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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 Fracciones 1l y XXI, articulos 139 y 140 Fracciéon 1V del
Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién de Servicios
Generales, el cual contiene informacién referente a su estrugtura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta,e induccidn para el personal.

Fecha de
Autorizacién
Marzo 2012

VERSION No. de
paginas
2012 87
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~ Il INTRODUCCION

La Direccior de Servicios Generales es una Unidad Administrativa de la Oficialia Mayor y

tiene como objetivos programar y ejecutar en coordinaciéon con las demas

Dependencias

del Ayuntamiento de Cuernavaca los programas de mantenimiento preventivo,
mantenimiento correctivo y limpieza de los bienes muebles e inmuebles, a fin de crear un
ambiente de trabajo agradable que propicie comodidad y confort a los empleados; para
que estos puedan brindar mejores servicios, desempefandose en una atmdsfera calida y
humana grata a los ciudadanos que acuden a las instalaciones del gobierno municipal;
asi como proporcionar el equipamiento para los eventos y servicios solicitados por las
Dependencias del Ayuntamiento, otras Instituciones Oficiales y agrupaciones de la

sociedad civil.

B OINTRODUCCIUW
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IIl. OBJETIVO

Brindar con oportunidad y eficiencia los servicios de mantenimiento y reparacion de
bienes muebles e inmuebles, asi como proporcionar el equipamiento de eventos y
servicios solicitados por las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca e
Instituciones Oficiales, asi como los eventos autorizados y solicitados por la Sociedad en
general.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica d‘ev‘lo‘s Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

4, Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

A XN v r'\k.l* vy
R L vr‘v\‘/ur\l/s"‘ FNICRITTEY A

5. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

6. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

7. Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca

8. Condiciones Generales: de*“Trabajo:f‘fpéféf-f*el"f*Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca Morelos.

9. Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.
10. Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién de Servicios Generales.

11.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, y otras disposiciones de caracter
administrativos aplicables al caso concreto!

12. Programa Operativo Anual 2012.

Bacitnne  scherates de Trabao.  phra el Ayuindiineide e oo
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISIOIN

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo y servicios de limpieza a los bienes

muebles e

inmuebles del Ayuntamiento de Cuernavaca, asi como proveer del

mobiliario para los diversos eventos a solicitud de las Dependencias del Ayuntamiento,

Instituciones Oficiales y Organizaciones Sociales.

f VISION

Ser una Direccién que proporcione servicio oportuno y eficiente a las Dependencias o
Ciudadanos que lo soliciten, logrando con nuestro trabajo la satisfaccion de nuestros

solicitantes.

VALORES

Amabilidad
Calidad
Responsabilidad
Solidaridad
Humildad

Respeto
Trabajo en equipo

VIisiGU

VAL NRIES

Puntualidad
Servicio
Compromiso
Disciplina
Compafierismo
Honestidad
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Categoria
Plaza Puesto Nombre del Empleado | Subtotal | Total
CF02002 DIRECTOR RICARDO SABBAGH SERPEL 1
A01003 JEFE DE SECCION INGUANZO BENITEZ ANA LUISA 1 2
CF02009 SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO GARCIA RODRIGUEZ ARLETH 1
MANZO DE IZA NORBERTO
A01001 JEFE DE OFICINA GREGORIC 1
PLAZA CONGELADA POR PERMISO
A01001 JEFE DE OFICINA SINDICAL
A01007 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | PLAZA CONGELADA POR PERMISO
SINDICAL
504004 ELECTRICISTA ALBARRAN GARCIA ANGEL 1
S05006 PLOMERO GALINDO DIAZ AGUSTIN 1
S05008 CARPINTERO AGUIRRE JIMENEZ ARMANDO 1
S05008 CARPINTERO MANDUJANO ALMAZAN ABRAHAM 1
505008 CARPINTERO VACANTE 1
S06005 OPERADOR PEREZ RAMIREZ MONICA 1
ALVAREZ VAZQUEZ JORGE
€02004 OPERADOR DE SONIDO ~ALBERTO 1
$05019 ROTULISTA RUBIO MIRANDA GERMAN 1
$05009 ALBARIL MARCELINO CABRERA PORFIRIO 1
505017 CERRAJERO LIMON CRUZ MOISES 1
$05020 HERRERO PENALOZA DIAZ ESTEBAN 1
S05005 PINTOR MARCELINO JORGE JUAN 1
MARTINEZ BAHENA JOSE
505005 PINTOR ALFREDO !
; PLAZA CONGELADA POR PERMISO
SOSOOﬁ ;,FINIQBO ' CATINDSINDIGAL 311 TN i
S06006 CHOFER RETANA ORTIZ MARCOS 1
S02002 VELADOR CONSERJE GARCIA AGUIRRE ANGEL 1
S02002 INTENDENTE AGUIRRE SOTELO ADRIAN 1
BENITEZ ALBITER IGNACIO
S05002 INTENDENTE LEONCIO 1
$02002 INTENDENTE GUILLEN PINEDA MARIA ELENA 1
HERNANDEZ GARCIA MARIA
§02002 ".“TEND ENT‘\E RUBIL MLETICIA 1
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Categoria Puesto’ i
Plaza uesto Nombre del- Empleado | Subtotal | Total
S05002 INTENDENTE JIMENEZ MORENO TEODORA 1
S02002 INTENDENTE JUAREZ ROMAN MARIANA 1
S02002 INTENDENTE JUAREZ ROMAN VERONICA 1
S02002 INTENDENTE LEONARDO JORGE J. ANGELES 1
S02002 INTENDENTE MALDONADO SANTANA DOMINGA 1
805002 INTENDENTE MARCELINO JORGE TOMAS 1
S05002 INTENDENTE MARTINEZ RODRIGUEZ LILIAN 1
$02002 INTENDENTE MENDEZ TRUJILLO OMAR 1
S02002 INTENDENTE ORTIGOZA JAIMEZ CELIA 1
S05002 INTENDENTE PEREZ JAIMES JOSEFINA 1
S05002 INTENDENTE QUEVEI?:(DEIQEA_'\?IDSOSANTOS 1
505002 INTENDENTE QUINTERQ ZAMQRA ESTEBAN 1
S0200l2 INTENDENTE RIVERA LEAL JULIO 1
$02002 INTENDENTE RODRIGUEZ FIGUEROA VIRGINIA 1
S02002 INTENDENTE VACANTE
S05002 INTENDENTE SORIA ROCHA ALFREDO 1
S05002 INTENDENTE VALDEZ BASILIO GRACIELA 1
$05002 INTEN,D'ENT'E V.\E?Aq ;AMUDIO FREDY 1 39
CF02010 SUBDIRECTOR DE EVENTOS VACANTE 1
$04006 RADIO TECNICO CISNEROS PALACIOS BOGARR 1
02004 HERRERO AR'ZA'\CEEE’I')\(SP;;%%ALRES 1
S02002 PINTOR BAHENA JIMENEZ GABRIEL 1
S05019 ROTULISTA GOMEZ TRUJILLO ALFREDO‘ 1
80501:9 ROTULiSTA MART!NI:LFZ OCAMPO ARTURO 1
S05019 ROTULISTA MILLAN MACEDO LUIS 1
S06006 CHOFER MARIACA RODRIGUEZ VICTOR 1
S06006 CHOFER MENDOZA VAZQUEZ TORIBIO 1
S06006 CHOFER MONTES FLORES GUSTAVO 1
S06006 CHOFER RIVERA GUTIERREZ FERNANDO 1

!
|
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Ca;cleag;zc;raa P 'f',,e. s to o Ngryr’nb’l:e'(‘iel Empleado | Subtotal | Total

S06006 CHOFER  TORRECILLA PERIA JESUS ABEL -

02004 OPERADOR DE SONIDO JUAREZ ROMAN ANDRES 1

02004 OPERADOR DE SONIDO MARA MONTOYA JORGE LUIS 1

02004 OPERADOR DE SONIDO MORENO CHAVEZ ENRIQUE 1

S07004 VELADOR-CONSERJE GARRIDO RAMIREZ FERNANDO 1

02002 INTENDENTE AGUILAR DELGADO NATIVIDAD 1

S02002 INTENDENTE DE LA CRUZ CASTRO ANGEL 1

05002 INTENDENTE DOMINGUEZ SAGADO JOSE 1

02002 INTENDENTE GOMEZ RAMIREZ JESUS 1

05002 INTENDENTE GUTIERREZ SANCHEZ GONZALO 1

S05002 INTENDENTE LINAS HERNANDEZ ESTEBAN 1

S05002 INTENDENTE MARCELINO JORGE PORFIRIO 1

506006 INTENDENTE SERAFIN.LOPEZ VAN DE JESUS 1 24
TOTAL 65

vl N | bL ARG Labis s )
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE |NMEDIATO

Director de Servicios Generales Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de seccion
Subdirector de mantenimiento - OFICIAL 1A BAY Civ
Subdirector de eventos

FUNCIONES PRINCIPALES:

Son atribuciones segun el reglamento interno de la Oficialia Mayor las siguientes:

I. Proponer al titular de la dependencia, la politica interna de administracién de los
servizios generales, de ejecucién de los actos civicos y la administraciéon de
mobiliario y equipo para los actos civicos y eventos especiales del Ayuntamiento;

Il. Desarrollar, instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la
prestaciéon de los Servicios Generales de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles que tienen bajo su resguardo y ocupan.

Ill. A solicitud de las dependencias correspondientes e instituciones oficiales y en
coordinacion con ellas, ejecutar y controlar el sistema para realizar los actos
civicos del Ayuntamiento;

IV. Adquirir a través de la Direccién de Recursos Materiales del Ayuntamiento los
materiales necesarios para el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
que tienen bajo su resguardo y ocupan las dependencias de la administracién
publica municipal,

V. Solicitar a la Direccién de Recursos Materiales, la contratacién de los servicios de
mantenimiento indispensables para el adecuado funcionamiento de los bienes
muebles e inmuebles que tienen bajo resguardo y ocupan las dependencias de la
administraciéon pulblica municipal, y que por dictamen emitido no sea posible
realizar por conducto de esta direccion;

. )
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Servicios Generales.. . |Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de seccion
Subdirector de mantenimiento
Subdirector de eventos

T FTRENCTA DR O BRI LY i O G

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI

VII.

VIIL.

Formular los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales de la
direccién a su cargo;

Planear, organizar, dirigir y controlar en coordinacién con el area correspondiente
del Ayuntamiento, la elaboracién del manual de organizaciéon, politicas vy
procedimientos correspondientes a la direccidn a su cargo, y

Las demas que le confieran otros ordenamiehtos juridicos o el Oficial Mayor.

CCchime s G contieran etros ordenamnienivs juiidicus O i whivie ooy
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Servicios Generales Ingenieria
|
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Conocimientos basicos de servicios generales;
¢ Manejo de personal,
e Computacion (Microsoft office);
¢ Relaciones Humanas;
e Negociacion.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos. En la oficina y trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo; Alta.
Don de mando;
Responsabilidad;
Iniciativa;
Honestidad.

ESFUERZO

Fisico-Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccién Director de Servicios Generales

PERSONAL A SU CARGO . - j

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

|

VII.

VIIL.

XL

Elaborar la documentacion oficial que se genere en la Direccién tales como
oficios, memorandumes, circulares, cartas, etc.

Recibir, registrar y controlar la correspondencia recibida en la Direccién

. Contestar y realizar llamadas telefénicas y tomar recados;

Registrar y llevar el archivo de la Direccién;

Llevar el control de las tareas asignadas al personal de la Direccion;

Elaborar los reportes quincenales de horas extras e incidencias (asistencias, faltas,
retardos y permisos) del personal de la Direccion

Elaborar mensualmente las bitacoras de combustible y recorridos de los vehiculos
de la Direccion

Elaborar mensualmente el reporte de indicadores y logros relevantes de la
Direccién

Elaborar mensualmente las requisiciones de material de limpieza, papeleria y
computo

Reallzar Ias actnvndades trabajos o tareas encomendadas por el Director;

o oefaiel Ll

L"as demas que Ie delegue su jefe mmedlato

¢ Co U S GUIMICENIRIGE UG 11000 Coadie - e
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- %" PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Seccidn Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Computacién (Microsoft office).
¢ Relaciones Humanas.
e Conocimientos béasicos de servicios generales.

EXPERIENCIA LABORAL perri vt CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano. En la oficina.
ACTITUD / PERSONALIDAD** ~i~~) " NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad; Medio.
Iniciativa;
Honestidad.
f S
ESFUERZO

Mental-Fisico

b ek SONALDADY INIVEL Db RESPONSABI i
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Mantenimiento Director de Servicios Generales

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de oficina (2)
Auxiliar administrativo
Inspector

Electricista

Plomero

Carpintero (3)
Operador

Operador de sonido
Rotulista

Albariil

Cerrajero

Herrero

Pintor (2)

Chofer (2) s
Velador conserje
Intendente (25)
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO ' I - JEFE INMEDIATO

Subdirector de Mantenimiento Director de Servicios Generales

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI

VII.
VL.

Xl.
XIl.
Xl

Ejecutar, controlar y evaluar el sistema para la prestacion de los Servicios
Generales de mantenimienta des:|0s;bienes :mugbles e inmuebles del
Ayuntamiento, ya sean estos de su propiedad o arrendados;

Ejecutar y controlar el sistema para realizar los actos civicos del Ayuntamiento;

. Asignar y controlar el tiempo extra de su personal asi como justificarlo y reportarlo

al jefe de departamento.

Ayudar y auxiliar para la formulacién de programas de actividades y presupuestos

‘ qnuales de su Direccion;

Ayudar y auxiliar en coordinacién con el Dlrector y eI area correspondlente del
Ayuntamiento, la elaboracién del manual de organizacion y procedimiento
correspondiente de la Direccién;

Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el secretario
Llevar el control de limpieza de intendentes

Llevar el control de horas extras y asistencias del personal

Llevar el control del, material de oficina | L

Llevar el control de las bitacoras de combustlble mete e

Atender la oficina en caso de que el Director se ausente:

Aucxiliar para coordinar los eventos y el mantenimiento solicitado

Las demas que delegue su jefe inmediato

v s bee An eanrdinacian con el Director v el Area correcsinn

Lprwonr o1 eanteal da las Bitaceras de combustible
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO L 'ESCOLARIDAD
Subdirector de Mantenimiento. Licenciatura, Ingenieria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Conocimientos de servicios generales;
¢ Manejo de personal; .
e Computacion (Microsoft office);
¢ Relaciones Humanas;
e Negociacion.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos. En la oficina y trabajo de campo
T : ‘ ?'[.’.(QbU'L AiniiLIAL
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo; Medio.
Don de mando;;.. Ll sultet,
Responsabilidad;
Iniciativa;
Honestidad.
ESFUERZO

Fisico-Mental.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina (almacenes)

Subdirector de Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

R B T ) ; jrglen
I. Controlar y administrar entrada y salida de materlaules

o omlened ot G

Il. Elaborar inventarios y reportes
Ill. Apoyar en las diferentes actividades propias de la Direccién
IV. Reportar las necesidades del area al Director

V. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

(R

voannnmusirar entrada v sahda de iatenales
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""" PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina. (almacenes) Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento y clasificacion de productos y materiales
e Elaboracion de inventarios
e Manejo de reportes

EXPERIENCIA LABORAL PERFH. DEL CONDPICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina y trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Iniciativa

Activo

Honesto

Disponibilicad

Liderazgo . . i foti o

ESFUERZO

Fisico-Mental

R P W TA V) CONIUEL A B eDARe A
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2009 - 2012
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Revision: 9
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DESCRIPCION DE PUESTOS |

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Subdirector de Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

R A ST ALY LAY AT YA YN IR 'O B TIET Ak
- LN R W2 B W R S

T wid. aw ¥ r_l"s‘)

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Apoyar en otras actividades propias de la Direccion; y

ll. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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Revision: 9
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo ~ © | Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Relaciones humanas

ek e s
LAY LA REO Y IR

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina

Prenaratans

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Amabilidad Baja
Caracter agradable '
Responsatilidad
Honestidad

ESFUERZO

Mental
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Revision: 9
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

" ' JEFE INMEDIATO

Inspector

Subdirector de Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

PP PFE CORIPR P SO PP SRR | .
U0 RILA 1912 M) }wui TANV L M b

FUNCIONES PRINCIPALES:

. .lll.- Apoyar en otras actividades propias de la.Rireccion; y.i. i«

IV. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

e vigUL D Mupres b vheover
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Inspector Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES ‘ |
e Conocimientos de Supervision

EXPERIENCIA LABORAL T e bONDICIONES DE TRABAJO
1 afo Intemperie

o . ‘.\/ Iviso i b CIALES -
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Baja
Responsaktilidad
Iniciativa
“!‘4--‘**“"'@ CARCYRAT CONDICIONE S DF FikAsi . s
ESFUERZO

Mental - fisico
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Revision: 9
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Electricista

Subdirector de Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de electricidad a los bienes

muebles e inmuebles del Ayuntamiento;

Il. Elaborar lista de material insumos a solicitar para reparacion;

Ill. Apoyar en actividades propias de la Direccion; y

IV. Las demas que le delegue su jefe inmediato.




- AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-OM-DSG-02 |
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f L PERFIL DEL PUESTO

PUESTO - T ESCOLARIDAD
Electricista Secundaria 6 Carrera Técnica
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Electricidad comercial

e Manejo de alimentaciones monofasicas, bifasicas y trifasicas

e Balance de cargas

e Instalacion de aires acondicionados
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios.| - : Intemperie y edificios
ACTITUD/ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad . Bajo.
Iniciativa
Honestidad
Activo
Disponibilidad
ESFUERZO ‘ Pl e
Fisico.

bos et s b ! HRHW\
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Pagina 28 de 87

' " DESCRIPCION DE PUESTOS -

PUESTO JEFE INMEDIATO
Plomero Subdirector de Mantenimiento
TRSAIVRIT R BB RMIT AN TNE ST T TN ANI B A R -

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

A DL Wi sdic | oana

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Mantener en éptimas condiciones las instalaciones de plomeria de los inmuebles
del ayuntamiento;

Il. Realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo;
. ' o
Ifl. Elaborar peticién del material e insumos a utilizar;

IV. Apoyar en actividades propias de la Direccion;

V. Las Demas que le delegue su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-OM-DSG-02 )

~OFICIALIA MAYOR : ) Revisom. 9
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES :
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Plomero P E §ecundaria .
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Conocimientos en sistemas hidraulicos
' u\vmr-nr-.r’\a:‘:\:—v;;—‘mﬂ}:n(‘lfyi‘ LRI AN "'i:
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajo
Responsabilidad
Iniciativa ‘ f
Servicial
Activo
ESFUERZO

Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO 5JEFE INMEDIATO

Carpintero " Subdirector de Mantenimiento
PERSONAL A SU CARGO |

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALE

PIEFE INMIEDIATO

S:

|. Dar mantenimiento a todos los muebles de madera del Ayuntamiento;
Il. Tapizar muebles cuando asi lo requieren;
[Il. Elaborar listados del material e insumos que se van a necesitar;
IV. Apoyar en actividades propias de la Direccion
V. Las demas que le d':elégue su jefe inmediato.

e dibTlias YUE € deiegue su jele inmegjaio
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Revision: 9
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PUESTO

ESCOLARIDAD

Carpintero

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

PERFIL DEL PUESTO

e Técnicas generales de Carpinteria;

e Mar=zjo de material prefabricado (tablarocay);

¢ Técnica en aplicacién de barnices, tintas y lacas;

e Conocimiento sobre labrador de madera y ebanisteria.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos.

Taller y/o al aire libre

Coh b 14 el d f%;"){ (.:’A[FS
ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Servicial

Activo

Bajo

STERSEE CLIVDA

CONICIONES )= fhepvidn
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Operador

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Mantenimiento

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES: SEEE et DA T

I. Transportar al personal, mobiliario y material;

Il. Realizar diferentes actividades, propias de la Direccién;
Ill. Proporcionar informes de recorridos al Director 6 jefe de Departamento;
IV. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

T N s itet AL RO,
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Revision: 9
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operadbr | Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocer la Ciudad de Cuernavaca
. n r el regl ansi

Conocer el reglamento AR IANRID. o1 G tre oo oo iern
¢ Nociones de mecanica :

e Relaciones Humanas.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos. Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Iniciativa < e o Emcaniea :
Activo

Puntual

Honestidad

ESFUERZO

Fisico. | Y
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador de sonido

Subdirector de Eventos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

REFERENCGIA PR OM [ o0

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Operar el equipo de

Il. Revisar y reportar fa

sonido propio del A*untamiento;

llas en el equipo de sonido;

lll. Mantener limpio y en buenas condiciones el equipo de sonido;
IV. Apovar en diferentes actividades propias de la Direccién; y

V. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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Revision: 9
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Carrera Técnica en

Operador de Sonido Bachillerato

Electréonica o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos generales de audio y sonido
¢ Manejo de periféricos de audio

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Trabajo de campo
e e e AL e
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajo
Responsabilidad
Iniciativa
Servicial
Activo
i . R ‘ ‘E,’"f'\ﬁ.lﬁlf‘."\%ﬂ CORNIT T A A N
ESFUERZO

Fisico.
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Revision: 9
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PUESTO

 DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Rotulista

Subdirector de Eventos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

ﬁ\r‘d"f\n""mﬂlf"\]‘ O  FHMT e AT LR gD

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Rotular mamparas;

Il. Rotular bardas y camionetas;
lll. Apovar para la rotulacion de los inmuebles del Ayuntamiento;

IV. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

ISV YUTH I VIR TV I TSIV ORE SIS
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Rotulista ‘| Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Técnicas de dibujo y disefo,
¢ Combinacién de colores;
e Dibujo Técnico. e
DT AR N e J_\f-..,hn\-_g IR SEERE P TR

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos.

Taller y Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Servicial

Activo

Bajo

ESFUERZO

Fisico.
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Clave: DT-OM-DSG-02

Revision: 9
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DESCRIPCI()N DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Albanil Subdirector de Mantenimiento
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

et ek ik i |

FUNCIONES PRINCIPALES:

VI. Apovar en otras actividades propias de |la Direccion; y

VIl. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

V. Dar mantenimiento de albaileria a los iﬁrﬁUeblés‘"ﬁfo’piéda‘d del Ayuntamiento;

b ranienmento de albafileria a los inmuebies propiedad ue Ay dius. .
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PUESTO ESCOLARIDAD

Albaniil Primaria

PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Técnicas de preparacion de mezcla
e Uso de herramientas de construccién
» Técnicas de armado de acero
e Conocimientos de cimbra
e Conocimientos en estructuras falsas (tablaroca)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD.N de mesiia NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Baja

Responsabilidad
Iniciativa
Servicial

Activo

Antempenie




CRNAY,
S i ‘o,
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2000 - 2092

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-OM-DSG-02

Revision: 9
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ESFUERZO

Fisico.

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Cerrajero

Subdirector de Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

.
I,
Il
V.
V.
VI
VII.

Realizar apertura de chapas y candados;

Elaborar duplicados de llaves;

Realizar cambios de combinacion;

Hacer las reparaciones de cajones,

Llevar a cabo la colocacién de chapas;

Apovar en otras actividades propias de la Direccion
Las demas que le delegue su jefe inmediato.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Ayuntaroienta
2009 - 2012

Clave: DT-OM-DSG-02

Revision: 9
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| ~ PERFIL DEL PUESTO
PUESTO 7 7" ESCOLARIDAD

Cerrajero Secundaria.

CONOCIMI=NTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos de cerrajeria en chapas, candados, puertas y demas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1afo ¢ Talleryy trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD ;... .ci w.iv «i. o.. NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajo

Responsabilidad

Iniciativa

Servicial

Activo

ESFUERZO 'i R A

Fisico.

i lvl—?mr\
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Herrero Subdirector de Mantenimiento
PERSONALASUCARGO  rrrerst i answrn
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:
|. Proporcionar mantenimiento de herreria en los bienes muebles el inmuebles del
Ayuntamiento;

II. Elaborar lista de material e insumos para reparacion;

Il. Apoyar en actividades propias de la Dlrec0|6n y
LoAwaad A )'I\ AV ( ()

IV. Las demas que le delegue su jefe mmed|ato
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Revision: 9
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Herrero Secundaria 6 Carrera Técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Técnicas generales de herreria
e Nocion de geometria

¢ Manejo de aluminio
e Técnicas de soldadura eléctrica alta, baja y autégena

e Técnicas de calibre y medidas de materiales para balcones y estructura

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio En la calle, taller y bodega
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

iniciativa

Honestidad

Activo - itau o SOIEUUTE @IeCtnCa ditl, Dali Y adivyuiu

Disponibilidad

ESFUERZO

Fisico.
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Revision: 9
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Pintor

Subdirector de Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

L

.
.
V.
V.
VI
VII.

Dar mantenimiento de pintura a las areas del Ayuntamiento;

Pintar las jardineras del primer cuadro dé(la‘Ciudad;r de Mantenimieri

Blanqueo de bardas.
Elaborar relacion del material a utilizar;

Mantener limpias y en buenas condiciones las herramientas de trabajo;

Apovar en actividades que se generan en la oficina; y
Las demas que le delegue su jefe inmediato.

P al Gel PHMET CUaWio Ud e wiuvds,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO LR ESCOLARIDAD
Pintor Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Técnicas generales de mezclas de pintura y esmaltes

e Técnicas de igualacién de colores

e Técnicas de resaneamiento y preparacion de superficies

e Técnicas de tirol y aplicacién de pastas y pinturas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios. ( ~ |Enoficinas y en la calle
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad = - ~=1'»innén de colores | © | Bajo
Responsabilidad
Iniciativa
Servicial
Activo
ESFUERZO . & N
Fisico.

celra o | iltéaju
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Revision: 9
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Chofer Subdirector de Mantenimiento

LA (L BAL v s g

oy

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

DESCRIPCHON Uk Put.s i v

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Transportar al personal, mobiliario y material;
Il. Realizar diferentes actividades, propias de la Direccion;

IV. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

Ill. Proporcionar informes de recorridos al Director 6 jefe de Departamento;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Chofer i Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Conocer la Ciudad de Cuernavaca
e Conocer el reglamento de transito
¢ Nociones de mecanica
¢ Relaciones Humanas.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos. Trabajo de Campo

3

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo

Iniciativa

Activo

Puntual

Honestidad

ESFUERZO

Fisico.
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Revision: 9
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Velador- Conserje

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Mantenimiento

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Resguardar bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

Il. Realizar recorridos permanentes en el area asignada,
lll. Vigilar las instalaciones asignadas;
IV. Reportar las actividades diarias al Subdirector;

V. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO o ~ ESCOLARIDAD

Velador-Conserje Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Técnicas de seguridad

* Manejo de extintores, ;o ix s hainra ne moiwma sy e

e Elaboracién de inventarios y reportes

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria En la Bodega y en Auditorio Teopanzolco

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad ‘ - Baja
Responéabilidad ' ‘
Iniciativa
Servicial

Activo

ESFUERZO

Fisico. B |
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“DESCRIPCION DE PUESTOS -
PUESTO JEFE INMEDIATO
Intendente. Subdirector de mantenimiento
PERSONAL A SU CARGO .
“nguno ?‘\"“," ralialyl m Ck:_"]i:“{ TG VML R AT RS

ATESURFELIUN L Moo o

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Realizar el aseo en zonas asignadas (sacudir, limpiar, barrera, trapear);

il. Apovar a diferentes actividades encomendadas por el Director o Jefe de
Departamento;

Ill. Reportar las actividades realizadas durante el dia de labores al Director de area;

IV. Las demas que le delegue su jefe inmediato. -

et

RIS Te

due le detegue su jete mmeaujaio
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Intendente Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Técnicas de limpieza
e Manejo de productos quimicos para limpieza de superficies

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria En oficinas, patios de edificios

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad
Iniciativa
Servicial

Activo

ESFUERZO

Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO : JEFE INMEDIATO
Subdirector de Eventos Director de Servicios Generales

PERSONAL A SU CARGO

Radio Técnico

Herrero

Pintor

Rotulista (3)

Chofer (5)

Operador de sonido (3)
Velador-conserje
Intendente (8)

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Coordinar y supervisar al personal para proporcionar el mobiliario solicitado por las
dependencias del Ayuntamiento o la ciudadania;

Il. Coordinar y supervisar al personal para proporcionar las rotulaciones solicitadas
por las dependencias del Ayuntamiento o la ciudadania

lll. Asignar y controlar el tiempo extra de su personal asi como justificarlo y reportarlo
al jefe de departamento.

V. Llevar el control del inventario del mobiliario
V. Apoyar y reportar al Director las actividades necesarias del Area;

VI. Reportar al Director las actividades propias del Area;

VII. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

AL e L b lamente.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

PUESTO

Subdirector de Eventos SRR

Licenciatura, Ingenieria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de personal
¢ Relaciones Humanas

e Conocer el reglamento de transito
¢ Nociones de mecanica

[RIE P AR T F Y SRS

2% 2 Yed - e .
e Conocer la Ciudad de Cuernavaca:~iat ia sxavors

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Fuera de la Oficina

‘ Lirenpintiirs Inaenierip
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad

Responsabilidad - .-:u¢ac de Cuernavaca
Iniciativa

Servicial

Activo

Media

ESFUERZO

Fisico-Mental.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

- JEFE INMEDIATO .

Radio Técnico

Subdirector de eventos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

THERFECCIAN DE SERVICIOS CRNPRAL -5

FUNCIONES PRINCIPALES:

Ayuntamiento;

1 Proporcmnar mantenimiento preventlvo y correctivo al equipo de sonido del

ll. Realizar actividades de operacion de sonido;
Ill. Realizar diferentes actividades, propias de la Direccion;

IV. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

.

Doowaishat o manténimiento. .preventivo Yy Coliectivo al Gguipue
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Radio Técnico Carrera Técnica en Electrénica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos en reparacion de sonidos,
e Conocimientos de electrénica.
e Reparacién de aparatos eléctricos.

RITTERE NG 4R Gl DI o i o

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos En la bodega

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Iniciativa

Disponibilidad

Activo -

ESFUERZO

Fisico.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Herrero

Subdirector de Eventos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

. Apoyar en actividades propias de la Direccion; y

Proporcionar mantenimiento de herreria en los bienes muebles el inmuebles
del Ayuntamiento;

Elaborar lista de material e insumos para reparacion;

Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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" PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Herrero Secundaria 6 Carrera Técnica.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Técnicas generales de herreria
e Nocién de geometria

e Manejo de aluminio
s Técnicas de soldadura eléctrica alta, baja y autégena

e Técnicas de calibre y medidas de materiales para balcones y estructura

EXPERIENCIA LABORAL neerie N CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio ‘ En la calle, taller y bodega
: Co el oo o CIALES ;
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Iniciativa
Honestidad
Activo
Disponibilidad
i s 1 aBORAL CONDIGIONL O U Ginveior
ESFUERZO

Fisico.
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' DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Pintor

Subdirector de Eventos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

NECAMDAIAN N BHECTAR

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.

I.
1.
V.
V.
VI.
Vil

Dar mantenimiento de pintura a las areas del Ayuntamiento;
Pintar las jardineras del primer cuadro de la Ciudad,
Blanqueo de bardas.

Elaborar relacion del material a utilizar;

Mantener limpias y en buenas condiciones las herramientas de trabajo,

Apoyar en actividades que se generan en la oficina; y
Las demas que le delegue su jefe inmediato.

+naonon del maternal a ublizar,
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Pintor

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Técnicas generales de mezclas de pintura y esmaltes
Técnicas de igualacién de colores

Técnicas de resaneamiento y preparacion de superficies
Técnicas de tirol y aplicacién de pastas y pinturas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos. i

En oficinas y en la calle

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad '+« > muaiadioh de colores
Responsabilidad

Iniciativa

Servicial

Activo

Bajo-

ESFUERZO

Fisico.

| Baju
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' DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Rotulista Subdirector de Eventos

PERSONAL A SU CARGO

AYUNTAMIENTO DE GULIKAVALA

“Ninguno”

[aYot-Tadwil Yol laY U A o Joste ey oy

FUNCIONES PRINCIPALES:

V. Rotular mamparas;

VI. Rotular bardas y camionetas;
VII. Apoyar para la rotulacion de los inmuebles del Ayuntamiento;

VIil. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Rotulista I'Secundaria -

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Técnicas de dibujo y disefio;
e Combinacién de colores;.

e Dibujo Técnico.

Ot HCIAL A - Miry s wn

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos.

Taller y Trabajo de campo

TSI TRTRIS TR

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa
Servicial

Activo

Bajo

|

ESFUERZO

Fisico.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-OM-DSG-02

)

OFICIALIA MAYOR

_ . DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Revision: 9
" 'REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 - :

Pagina 62 de 87

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Chofer Subdirector de Eventos
PERSONAL A SU CARGO
“NingunO” TR I il a1 !

U e e ERIR AN A T Y

FUNCI()NES PRINCIPALES:
I. Transportar al personal, mobiliario y material,

Il. Realizar diferentes actividades, propias de la Direccion;
Ill. Proporcionar informes de recorridos al Director 6 jefe de Departamento;
IV. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

v
ARSI B sal ]
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Chofer Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocer la Ciudad de Cuernavaca
e Conocer el reglamento de transito
¢ Nociones de mecanica

¢ Relaciones Humanas.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos. Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Iniciativa
Activo
Puntual
Honestidad

ESFUERZO

Fisico.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: DT-OM-DSG-02

Revision: 9

Pégina 64 de 87

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Operador de sonido

Subdirector de Eventos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Operar el equipo de

Il. Revisary reportar fa

sonido propio del Ayuntamiento;

lias en el equipo de sonido;

I1l. Mantener limpio y en buenas condiciones el equipo de sonido;

IV. Apoyar en diferentes actividades propias de la Direccién; y

V. Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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; .- = .PERFIL DEL. PUESTO = .
PUESTO ESCOLARIDAD

; . Carrera Técnica en Electronica o
Operador de Sonido Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos generales de audio y sonido
e Manejo de periféricos de audio

EXPERIENCIA LABORAL . «.... ... CONDICIONES DE TRABAJO
1afo - Trabajo de campo

ACTITUD: / PERSONALIDADIes de audio v sorNIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajo

Responsabilidad
Iniciativa
Servicial

Activo

HTrahao de camnoe

ESFUERZO
Fisico.

o DL e vsANR ALY T I
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- ... DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Velador- Conserje Subdirector de Eventos

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:
|. Resguardar bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;
[l. Realizar recorridos permanentes en el area asignada,

Ill. Vigilar las instalaciones asignadas;
IV. Reportar las actividades diarias al Subdirector;

V. Las demas que le delegue su jefe inmediato.

A ned

I N s T R 2l
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Velador-Conserje 7| |Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Técnicas de seguridad
¢ Manejo de extintores

o Elaboracion de inventarios y reportesa: :a atn v

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria En la Bodega y en Auditorio Teopanzoico
e : Primarna

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Baja

Responsabilidad LC IVONILEnNos y repul fes |

Iniciativa

Servicial

Activo

ESFUERZO

Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Intendente. Subdirector de eventos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

V.

Realizar el aseo en zonas asignadas (sacudir, limpiar, barrera, trapear);

Apoyar a diferentes actividades encomendadas por el Director o Jefe de
Departamento;

Reportar las actividades realizadas durante el dia de labores al Director de
area;

Las demas que le delegue su jefe inmediato.

estshonayg

IsICINAL "I-'Q
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Intendente Primaria
|
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Técnicas de limpieza
¢ Manejo de productos quimicos para limpieza de superficies
[
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
No necesaria En oficinas, patios de edificios

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Bajo
Responsabilidad
Iniciativa

Servicial ] ‘
Activo

ESFUERZO

Fisico.
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IX. POLITICAS

1.- Todo el personal de la Direccion de Servicios Generales que tengan herramienta o
mobiliario a su cargo, debera resguardarlo; si existen perdidas y extravios debera cubrir el
importe. El manejo de la herramienta y el mobiliario debe ser adecuado para no tener ni
provocar accidentes. : ‘ ‘

2.- Todo el personal que quiera herramienta o equipo para atender peticiones fuera de la
oficina, debera firmar vale de salida por el equipo en mencién para responsabilizarse del
mismo.

3.- Los usuarios del mobiliario y equipo deberan reintegrarlo completo y en las mismas
condiciones que les fue prestado, de lo contrario deberan reponer el equipo con sus propios
recursos o justificar sus dafios.

4.- Los choferes son responsables del trabajo encomendado y del personal que llevan a su
cargo. Asi como también son responsables de mantener las unidades en buenas
condiciones y limpias.

5.- Se prohibe tomar bebidas embriagantes dentro y fuera del Palacio Municipal en horario
de trabajo.

e v o Henpdids
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- X. PROCEDIMIENTOS

a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

1.- Propésito:
Procurar que los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento de Cuernavaca estén en
6ptimas condiciones.

2.- Alcance:
Aplica a todas las areas o dependencias del Ayuntamiento que soliciten mantenimiento y/o
reparacion de bienes muebles e inmuebles

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

R, FRULCUB 8w o

4.- Responsabilidad:
Oficial Mayor responsable de la autorizacién de este procedimiento.

Coordinador Administrativo responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Servicios Generales responsable de la elaboracién, implantacién y
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en este
procedimiento. !

5.- Definiciones:
Mantenimiento: Es la conservacion en buen estado de los bienes muebles e inmuebles.

Bienes Muebles: Son por su naturaleza, los cuerpos que pueden trasladarse de un lugar
a otro, ya se muevan por si mismos, ya que por efecto de una fuerza exterior.

Bienes Inmuebles: El suelo, la construccién y todos los accesorios adheridos a él; se
consideran bienes inmuebles. i

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

TIEMPO PARA AREA 1 7 [ BIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE © PERSONAL DE

REALIZAR LA SOLICITANTE JEFE DE SECCION SERVICIOS AREA MANTENIMIENTO
ACTIVIDAD GENERALES
INICIO
ACTIVIDAD 2
1DIA
Solicitar via Recibir, sellar y Analizar el tipo Recibir y Dar
memorando —! entregar acuse y |~9| deservicioy | _j.| Instrucciones al
ACTIVIDAD 3, mantenimiento y/o Turnar al director tumar al jefe de Personal
4, 5 6 Y 7, 1 reparacion ) epartamento 4
APROX. 5 DIAS 2 OF AR MAYGR
Memorandum Memorandum
ACTIVIDAD 8 A
INDEFINIDO Acudir al area
solicitante para | ——p» Valorar trabajo
realizar trabajo s
5
ACTWIDAD 9
DE 1 A2 DIAS
: L I } ‘ | Ut Lo Poioowonias ,
ACTIVIDAD 10
INDEFINIDO
ACTIVIDAD 11 Adaquirir el material Elaborar lista de
1DIA indicado por la rpatenal e informa al
Direccion de < area solicitante para
rvicios Generales J.llle lo adquiera.
8 7

. e
| v

Recibir el material y

entregarlo al Ejecutar el trabajo
ido por el area
personal de L requerido |
mantenimiento solicitante

9 ]
v

Requerir |as firmas de
conformidad (FM-OM-
DSG-01) y notificar a
la Direccién de
Servicios Generales
que la actividad se
concluyo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO Y/O REPERACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Documento
Paso| R=esponsable Actividad De Trabajo
(clave)
Memorando O
) Solicita via memorando el mantenimiento y/o ?ﬁgﬂ;g?’:r
1 Area solicitante(AS) reparacion de algin bien mueble o inmueble y entrega Sérvicios
en la Direccion de Servicios Generales
Generales
2.-Area solicitante
Recibe memorando de solicitud de mantenimiento y/o
2 Jefe de seccion (JS) | reparacion, sella y entrega acuse al area solicitantey | Memorando
. turna-al Director de‘Servicios Generales
Director de Servicios |Analiza el tipo de servicio solicitado y turna al jefe de
3 Generales (DSG) Departamento correspondiente. Memorando
4 Subdirector de Recibe y da instrucciones al personal de
Mantenimiento (SDM) | mantenimiento para que realice el trabajo. .
5 SDM Acude al area solicitante con el personal de
mantenimiento para que realice el trabajo
6 Personal de Valora-eltrabajo a realizar y verifica si existe el

mantenimiento (PM)

material requerido en el almacén

1y
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO Y/O REPERACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Paso

Responsable . | .. .

- Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

PM

¢ Existe material para realizar el trabajo en el area
solicitante?

No. Ir a la actividad no. 7
Si. Ir a la actividad no. 8

AS

IR GUIGT DU oy il sw o o0 arme. o

!

STy oo

Adquirir el material indicado por la Direccién de
Servicios Generales

SDM

Recibe el material y lo entrega al personal de
mantenimiento

{5, as

10

PM

Ejecuta el trabajo por el area solicitante

1

PM

Recabar las firmas de conformidad e Informa al
Director de Servicios Generales que el trabajo se ha
concluido satisfactoriamente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

'Rariha al matorial v in niw?mrm a2t norennal de

IParahpr an firmmne da shniarmidad o Infarma 5l
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos ‘Custodia Retencion
Memorando de
1 ma“te.”.' mlentq ylo Jefe de Seccién Indefinido
reparacion de bienes
muebles e inmuebles
Formato de

o | mantenimiento de Jefe de Seccién Indefinido
bienes muebles e :
inmuebles ‘

ANEXOS
o heanUs IGustodia Reigiwish
A?le:O Documento Clave
1 Formato de mantenimiento de bienes EM-OM-DSG-01

muebles e inmuebles

Biridedins YR RPN . '
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b) ES (fRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EQUIPAMIENTO DE EVENTOS

1.- Propésito:
Proporcionar un servicio a las areas o dependencias del Ayuntamiento o ciudadania el cual
involucra el préstamo de mobiliario y equipo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas o dependencias del Ayuntamiento o
ciudadania, que soliciten equipamiento para algun evento.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tom6é como referencia el Reglamento de
Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Oficial Mayor es responsable de la autorizacién de este procedimiento.

Coordinador Administrativo es responsable de la revision de este procedimiento.

Director de Servicios Generales es responsable de la elaboracién, implantacion vy
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento. ‘

5.- Definiciones:

Equipamiento: Se conoce como equipamiento la instalacién de mobiliario sonido, sillas,
mesas, pafnos, equipo de sonido etc. Para eventos especiales que organicen las areas o
dependencias del Ayuntamiento o la ciudadania

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

RTINS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EQUIPAMIENTO DE EVENTOS

p SUBDIRECTOR DE PERSONAL DE
| T
TIEMPO PARA INICIO JEFE DE DSREEé:wg%gE EVENTOS SERVICIOS
REALIZAR LA I — SECCION GENERALES GENERALES
Fratathiatin)
1DIA Dir?gir Recibir
documento de documento -
ol selr acuse Reckir docuents ¥
Mobiliaioata [ _—pf ~ ytumaral |y, disponibilidad de
ACTIVIDAD 3, Oficialia Mayor, Director de mobiliario
4 5 Y 9 y que esta turne Area. Tl
APROX. 5 DIAS a la Direccién
. de Servicios 2
Generales
ACTIVIDAD 6
1 HORA TI
¢Hay
Disponibilidad?
ACTIVIDAD 7 )
1 HORA Si
Programar Equipo
Solicitado en bitacora
para eventos
ACTIVIDAD B | ol xo v 53 €4 11 10 DFT PROCED{MIFRomt a1 FPUIHA I 0 e fve o
1DIA Secretaria de
Administracién y Recoger
solicitante de la no mobiliario en
disponibilidad. bodega,
9 trasladar y
ACTIVIDAD 9 armar
1DIA mobiliario en
|___ v locacion
Solicitar firma
FIN de recepcion
6 del mobiliario

N S

tforines o

[ S

A

Regresar el dia y la
fecha indicada para
recoger checar si
todo esta completo y
en buen estado

v

Reportar al Director de
Serv. Generales que el
servicio se cubrid
totalmente y se tiene la
glyma de conformidad.

FIN
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DESCRlPCIQN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
EQUIPAMIENTO DE EVENTOS :
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Memorando O
) Oficialia Mayor
1 Area solicitante Dirigir oficio de peticibn de mobiliario y equipo a la | 1.-Director de
(AS) Secretaria de Admlnlstracmn y Slstemas Servicios
N AT L ;.w Generales
ATICIAL A Ay no 2.-Area solicitante
. Recibir formato de equipamiento de eventos, sellar
2 Jefe de Seccion (JS) acuse y turnar al Director Memorando
3 Director de Servicios Recair formatu de equipamiento autorizado Formato
Generales (DSG) EQUIPARIEN FO DE LV oo o
¢ Si existe disponibilidad?
4 DSG Si continua el paso 5,
No va al paso 9.
5 Subdirector de Programar Equipo Solicitado en Bitacora para Eventos
Eventos (SE) y designar al personal para cubrir servicio. AN s v
- Recoger el mobiliario en bodega, trasladar y armar
6 Zersone:i dePSSe(r;\;lcms mobiliario en locacion, solicitar firma de recepcién de
enerales ( mobiliario y equipo.

Ly desighidi ai prisonial P e Lo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

EQUIPAMIENTO DE EVENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Regresar el dia y la fecha indicada para recoger el
7 PSG mobiliario y validar que se encuentre completo el
mobiliario y equipo solicitado asi como de su
conservacion.
Reportar al Director de Serv. Generales que el servicio
se cubrié¢ totalmente y se tiene la firma de
8 PSG conformidad.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Comunica al solicitante y a la Oficialia Mayor de la no
9 PSG disponibilidad. :
Con esta finaliza el procedimiento.

;a6 cubrio totaimente! y se iiene a  hinma . ae
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REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos Responsabilid.ad de su Tiempo. ge
Custodia Retencion
Solicitud de (
1 equipamiento de " - - Jefe de Seccién Indefinido
eventos
Bitacora de
2 equipamiento para Subdirector de eventos Indefinido
eventos
ANEXOS
Anexo Documento 1 Clave
No Ceeodiinenio de ] Jele uo uoco i}
1 Formato de equipamiento de eventos FO-OM-DSG-01

! PR . |
e rmmatntdo antinaminnta Ao "\\/pnfr\q

FOLOMADSO 1
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" ¢) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE-ROTULACION

1.- Propésito:
Establecer los lineamientos para dar a conocer la forma y requisitos para llevar a cabo la
rotulacion de mamparas, laminas, mantas, autos, bardas y canchas deportivas.

2.- Alcance:
Aplicar a todas las areas del Ayuntamiento que soliciten dicho servicio.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé con referencia el Reglamento de
Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

ek gin b o 1 = JC : ) Ak N U
4.- Responsabi"a-a»d:RUC TURA DEL PROCEUMMSILIN U Wi KU Lndb

Es responsabilidad del Oficial Mayor Ia autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Servicios Generales, la elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en este
procedimiento.
N STV

5.- Definiciones:
Rotulacién: Es elaborar el disefio del evento de la Dependencia que lo esta solicitando ya
sea en mampara, manta, barda, lamina, auto.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién.de-Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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- DIAGRAMA DE FLUJO DE‘L'PROCEDIMIENTO DE ROTULACIONES

Fin

£ '

U Ongha Mavbr '\)

I T 1) s

i

L4 . H
. ' ~diseiddé'ta fbtlacion |
! ! !

L . entregario j

TIEMPO PARA AREA SOLICITANTE JEFE DE SECCION SUBDIRECTOR DE ROTULISTA
REALIZAR LA EVENTOS
ACTIVIDAD
INICIO
ACTIVIDAD 2y Dirigir documento de Recibir documento Analizar el tipo de Llevar a cabo la
3. solicitud de sellar acuse y tumnar al ‘serwcml SO(|I(;It‘adO y rotulacion y avisar at
1DA rotulacién a lay\73 A Riact tﬁ%é‘r% gl .| lurnara rouisia — Director de Servicios
Oficialia Mayor, 'y RS dlsél{!od% latolulation. 1! -1 AVAC A * Generales ' 'de ' su
que estaturne ala conclusion.
ACTIVIDAD 4 Direccién de 2 2 4
INDEFINIDO Servicios Generales
1]
ACTIVIDAD 5
1DIA Recibe el trabajo Avisaralia
de rotulacién y Dependencia
firma de < que esta
conformidad . | : concluido el
Y K A ,ob,b\suka‘ig,ﬁg,g.; O DEL KOG LIL b i i) trabajoy - < 1| .o
‘ entregarlo
ACTIVIDAD 6 6 5
INDEFINIDO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE EQUIPAMIENTO DE EVENTOS

Responsabilidad |

; Aétividad

Paso Documento de
Trabajo (clave)
1 Area solicitante Solicitar via memorando la rotulacién | Memorando
anexando el disefio requerido
2 Jefe de Seccidn | Recibir memorando de solicitud de rotulaciéon | Memorando O-
(JS) y turnar copia al Director de Servicios | Oficialia Mayor
Generales Dir.  Servicios
Generales.
U o baabaifs dwion e 2.:A:r_ea‘
cnmom e ”’"“ e mrmrmar T solicitante
3 Subdirector de | Analizar el tipo de servicio solicitado y turnar | Memorando
Eventos (SE) al rotulista
4 Rotulista Rétula la peticion y avisa al Director de
Servicios Generales de su elaboracién
5 (SE) Avisa a la dependencia que esta concluido el
trabajo tratdndose de bardas y laminas,
mantas se entregan. Y las mamparas se
e wpsoonsabibidad | llevan al evento. Adtividad [P TR TTON
6 Area solicitante Recibe y firma de conformidad Formato de
equipamiento
Con esta actividad finaliza el procedimiento. de eventos

| Hevan ai evenio.,

BEaTatilall fato i
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REGISTRO DE CALIDAD
: e | . Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos’.: |- ~ ‘Custodia Retencion
1 Dnsenp .del area Secretaria Indefinido
solicitante
FVTTE COE UL PR PPN S,
L2 SN AU A AN (S A ¢ ALY ] '\wu, AN WA o N
ANEXOS
A';f;‘? veess Documento | Cusioura Clave ., .

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Ricardo Sabbagh Serpel. . . 329 44116 Motolinia 2, Col. Centro
Director
Arleth Garcia Rodriguez
Subdirector de Mantenimiento 32944 16 Motolinia 2, Col. Centro
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
09 de marzo de 2012 28 de marzo de 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Ricardo Sabbagh Serpel Director de Servicios Generales
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

- ] ) v
Emlgqé/Gonzalez Galindo Apdkujsa Inguanzo Benitez
Técnico Informatico Resp6nsable de la Organizacion del

“Asesor Designado Manual de Organizacién y Procedimientos
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, - Xl REGISTRO DE ACTUALIZACION . =
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Vo Bo De La
Puesto . iy
Apartado | Motivo Del Cambio ':,‘?cha De Nombre Direccién De
igencia . Recursos
Y Firma
Humanos
Ricardo Sabbagh
Todos Actualizacion del Marzo D'Serpel d
Manual version 2012 | 2012 Irector de
Servicios
Generalgs
yd
.
LRERE- Wy L | R PR J . \
Yl Y N N fj\nk\&v S O e Y atal ol oV T TR S

LJaiiZacion dei
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Director de




