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1. OBJETIVO.

Optimizar los

Humanos, para el Dbuen funcionamiento de la

2. ALCANCE.

Responsable ;
€sp Funciones

(puesto)

Director 3.1.1 Optimizar los recursos humanos buen
3.1 General funcionamiento de la Comisidn de ridad y

Z

Administrativo

ot 3.2.1
('.
Je
de Seguridad y Prot
3.2 Jefatura de
’ Recursos Humanos ormatos ARC en movimientos
. némina.

Secretaria

& 3.3
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi

Definicidén
no

4.1 cspC Comisidédn de Seguridad y Protec

cciétn Ciudadana

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

1oraric de

debiendo

» nimero de

At :
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)

Q0
T 0 5 : : ;
+ de la Expedient
Ry ague 1dll (5
I . A& A :
[ I] Secretaria cadémica y
% & causarat como elementos.
U
Qg o
m
g ALTA
a0 conte
fg "é Aprobado vy
vo . Conclusidn del O ent
o 8 Secretaria ‘ . )
i
oW 3w . 1 p A
3 [0} L.1 lncompleto, se
(S compl
requexric
8
o ﬁ
¢ g o Jefatura de - A . Eorma
Mo e Recursos N , - T
COrxre
8 ,g Humanos
(]
\. (U]
5 . .
e Jefatura de
J « b8 .
: a o Recursos s e Fernatoea 5 @ abamae mara a4
0 Envia los formatos a Sistemas para su alta
Fl W Humanos
. 0 0
; B gD
i 2, 0 Sistemas . )
0 9 . Recibe 08 I s 1Y u procesamient
VIS Municipio
0] (]
g M <]
b}
0 ,E; Secretaria -
g Fy
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Zin e
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Alta de Elementos Operativos

Secretaria Jefatura de Recursos Humanos Sistemas Municipio

{ Inicio
\

?leoe;x:i(x\ de I-‘.x;xdiiuuel

== Expediente

v
? Verificacion de
Expedientes
— ']:"" Expediente
Se regresan NO ¢Expediente =t ‘

' expedientes | Completo?

Generacion de Alta

4 v (s 2

Envié de formatos

v

Recepcion de Formatos

DIAGRAMA DE FLUJO

1 "B—?
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| O]
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo TR
g : Causa Accidn Responsabl Frecuenc
Potenci 3 5 Plazo .
Potencial Preventiva e ia
D cidn adecuadamente  Po

demia de Ya esta Permanent

Solventad

a

NO Generar el
ALTA del
Elemento

9. REGISTROS.

Evidencias

Manual de

s/c

20, FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Coédigo del formato

g : Nombre del formato
o instructivo

s/c
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

cédigo Nombre

s/c Ley Federal del Trabajo
s/c

Sequridad Piblica del Estado

o

s/c

s/c Codigo Municipal de Saltillo

s/c Re

Ciudadana

s/c

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccion
Fecha Modificad
a

15/15/2023 - Manual de

Num. de

revisién

®
©
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B
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