Técnico 3 afos Archivo
(Encargada de
Prestaciones)
2 | Oficio de Auxiliar Técnico 3 afios Archivo
Aulorizacidn (Encargada de
Prestaciones)
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
(PR-SSC-DP-12)

1. Propésito:

Verificar que las distintas Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, cuenten con el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos en el cual se
incluyan, la informacion necesaria, ademas de estar debidamente autorizados por las

autoridades correspondienties.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Personal y las Unidades Administrativas que

integran a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

l.ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico def Estado de Morelos.

Plan de Desarrollo Municipal 2016-2018.

Reglamento de Gobierno y de fa Administracidn Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:

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

Coordinador Administrativo, responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Personal, la elaboracién, verificacion y aplicacion del procedimiento.

Del Jefe de Departamento de Seguimiento de Evaluacion del Personal; apoyar en el
seguimiento del procedimiento.

De las Unidades Administrativas que integran la Dependencia, el de llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

(PR-SSC-DP-12)
P n
TIEMPO PARA DIRECCION DE DIREGTORES DE AREA
REALIZAR LA PERSONAL Y/O ENLACES
Viene del procedimiento —
de Manuales de la INECIO
Coordinacion de
Kodernizacion
Administrativa
Recibir solicitud de
enlaces para
2 hrs. elaboracién de }J————-
Actividad ' manuales Memordndum
- 1
‘r T
T dia Solicitar alas LLA los
Actividad nombres de los enlaces y e
envias relacion a Coord,,
3 o De Moder, Adva. Memoedndum
!
i dia ot cursos do
AC“:'dad capacitacidn y asistir
conjuntamente con
3 enlaces
30ld_"33 Entregar a las dreas | _
Aclividad aspecificaciones y
~
9 Tl formatos Formato del
l | Manual Elaborar manuat y
e T . enlregar para
< revision |
5 dias 5
Aclividad Formato del
6 Realizar revistén de! Manual
manual 24 —_—
1 dla
Aclividad
7 s Enviar a !a Ceord.
;Estan Modern. Adva.
corectos —
los datos?
3 dias g5 da 8 l
Actividad
8 NG Se conectacon &l
- procedimianto de la
Coordinacién de
@ y Modesnizacién
Administrativa del
9 Ayunlamiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE

ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
_ACTIVIDAD

DIRECCION DE
PERSOMAL

Actividad
9

1dia
Actividad
10

2 dias
Actividad
11

2 dias
Actividad
12

5 dias
Actividad
13

Reatizar seguimiento a
manuales enviados a la
_— Coord, de Moder.
9 ] Adva,

iHay
correcciones
& manuales?

fecibir manuales
aprobados y lurnar a
la unidad

administraliva
11 Icorrespondienle
‘; —

Coordinar difusion de
manuales y
Enviar invitacién a
Coord. de Moder,

Adva. Del Avlo. ’
12 Memarandum

v - B

Realizar difusidn,
recabar firmas de
canocimliento y enviar
copla ala Coord. De
Maoder. Adva. del Ayto.

Py Archivar resguardo,
B Memoréndumg)

Y

o)

T
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE
MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

(PR-SSC-DP-12)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de Manuales de
Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccion General de Informatica y Desarrollo
Administrativo del Ayuntamianto.
. . Rg{:ibe (lie la Direccion d‘e Modermzagion Memorandum y
4 Direccion de Pearsonal Administrativa del Ayuntamiento memorandum, f
5 .. N , . . ormatos del
(D) solicitando fos nombres de los enlaces de {as unidades
o . o manual
adiministrativas para la elaboracién del manual.
Solicita via memorandum a las unidades
administrativas el nombre del enlace para los trabajos
del manual y envia memorandum de contestacion a ia .
2 P N . T S ) andum
(DF) Direccion de Modernizacion Administrativa del Memoran
Ayuntamiento para conocimiento y posterior
programacion de la revision.
Recibe convocatoria para cursos de capacitacién para
3 (OP) trabajos del manual, asistir conjuntamente con los
enlaces de la Secretaria.
Entrega a las 4reas las especificaciones y formatos
4 o ; Formato de
(DP) para hacer el Manual de Organizacidn, Politicas y
. Manual
Procedimientos.
Directores de la
5 Secretaria y/o Elabora el manual y entregar en la Direccién de Formato de
Enlaces Personal, para su revision. Manual
(DS/E)
Realiza revisién del manual de acuerdo a las
6 (DP) P N
indicaciones marcadas en los cursos de capacitacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE
MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Estan correctos los datos?
4 (bP) St Ir ala actividad 8
NO. Ir ala aclividad b
Fnvia manuales a la Coordinacion de Modernizacion
Administrativa del Ayuntamiento para su visto bueno y
8 (DS/E) 4 gutorr;;aq:on.
Se conecta con el procedimienio de manuales de la
Coordinacion de Modernizacion Administrativa del
Ayuntamiento.
9 (DP) Realiza seguimiento de los manuales enviados ala
Dirececion de Modernizacion Administrativa,
¢, Hay correcciones a los manuales?
10 DpP -
(OP) Sl Ir a la actividad 5
NO. Ir a la actividad 11
. . . andum
Recibe via memorandum manuales aprobados de la Memoréand
, i . . Manual de
11 (DP) Secretaria. Turna a las unidades administrativas i
manual correspondiente organizacion y
' Procedimientos
Coordina la difusion de los manuales en la
dependencia y enviar a la Direccién de Modernizacién .
12 bp e ; ; R i m
(bP) Administrativa del Ayuntamiente la invitacién para Memorandu
participar en difusion.
Realiza difusion, recabando firmas de conocimisnio de Relacion de
los trabajadores parlicipantes, enviar copia a la participacion en
Coordinacién de Modernizacion Administrativa del difusién manual.
13 (DP) Ayuntamiento, posterior archivar el resguardo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DP-12)

No |Documentos (Clave) Responsabi!id.ad de Tiempq 'de Disppsicién
su Custodia | retencidn final
1 | Memorandum de Titulares de las 3 Ahos Archivo
solicitud de enlaces Unidades
Administrativas
coirespondientes
2 | Formatos de Manuai Titulares de las 3 Afos Archivo
Unidades
Administrativas
correspondientes
3 | Memorandum de Titulares de fas 3 Anos Archivo
Manual de Unidades
Organizacion, Administrativas
Politicas y correspondientes
Procedimientos
aprobados
4 | Relacion de Difusion Titulares de las 3 Aflos Archivo
Manuales Unidades
Administrativas
correspondientes
Az;;i)xo Documento Clave
Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Seguimiento y Evaluacion de
Personal

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
el 101-10-43 Av. H. Colegic Militar No.
Esttgeilrz([;;)grr:rggspzzg?:ﬁdo 101-10-44 109, Colonia Buena Vista,
C.P. 62130
Rubén Martinez Avila 101-10-43 Av. H. Colegio Miilitar No.
Jefe de Departamento de 101-10-44 109, Colonia Buena Vista,
C.P. 62130
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

30 de Mayo de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Estela Dorantes Rebolledo

Rubén Martinez Avila

Karina Zavaleta Ledn

Rocio Dominguez Salinas

Elsa Margarita Breton Pérez

Viridiana Daza Vela

Dora Luz Mendoza Bernal

Luz Maria Sandoval Beitran

Emigdio Gonzalez Galindo

Directora de Parsonal

Jefe de Departamento de Seguimiento y
Evaluacién del Personal

Administrativo Especializado
(Encargada de Plantillas)

Auxiliar Técnico
(encargada de Prestaciones)

Administrativo Especializado
(Encargada de Altas)

Analista Administrativo
(Auxiliar de Nominas)

Administrativo Especializado
(Secretaria)

Administrativo Especializado
(Encargada de Incidencias)

Técnico informatico

>/
) AUy fjffj//w
énﬁgj Gonzéféz G/é]indo
Téehico Informatico Asesor

gééignado por la Coordinacion
de Modernizacion Administrativa

HF
Estela Dorantes Rebolledo
Directora de Personal
Responsable de la elaboracién del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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LIC. FRANCISCO CARBAJAL ZAPATA :
COORDINADOR DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
PRESENTE,

Por insirucciones de ia Llic. Eslela Dorantes Rebolledo, Dlreciom e Personal de la
Secrelaria de Seguridad Ciudadana, hago propicia esta via a fin de solicitar a usted de la
manera mas alenia su amable infervencion a efecto que sea firmado por parte de esa
Coordinacion a su digno cargo el Manual de Organizacién, Politicas vy Procedimientos de la
Direccién de Personal para el afio 2014, toda vez gue se ha cumplido cabalmente con las

revisiones y frabajos requeridos para su redlizaciéon y aprobacion por personol adscrito a su

digno cargo; es por ello que adjunto al presente dos amp?:efx

efecto de redlizar lo antes descrito.

Lo anterior para los frdmites y fines conducentes a que hayc
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BiRECCION DE PERSONAL
L.A, Estela Dorantes Rebolledo. Directora de Personal de la SSC. Para su conocimiento, ' 20116-2010
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