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1. OBJETIVO.

Optimi funcionamiento de 1la

Recursos Humanos, para el

Comisidn.

Responsable ;
P Funciones

(puesto)

Director 3.1.1 Optimizar los recursos humanos para el buen
3.1 General funcionamiento de la Comisidén de Seguridad y

o Administrativo Proteccidn Ciudadana.
: 3.2.1 Controlar el reclutamientc
faltas

descansc

seguimientos de

vacaciones,

Jefatura de

a 3.2 : ' R .
Recursos Humanos 3.2.2 Integrar los formatos ARC

en movimientos

a quincenales de ndémina.

i guardar 1 archivos
1al de la Comisidn

: . S .

= aaana.

‘

n 3.3 Secretaria
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Procedimiento de la
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4. DEFINICIONES.

: Palabra/Termi
Num
no
4.1 CSPC

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas
A as renuncias
8:00 a 15:00 hrs.

ae

elementos

opera

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act

2
B

ud de
a

1
Seolicit

de formato renunci

2
Expedicidn

3
Solicitud de
firmas

Responsable
(puesto)

Elemento de
Seguridad
Publica

Secretaria

Elemento de

Seguridad
Publica

TR S——

Definicién

se recibiran

Descripcién de la Actividad

el £

idad

renunci

ormato

I 3 T [l LRy
Puplie

firmado

A V

de NO ADEUDO del

roluntaria.

al debera

por las areas
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— freceien RO

Elemento de Presenta el formato de NO ADEUDO,
Seguridad debidamente firmado.
Pablica

4
Presenta
Formato

la informacidén para asi poder

cedimiento. Formato

Secretaria

esta incompleto

elemento para su 11

5
Validacién

Jefatura de
Recursos
Humanos

Se da de BAJA al Elemento de Seguridad
' e la némina.

6
Baja
e
Nomina
=5

Se actualiza el ezpediente del elemento.

de
expediente

Secretaria
Fin del Procedimiento.

Actualizacid
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TIERRA RICA,

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Alta de Elementos Operativos

Elemento de Seguridad Publica Secretaria Jefatura de Recursos Humanos
/'/ ) 7. " ™
( Inicio }
Solicita renuncia | Elaboracion de formato
voluntaria g de no adeudo

™™™ Formato

Solicita firmas para
liberacion

—>

a v BM__H__

esentz nato idacio
Presenta forr —p Validacion de formato
formado

\

NO G_.___m,,_. I

—_
=
—
[N
—~ St
() ;Completo? ) Da de baja en nomina al
A e
< < P elemento
& é
: G Actualiza expediente
G S
o () J,__l_w_
| ( FIN
v(,lj
s
E /

£
2
©

1
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Procedimiento de la

Coordinacién General
~ Administrativa evisién No.
SALTILLO reccibn Lo Ty

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
g Causa Accidn Responsabl Frecuenc
Potenci Plazo Evidencias
al Potencial Preventiva
etar
\’-’J‘}‘ 2NT

Permanent Checklists

0os formatos

Formato
incomple
to
)

9. REGISTROS.

“

s/c Formato ABC
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .
‘L
f o instructivo
s/c Formatoe ABC
s
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Cédigo

s/c

s/c Estado

s/c

los Servidores Publicos

s/c
s/c Reglamento de la C i6n de Seguridad y Proteccidn

s/c

Policia Preventiva

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Seccidn
Fecha Modificad Descripcion del Cambio
a

00 15/05/2023 - Manual de Nueva Creacidn

Num. de

revision
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