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Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccién IV del
Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el

presente Manual de Organizacién y edimjentos de Ia Subsecretaria Administrativa el
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Il. INTRODUCCION

La Subsecretaria Administrativa tiene la finalidad de cumplir con las
disposiciones y programas de actualizacién establecidos para la administracién
publica municipal. Por lo que se presenta el Manual de Organizacién vy
Procedimientos, el cual establece los mecanismos y/o procedimientos para coadyuvar
a la mejora de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales de la Secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano delimitando las atribuciones de cada uno de los
puestos que integra la presente unidad, los procedimientos y el marco legal de

actuacién.
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lll. OBJETIVO

Describir el marco legal de actuaciéon de la Subsecretaria Administrativa para definir,
coordinar, supervisar los mecanismos y lineamientos de accién, teniendo como meta
principal el cumplimiento oportuno de los objetivos y metas trazadas en la presente

administracion.
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Ley de Ingreso para el Municipio de Cuernavaca

IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley del Sistema Integral de los Servidores Publicos

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

Ley de Entrega Recepcién

Bando de Policia y Buen Gobierno, del Municipio de Cuernavaca

Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Plan de Desarroillo Municipal 2009 — 2012

Sistemas y procedimientos Administrativos para adquisiciones, tramitaciéon de cheques
y su comprobacion

P.O.A. (Plan Operativo Anual) 2012
Manual de Organizaciéon y Procedimientos de la Subsecretaria Administrativa

Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Subsecretaria Administrativa esta comprometida a administrar, coordinar y
garantizar la integridad de los recursos financieros, materiales y humanos de
manera honesta, eficiente y transparente de acuerdo la legislaciéon y normatividad
vigente, asi como contemplar el uso de tecnologia, la seleccién de los elementos,
su estructura adecuada, la capacitacién, y la implantacién del servicio profesional de

carrera.

VISION

Ser altamente competitiva y satisfacer las necesidades en materia financiera,
humana y material capaz de contar con personal profesional; equipamiento
suficiente; mejorar los programas de capacitacién; y enfocar los esfuerzos de todos
los miembros de la organizacién hacia una misma direccion para lograr que se
establezcan objetivos, disefien estrategias y se tomen decisiones oportunamente.

Honestidad
Puntualidad
Humildad
Confiabilidad
Iniciativa
Amabilidad
Compromiso
Solidaridad

VALORES

Lealtad

Disciplina
Profesionalismo
Compafierismo
Calidad de servicio
Respeto

Mejora continua
Trabajo en equipo
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Cal:t,(leagzc;ria Puesto Nombre Subtotal | Total
Subsecretario L os .
CF02011 Administrativo Ramoén Lépez Urquijo 1
S06006 Chofer Eligio Garcia Antonio 1 2
CF03002 Subdirector de Area Miguel Celis Camacho 1
Administrativo
A01005 Especializado Herrera Capistran Nelly Miriam 1 2
(Secretaria)
TOTAL 4
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subsecretario Administrativo Secretario de Proteccién y Auxilio
Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Area
Chofer

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Establecer y supervisar los mecanismos administrativos y control que garanticen
la optimizacion y eficacia de la aplicacion de los recursos humanos, materiales y
financieros;

Il.  Supervisar el control presupuestal de la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano;

ll.  Supervisar la elaboracién del anteproyecto de programacién y presupuesto anual
de la Secretaria; someterlo a consideracion del Secretario, asi como vigilar el
correcto ejercicio de conformidad con las normas y lineamientos establecidos;

IV.  Evaluar el presupuesto anual autorizado a la Secretaria; y en caso necesario,
proponer la modificacion y/o ampliacion presupuestal que se requiera;

V.  Verificar que la Secretaria cuente con suficiencia presupuestal;

VI. Revisar la correcta integracién del Programa Anual de requerimientos de
personal, materiales, equipo y mobiliario, asi como los servicios de apoyo que
sean necesarios para el correcto funcionamiento de esta Secretaria;

VII.  Revisar las evaluaciones y autorizaciones necesarias para los requerimientos,
adaptaciones, mantenimiento de las instalaciones, bienes muebles, vehiculos,
equipo de radio comunicacion; en general, todos los servicios de la Secretaria;

VIIl. Revisar y coadyuvar en la actualizacién, modificacién y elaboracion de los
Manuales de Organizacién y Procedimientos de cada una de las unidades
administrativas que integran la Secretaria, asi como vigilar su permanente
actualizacion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subsecretario Administrativo Secretario de Proteccién y Auxilio
Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Area
Chofer

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Verificar la aplicacion de la politicas y procedimientos que autorice el Secretario
de Proteccion y Auxilio Ciudadano en materia de reclutamiento, seleccion y
contratacién del personal;

X. Establecer y emitir todos los acuerdos, circulares y oficios al personal
administrativo y operativo de la Secretaria en los que estén establecidos los
lineamientos y normas que deberan adoptar para el adecuado funcionamiento de
la Secretaria;

Xl. Coordinar y Supervisar el correcto control presupuestal de la Secretaria en su
totalidad; asi como el personal involucrado en dichos procedimientos;

XIl.  Administrar los seguimiento a los procesos de entrega recepcion de las areas;

Xlll. Definir con la Oficialia Mayor y la Direccibn de Recursos Humanos del
Ayuntamiento, los estudios y modificaciones necesarias para la creacion,
justificacion y autorizacion de plazas para la modificacién en los organigramas,
plantillas y manuales;

XIV. Asegurar que cada una de las unidades administrativas dependientes de la
Subsecretaria Administrativa cumplan con las metas y objetivos, tendientes a la
mejora de esta Secretaria; y

XV. Las demas que le otorguen y/o confieran otras disposiciones legales y juridicas,
asi como las que instruya el Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subsecretario Administrativo Licenciatura en Admihistracién,
Contabilidad, Derecho (Pasantes o
titulados) o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Procedimientos administrativo-contables
e Manejo de personal
¢ Relaciones publicas
e Manejo de presupuestos
e Conocimientos basicos legales
e Licitaciones
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 ARos Trabajar bajo presion
En oficina
Trasladarse a diversas instituciones
Horario indistinto
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Alta
Honestidad
Compromiso
Lealtad
Liderazgo
Disponibilidad total

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Chofer Secretario Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

durante el dia;

1. Llevar documentaciéon al Ayuntamiento de Cuernavaca asi
dependencias Municipales y Estatales;
Ciudad Meéxico;

Secretaria;

l. Trasladar al Subsecretario Administrativo a las reuniones programadas

. Llevar documentacién ante el SUBSEMUN en la Ciudad de México en la
V. Entregar documentacién a las diferentes unidades administrativas de la

V. Y las deméas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior.

como a las
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Chofer Secundaria o Bachillerato o Carrera
Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos basicos mecanica
e Conocimiento geografico del Municipio de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afo Horario indistinto

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad de tiempo Bajo
Responsabilidad
Iniciativa
Puntualidad
Actitud

ESFUERZO

Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Area Secretario Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Secretaria)

FUNCIONES PRINCIPALES

I
Il
Hi.
V.
V.

VI.

VII.

VIII.

Dar atencién a proveedores y al publico en general al igual que al personal de la
Secretaria que solicite la atencion del Subsecretario de Coordinacién y Enlace;
Llevar el control de la agenda del Subsecretario de las reuniones de trabajo, citas
y reuniones de gabinete;

Pasar a firma del subsecretario turno, oficios, altas, acuerdos, pdlizas de
cheques, etc;

Apoyar en organizar eventos que dependan de la Subsecretaria Administrativa;
Revisar la correspondencia que recibe y determinarla en base a las solicitudes,
requisiciones y/o documentos que son para atencion directa del Subsecretario
Administrativo;

Elaborar las minutas de trabajo de las reuniones semanales que realiza el
Subsecretario de Coordinacién y Enlace con las unidades administrativas a su
cargo, para dar seguimiento y cumplimiento a los procedimientos de cada area;
Elaborar los informes semanales de los tramites que se realizan en la
Subsecretaria;

Apoyar en la realizacion de Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Subsecretaria;

Y las demas funciones que le asigne y/o delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Area

titulados) o carrera afin

Licenciatura en Administracion,
Contabilidad, Derecho (Pasantes o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos béasicos en administracion, contabilidad y derecho
Manejo de relaciones interpersonales

Liderazgo

Finanzas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afio En oficina

Trabajar bajo presién
Horario indistinto

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Medio
Disponibilidad de tiempo
Responsabilidad
Iniciativa

Puntualidad

Actitud

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Subdirector de Area
(Secretaria)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I
I
.
V.

VL.

VII.

Xl.
XI.

VIII.

Recibir y controlar la documentacidon para firma del Subsecretario
Administrativo, con la debida precaucioén en los tiempos programados y orden
requerido;

Elaborar oficios, memorandums y recibir la correspondencia en general;
Turnar y llevar el control de la correspondencia turnada a diversas areas
adscritas a la Subsecretaria Administrativa;

Archivar y mantener en orden el archivo de la Subsecretaria Administrativa;
Control de numeros de folios de los oficios por el Subsecretario
Administrativo;

Elaborar la requisicion del material del area por mes, asi como llevar el
control de registro de requisiones de material (solicitados por diferentes areas
de la Secretaria);

Envio de bitacora de llamadas de las areas dependientes de la Secretaria a la
Coordinacioén de Oficialia Mayor los 3 primeros dias de cada mes;

Contestar el teléfono, tomar recados, dar informacion y registrar la
correspondencia;

Apoyar en organizar eventos que dependan de la Subsecretaria
Administrativa;

Llevar a cabo el registro y control de llamadas de la Subsecretaria
Administrativa;

Checar el sistema de control de gestion municipal (para dar seguimiento);

Y las demas funciones que se le asigne y/o delegue su jefe inmediato
superior inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

(Secretaria)

Administrativo Especializado Carrera Técnica en Administracion,

Contabilidad, Informatica o Derecho
(Pasantes o titulados)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Archivonomia

¢ Manejo de paqueteria de Office
e Atencidn eficiente al publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Discrecion

Responsabilidad
Puntualidad
Iniciativa

Disponibilidad de tiempo

Baja

ESFUERZO

Mental y Fisico
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IX. POLITICAS

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA

I. Los ftitulares de la unidades administrativas seran responsables de aplicar
estrictamente las politicas y lineamientos que se describen en el marco de los
objetivos de racionalidad, austeridad, disciplina y control para el ejercicio del
presupuesto 2012, con la finalidad de lograr un optimo aprovechamiento de los
recursos disponibles sin detrimento de la realizacién oportuna y eficiente de los
programas a su cargo, Yy la adecuada prestacién de los servicios de su competencia.

Il. Los recursos presupuéstales seran liberados atendiendo especificamente a los
programas, proyectos y metas autorizados para el ejercicio 2012, mediante solicitud
por escrito, para su autorizacién, de acuerdo a la programacién del presupuesto
autorizado y en apego a la normatividad.

Ill. Los gastos a comprobar, deberan de solicitarse por escrito, acompanado del
presupuesto correspondiente para su autorizacién, debiendo comprobarse en un plazo
maximo de tres dias calendario, la no comprobacién en el plazo establecido motivara
la suspensién de las subsecuentes liberaciones.
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X. PROCEDIMIENTOS

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

1.- Propésito:

Supervisar, firmar, revisar y autorizar todos los documentos que generan las unidades
administrativas que integran la Secretaria de Protecciéon y Auxilio Ciudadano, asi como
otras Secretarias 6 Dependencias, con la finalidad de revisar la correspondencia, turnarla
a las Subdirecciones implicadas para la pronta atencién y seguimiento de los asuntos que
dependan de la Subsecretaria Administrativa.

2.- Alcance:
Aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano.

3.-Referencia:
Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano la autorizacién del
presente procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

Es responsabilidad de Director General Administrativo el supervisar y dar cumplimiento
en el seguimiento que se le da a cada uno de los documentos turnados por la
Subsecretaria Administrativa.

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO SUBDIRECTOR
REALIZAR LA ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD (SECRETARIA)
1 dia
Actividad ( INICIO )
1
1 dia
Actividad -
2 Recibir la Rewsa_r la
correspondencia > corresponde_ncna y
para su registro y determinar el
1 Hora pasarla a revision del 2 seguimiento |
Actividad 1 Subsecretario .
3 Administrativo Correspondencia
Correspondencia
1 dia
Actividad
4
1 dia Recibir la ;}Rquielfen
Actividad correspondenciay | ”'mat el
5 pasarla a fima del secretario o ”
secretario solo revisién?
1 Hora 4
Actividad
6 Correspondencia
1 dia
Actividad
7
Regist | Rubricar los
€gis rtare documentos para que
seguimiento o} sea turnado al area
resolucién para que |4 que corresponda
sea turnado al area
que corresponda
6

Turnar a las unidades
administrativas que
correspondan o que
solicitaron las firmas

para
7 seguimiento

Correspondencia

FIN

5
Correspondencia
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) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y FIRMA DE LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Administrativo Recibir la correspondencia para su registro como son
1 Especializado solicitudes, cambios de turno, altas, memos varios, Correspondencia
AE requisiciones etc. y pasarla a revisiobn del P
(Secretaria) Subsecretario Administrativo.
Subdirector de Area Revisar la correspondencia y determinar el
2 SA seguimiento de acuerdo a los solicitado Correspondencia
¢ Requieren firma del secretario o solo revision?
3 Si, pasar a la actividad No. 4
No, pasar a la actividad No. 5
Recibir la correspondencia y pasarla a firma del
secretario como son altas, oficios, reintegros,
4 AE Z?Cgomatlco, facturas, oficios y memorandums varios, Correspondencia
Ir a la Actividad No. 6
Rubricar los documentos y anotar el seguimiento o
5 SA (r;srcr)él;;lgr?dr;ecesano para que sea turnado al area que Correspondencia
Registrar el seguimiento o en su defecto la resolucion
6 AE para que se turne al area correspondiente en el tiempo Bitacora
y forma pertinente.
Turnar a las unidades administrativas que
correspondan o que solicitaron las firmas para su
6 AE seguimiento. Correspondencia
Con esta actividad termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

REVISION Y FIRMA DE CORRESPONDENCIA GENERADA DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion
“Bitacora” Administrativo Especializado 01 ano
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“‘Ninguno”
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE )
REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA ELECTRONICA
GENERADA EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

1.- Propésito:

Revisar, atender, emitir y tener de conocimiento de los oficios, memorandums o circulares
que emite el Ayuntamiento de Cuernavaca, mediante el programa electrénico de gestion
municipal, en materia administrativa de la Subsecretaria Administrativa. Lo anterior dar
contestacion o tener conocimiento de asuntos importantes para la adecuada
administracion de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

2.- Alcance:
Aplica a todas las unidades administrativas de la Secretaria de Proteccién y Auxilio
Ciudadano y otras Secretarias 6 Dependencias que cuenten con Intranet.

3.-Referencia:
Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano tener de
conocimiento de todos los asuntos relacionados a esta Secretaria.

Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo el correcto funcionamiento,
cumplimiento y seguimiento presente procedimiento.

Es responsabilidad de Director General Administrativo dar cumplimiento a cada uno de
los documentos turnados por la Subsecretaria Administrativa.

5.- Definiciones:

Gestion Municipal.- Es el programa electrénico realizado por el Ayuntamiento de
Cuernavaca, para eficientar el envio y remision de informacién generada por otras
dependencias de este municipio.
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Asuntos.- Es el apartado en donde se realiza Oficios, Memorandums o Circulares internos
y externos para emitirse una vez concluidos.

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

Consultas.- En este apartado se ubican los asuntos concluidos, con copia, pendientes o
enviados por parte de las Dependencias Municipales o Areas internas.

Seguimiento.- Se encuentran los reportes de los asuntos del dia, asuntos enviados,
asuntos con copia y recibidas, los cuales se atienden y desglosan por asunto, destinatario,
rango de fechas y por area remitente.

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE
REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA ELECTRONICA GENERADA
EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

ANAY,
O a0y

Revision: 2

Pagina 26 de 31

Ayuntamlento
2009-2012

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
(SECRETARIA) (SECRETARIA)
1 dia
Actividad ( INICIO )
1
1 dia
Actividad — .
2 Revisar e imprimir la £
correspondencia
h electrénica
hora generada en el
Actividad Sistema de Gestion
3 ] Municipal
1 X d_ia Correspondencia
Actividad
4
1di ¢Requieren Recibir la
12 Separar la correspondencia y
Actividad ” firma del
5 documentacién secretario o pasarla a ﬁrma: dgl
solo revision? secretario
30. Min Correspondencia
Actividad
6 Correspondencia
No
1 dia
Actividad
7 @
Rubricar los
documentos para dar Anotar el seguimiento
el seguimiento »! o resolucién para que
correspondiente. sea turnado al area
5 que corresponda
Correspondencia
6
Turnar a las unidades Bitacora
administrativas que
correspondan o que
solicitaron la firma para
su seguimiento |«
7 |
Correspondencia
\4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA ELECTRONICA GENERADA

EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Administrativo Recibir la correspondencia para su registro como son
Especializado solicitudes, cambios de turno, altas, memorandums o .
1 Correspondencia
(Secretaria) varios, requisiciones etc. y pasarla a revision del P
AE Subsecretario Administrativo.
Subdirector de Area Revisar la correspondencia y determinar el #
2 SA seguimiento de acuerdo a los solicitado Correspondencia
¢ Requieren firma del secretaric o solo revision?
3 Si, pasar a la actividad No. 4
No, pasar a la actividad No. 5
Recibir la correspondencia y pasarla a firma del
subsecretario administrativo como son altas, oficios,
4 AE reintegros, pagomatico, facturas, oficios y Correspondencia
memorandums varios, etc. P
Ir a la Actividad No. 6
Rubricar los documentos para que brindar el
seguimiento o resoluciéon correspondiente en el .
5 SA tiempo y forma adecuada. Correspondencia
Anotar el nimero del turno, para dar seguimiento o
6 AE resolucion para que sea entregado al area pertinente y | Bitacora
brindar la atencién necesaria.
Turnar a las unidades administrativas que
correspondan o que solicitaron las firmas para su
7 AE seguimiento. Correspondencia
Con esta actividad termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

REVISAR Y BRINDAR SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA ELECTRONICA GENERADA

EN SISTEMA DE GESTION MUNICIPAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
Bitacora Administrativo Especializado 01 afo
(secretaria)
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Ramén Lépez Urquijo 101-10-40 Av. H. Colegio Militar No.
Subsecretario Administrativo 109, Colonia Buena Vista
Sergio Alejandro Gonzalez 101-10-31 Av. H. Colegio Militar No.
Mendoza 109, Colonia Buena Vista

Director General Administrativo
Miguel Celis Camacho 101-10-39 Av. H. Colegio Militar No.
Subdirector de Area 101-10-40 109, Colonia Buena Vista
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
05 de Marzo 2012 22 de Marzo 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Luz Ma. Sandoval Beltran Administrativo Especializado
Ernesto de Jesus Olguin Rosas Asesor Designado de la Direccién de

Recursos Humanos

Ernesto de : Qléuin Rosas Luz Ma. Sandoval Beltran
Asesor Designado de la Direccién de Administrativo Especializado
Recursos Humanos Responsable de la Elaboracion del

Manual de Organizacion y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Subsecretaria Administrativa
Puesto Vo Bo de la
Apartado Motivo Del Cambio | [ 2cha De Nombre Direccion de
Vigencia ) Recursos Humanos
Y Firma
) )
.
o Miguel Celis
Todos Actual\llzearcszligrrw] ggl1l\2/|anual Marzo Camacho
Subdirector




