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1. OBJETIVO.

buen funcionamiento de la

administrativo v ope
Yy <}

procedimie

misidén de

que se cumplan lo:

lineamientos

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable
(puesto)

Funciones

¢ Director 3.1.1 Optimizar los recur:s para el buen
e 3.1 General f to de la

;_ Administrativo

incionarl

eccidén Ciudadana.
3.2.1 Controlar el reclutamni
seguimientos de faltas

de

la Comizc
¢ Ciudadana.
. Jefatura de
3.2
Recursos Humanos

1

7

i

" Seguridad v p2 n Ciudadana.
:

3.3 Secretaria
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termi
no

Definicion

4.1 CsSPC Comisidén de Segurida

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

d y Proteccidn Ciudadana

A. Las inasistencias de elementos operativos se recibiran en un

B stencias de los element
contener toda la informacidén necesaria

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

zZ P
5 o

Responsable

(puesto)

1
Recepcid

Secretaria del Personal

n de
reportes

0s operativos se revisan,
para su registro.

Descripcién de la Actividad

injustificadas

y Administrativo.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Asistencia de Elementos

Secretaria Coordinacion Operativa Direccion General

( Inicio )
‘,,

Recepcion de reportes
Formato
o ' G O—
Validacion de " 3 torizacion y envio de
s 7 > Inicio de baja B A e s
Informacion tarjeta informativa

1

Recepcion y o
l actualizacion de

expediente

DIAGRAMA DE FLUJO

B
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo S
g : Causa Accion Responsabl Frecuenc : :
Potenci 3 : Plazo 3 Evidencias
al Potencial Preventiva e ia

9. REGISTROS.

IIIIIIIHHHHHHIIIIIII|IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIHIilH=IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

s/c Formatos de Faltas
1.0 .. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).
IiiiiiiliiiliiiﬁiillIIIIIIIIIIIIIIIIHHHHHHIHHHIHHHHHHHIIIIIIIIIIIIIIIIIII
o instructivo
g s/c Formatcos de Faltas
%
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Coédigo

s/c Ley Federal del Trabajc
s/c
S/C 0S8
s/c
s/c én
s/c

38 - CONTROL DE CAMBIOS.

N a Seccién

i 99 Fecha Modificad Descripcién del Cambio

revisioén i

00 15/05/2023 - Manual de Nueva Creacidn
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