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L. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Hl, XXXI y XXXIIl, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Programas
Sociales, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consuita e induccién para el personal.

AU 40)

Cartos Javierantiner teon \

Secretagidide Desarrollo Social

Fecha de VERSION | No. de
Autorizacion (afio) paginas
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II. INTRODUCCION

La Direccién General de Programas Sociales tiene la tarea de buscar los avances y
mejoras que permitan satisfacer las necesidades de la poblacién del Municipio de
Cuernavaca, a través de coordinar, planear, programar, controlar, supervisar y evaluar el
conjunto de actividades y acciones que realizan las diferentes areas de la Direccién
General, tendientes a mejorar el desarrollo, crecimiento y bienestar de la poblacion en el
ambito social, para generar un cambio positivo en las relaciones entre los individuos, sus
comunidades y las instituciones municipales.

Esta Direccién General esta comprometida en la busqueda de los diferentes programas
que se ofertan a través de las dependencias Federales y Estatales, asi como la creacion y
consolidacion de los proyectos Municipales, permitiendo asi el impulso y desarrollo de los

grupos sociales en el Municipio.

El presente manual, describe la estructura de los procedimientos y funciones de la
Direccion General, asi como los lineamientos y parte juridica, necesarios para que cada
area que integra esta Direccién General pueda ejecutar sus funciones encomendadas..
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l1l. OBJETIVO

Promover, gestionar, organizar y coordinar el desarrollo y bienestar social de la poblacién

del Municipio de Cuernavaca, difundiendo y fomentando las actividades que permitan el

desarrollo social, durante la presente Administracion.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano del Morelos.

Ley orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2015.
Ley Federal del Trabajo. '
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley det Servicio Civil del Estado de Morelos.

. Ley Estatal de Planeacion. :
. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Morelos.

. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

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

Ley de Entrega, Recepcion de ia Administraciéon Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

Plan Municipal de Desarrolio 2012-2015.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento de Gobiemno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Programa Operativo Anual 2015

Reglamento detl Archivo Municipal de Cuernavaca Morelos.

Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacion Publica a que se refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de datos personales del Estado de

Morelos.

Reglas de operacion del Programa Habitat 2015

Reglas de operacion del Programa Rescate de Espacios Publicos 2015
Reglas de operacion def Programa Vivienda Rural 2015 _
Reglas de operacion del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades
Reglals de operacion del Programa Pension para Adultos Mayores

Reglas de operacién del Programa Desarrolio de Zonas Prioritarias
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28. Reglas de operacion del Programa Empleo Temporal
29. Lineamientos del Programa Nacional para la Prevencion Social de la Violencia y la

Delincuencia 2015.

30. Condiciones Generales de Trabajo paré el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca

Morelos.

31. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de

Programas Sociales.

Y demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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Tolerancia
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Responsabilidad
Amor
Congruencia

: Inno{facién .

Orgullo e identidad

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

VISION

VALORES

La Direccion General es la encargada de contribuir mediante la aplicacion de diversos
programas sociales y servicios de calidad al desarrollo humano y social de los habitantes
de las colonias y poblados que integran el Municipio de Cuernavaca.

Alcanzar a ser una comunidad cuernavacense con mejores niveles de vida, generadora de
oportunidades para todos y con menores niveles de inequidad entre los diferentes grupos

humanos que habitan el Municipio.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
Director General de Nallely Pr'isci\Ia Garcia Tavera 1
Programas Sociales
Asistente Cecilia Galindo Martinez 1
2
TOTAL 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Programas Secretario de Desarrollo Social
Sociales : .

' PERSONAL A SU CARGO

Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

Coordinar los programas y proyectos de desarrollo social en el Municipio y
establecer mecanismos de participacion social para su ejecucion;

Proponer v vigilar las acciones para el crecimiento social equilibrado de las
comunidades y centros de poblacion del Municipio; :

Concertar y coordinar la participacion de las organizaciones sociales y de la
ciudadania en general en la operacion de los programas de desarrollo social

y humano;

Formular, coordinar y evaluar los estudios de investigaciones para identificar
zonas marginadas, asi como el indice de desarrollo humano y, disenar
programas y estrategias para su desarrolio;

Evaluar los programas y acciones de desarrollo social, verificando ios
resultados y los impactos obtenidos;

‘Promover que los recursos publicos destinados a los programas sociales, se

apliquen dando cobertura de prioridad a las comunidades del Municipio en
este orden: de muy alta, alta, media, baja y muy baja marginalidad

atendiendo a los criterios de pobreza de patrimonio, alimentaria y de
oportunidades;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO , JEFE INMEDIATO
Director General de Programas Secretario de Desarrolio Social
Sociales

PERSONAL A SU CARGO
Asistente '

- FUNCIONES PRINCIPALES

VIl.. Administrar los Centros de Desarrollo Comunitario y Espacios Publicos del
Municipio, coordinando la instrumentacion de cursos impartidos con recursos
federales y propiciando la autogestion en la administracion mediante la
patticipacion de la comunidad, y

VIll. Las demas que le sefialen otros ordenamientos aplicables y las que le
encomiende el Secretario de Desarrollo Social.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

PUESTO

Director General de Programas Sociales

Licenciatura, ingenieria o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Desarrollo Humano

o Administracion publica

Conocimientos basicos en deportes, cultura, salud, educacion, migracion, género,
adultos mayores, desarrolio social, participacion ciudadana.

¢ Conocimientos de computacion
s Planeacion estratégica
¢ Administracién Municipal
¢ Finanzas Gubernamentales
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios En oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Analitico Alio
Honesto
Responsable

Trabajo en equipo
Etica profesional
Don de mando

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO
Asistente . Director General de Programas
Sociales

PERSONAL A SU CARGO
“Nihguno “

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Asistir al Director General de Programas Sociales;

Il. Coordinar con el Director General la agenda de actividades;

l.  Recibir memorandums y oficios de la ciudadania u otras dependencias para
conocimiento o gestion de la Direccion General;

V. Consultar con el Director General la correspondencia recibida para que
proporcione instrucciones precisas de cada uno de ellos;

V. Contestar en tiempo y forma cada uno de los escritos recibidos en esta
Direccion General por las diferentes dependencias del Ayuntamiento, asi

como otras instancias;

VI. Archivar la documentacién de la Direccion General;
VIl.  Entregar cotrespondencia a diversas dependencias;
VIIl. Elaborar escritos concernientes a la Direccion General,

IX.  Atender al publico en general proporcionandoles la orientacion debida sobre
temas de su interés canalizandolos a las areas de su competencia, ya sea
de la Secretaria o demas dependencias que integran el Ayuntamiento;

X. Atender las llamadas telefonicas, recados, canalizandolas al area
correspondiente;

Xl. Revisar el inventario y actualizar los resguardos de la Direccion General;

XIl.  Apoyar en la realizacion de los informes mensuales de la Direccion General;

Xlll. Realizar los indicadores de la Direccion General; '

XIV. Actualizar el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion
General; ,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Asistente ‘ Director General de Programas
Sociales

PERSONAL A SU CARGO

*Ninguno *

FUNCIONES PRINCIPALES

XV. Apoyar en los trabajos que requiera el Director General;

XVI. Servir como apoyo en las actividades que se desarrollen en la Direccion
General,

XVII. Tramitar las solicitudes de papeleria, almacenar y llevar ¢l controf;

XVIIl. Realizar la entrega recepcion de la Direccion General, cuando esia sea
requerida; p ‘

XIX. Enviar la documentacion de trdmite concluido del afio trascurrido a la
Direccion de Archivo Municipal en las fechas establecidas por los mismos; y

“XX. Las demas que le asigne o delegue el Director General o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Carrera técnica, media superior en

Administracion y/o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas

Manejo de grupos

Conocimiento y manejo de PC ( office )

Relaciones interpersonales

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de mando

iniciativa

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina

Creatividad

Valores

Bajo

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

Con el afan de servir profesionalmente a la sociedad, se establecen las siguientes politicas
internas:

a.

Acatar las instrucciones del superior inmediato, conforme a lo establecido al rol de
trabajo v responsabilidad de cada trabajador de la Dependencia.

La documentacion que se reciba debera contener la fecha, hora y nombre de la
persona que recibid; asi mismo se debera resguardarse de acuerdo al asunto que

trata.

Se dara un plazo de diez dias para dar respuesta a los oficios que lleguen a la
Direccion General de Programas Sociales.

Cumplir con el horario de trabajo establecido en el Reglamento.

La atencion a los ciudadanos sera dentro del horario establecido en la dependencia
que es de 8:00 a 15:00 hrs.

Encaminar todos los esfuerzos hacia una mejor imagen y proyeccion de la Institucion.

Dependiendo del evento, se realizaran los memorandums ya sea con un mes 0
quince dias de anticipacion a las dependencias involucradas, especificando fecha,

hora y lugar en el que se realizara.

La sinergia con otras dependencias es indispensable, por lo que mediante los medios
apropiados se buscaran enlaces que nos redunden en mayor y mejores resultados.

La vinculacion con los programas federales de gobierno como Oportunidades,
Habitat, Rescate de Espacios Plblicos, INAPAM, se realiza en estricto apego a las
Reglas y Lineamientos de Operacion de cada uno ellos.
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X PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA‘ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
CORRESPONDENCIA
1.- Propdsito:

Llevar un control de la correspondencia con la finalidad de dar el seguimiento necesario
a los asuntos de que se trate, dirigidos a la Direccion General de Programas Sociales.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica para el personal de la Direccion General de Programas

‘Sociales. ?

3.-Referencia:

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la aprobacién de este

procedimiento. . .
Es responsabilidad del Director General de Programas Sociales la revision y

coordinacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direccion General de Programas Sociales el

llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.
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
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

TIEMPO PARA
ASISTENTE DIRECCON GENERAL DE
REALIZAR LA
ACTIVIDAD _ PROGRAMAS SOCIALES
INICIO

Recibir, sellar la

10 correspondencia
minutos

Actividad 1

Escrito
(Oficio,

memorandum
yio carta)

mmzl?‘os Analizar y clasificar Verificar los
Actividad 2 para turnar a fas documentos
areas » recibidos y si es
correspondientes. correcto su turno
2 2
horas ) 3
Actividad 3
Enviar a las areas
1 que corresponda el
hora asunto y dar &
Actividad 4 seguimiento.
4 Escrito
{Oficio,
memerandum
vio carta)
Y
Archivar los
1 documentos
hora
Actividad 5
5 Escrito
{Oficio,
memordndum

yio carta)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

_ Documento
Paso| Responsable Actividad . De Trabajo
: (clave)
1 Asistente (A) Recibir y sellar toda la documentacion que ingresa a |a | Escrito
Direccion General (oficios, memorandums, circulares,
efc.)
2 (A) Analizar y clasificar los documentos para que sean
turnados a las areas que corresponda el asunto.
3 Director General de | Verificar y leer los documentos para estar informado
Programas Sociales |del asunto, asi como verificar el asunto y turnar a [as
(DGPS) areas correspondientes.
4 {A) Enviar a las dreas que corresponda el asunto y dar el | Escrito
‘ seguimiento para que den contestacion
5 (A) Archivar la documentacién como corresponde. - Escrito
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDEN.CIA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Escrito Direccion General de Programas |1 aiio
Sociales
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

- 1.- Propésito:

Establecer las acciones de vinculacion con la Secretaria de Desarrollo . Social,
representacion Morelos, con la finalidad de dar la atencion adecuada a los beneficiarios
del Programa y brindar el apoyo que se requiera en los casos de apertura de procesos

para la incorporacion al padron.

2.- Alcance:

El procedimiento aplica al personal de la Direccion General de Programas Sociales.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
asi como las Reglas y Lineamientos de Operacion de los Programas Federales.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General su revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de las Direcciones de area la elaboracion, actualizacion vy
aplicacién de este procedimiento.

5.~ Pefiniciones:
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 PARA COORDINAR ACTIVIDADES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

TIEMPO PARA Director General de Director de 4rea
REALIZAR LA 1, Programas Scciales
ACTIVIDAD
{ INICIO )
A4
- Acudir a las reuniones
1 dia que efectdala
Actividad Dependencia federal,
1 para la apertusa de
programas
1 l
1 dias v )
Actividad — X
2 Verificar las aclividades Asistir a lag colonias
* a realizar para el del Municipio y verificar
programa . > las necesidades de la
10 dias ciudadania
Actnéldad 2 3

!

Recibir las peticiones y
propuestas para
30 dias ingresar a los
Actividad programas

: En

Revisar y analizar las
propuestas y verificar
que cumpla con

Agti{ilji?jzd lineamientos
5 5
Proyectos l \
1 dias
Actividad |
6 Ingresar los proyectos )
a la Dependencia cPrTceden o
: Federal para su as
3 dias aprobacién propuestas
Aclividad ?
7 7 .

|
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

TIEMPO PARA Director General de Director de area
REALIZAR LA Programas Sociales
ACTIVIDAD
3 dia
Actividad
8 VisHar ai que presenta
el proyecto para
P apovarlo para mejorarlo
30 dias o cambiarlo » @
Actividad
9 8
2 dias
Actividad
10 :Se Comunicar que no fue
& No auterizado su proyecto
aprueba
proyecto? T
1 dia "_|
Actividad 10
11
3 dias Si ¢
Actividad > |
nformar a los
12 Neftificar al Secre:a\.rio beneficiarios parz la
5 dias de Desarrclio Social entrega de sus
Actividad ’ proyectos
13
1 12
30 dias
Actividad hd
14 Realizar los informes
- Entregar informacion finales y entregar
2.d.'a final de los proyectos documentos de
Actividad : comprobacicn
15 -
Informe 13
14 final
h 4
FIN <+
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

- Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: | | (clave)
1 Director de General de | Acudir a las reuniones que efectlia la Dependencia '

Programas Sociales  |federal, para conocer los programas a abrirse y
(DGPS) verificar cuales son viables.

2 |DGPS Verificar las actividades a realizar para que se pueda
ofertar los programas.

3 | Director de area (DA) | Asistir a las colonias del Municipio para verificar ias
necesidades de la poblacion y asi ofertar los
programas & la ciudadania.

4 |DA Recibir las peticiones y propuestas para ingresar a los Proyectos
programas, conforme a su solicitud.

5 DA Revisar y analizar las propuestas y verificar que
cumpla con los fineamientos y reglas establecidos por
el programa federal.

6 DA ¢ Proceden las propuestas?

Si- Se conecta con la actividad 7.
No: Se conecta con la actividad 8.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDPIMIENTO PARA COORDINAR
ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LLOS PROGRAMAS FEDERALES

: . Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 | DGPRS ingresar los proyectos al area de la Dependencia
Federal que corresponda, para su aprobacion.
8 DA Visitar al ciudadano que presentd la propuesta del
proyecto para apoyarlo en mejorarlo o cambiarto.
Se conecta con la actividad 5.
g |DGPS . Se aprueba el proyecto?
No: Se conecta con la actividad 10.
Si: Se conecta con la actividad 11.
10 |DA Comunicar al beneficiario que presenté su proyecto
que no fue autorizado.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
11 |DGPS Notificar al Secretario de Desarrollo Social de los
proyectos autorizados para trabajar.
12 DA Informar a los beneficiarios, para dar entrega de sus
proyectos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

‘ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
13 |DA Realizar los informes finales y entregar la Informe final
documentacién de comprobacién necesaria para
concluir con los proyectos.
14 |DGPS Entregar la informacién final de los proyectos al area

correspondiente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIM!ENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE

LOS PROGRAMAS FEDERALES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su | Tiempo de
No | Documentos (Clave} Custodia retencion
1 Expediente del - Direccion General Tres afos
proyecto _
2 Informe final y Direccion General Tres anos
comprobacién
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Nallely Priscila Garcia Tavera
Directora General de Programas

3-29-44-06
3-29-55-00 EXT. 4408

Motolinia No. 2 antes 13
Esg. Netzahualcoyotl Col.
Centro

Sociales
Cecilia Galindo Martinez 3.20-55-00 EXT. 4408 | Motolinia No. 2 antes 13
Asistente Esq. Netzahualcoyotl Col.

Ceniro
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X1l. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de junio del 2015 10 de Agosto de 2015
PARTICIPANTES PUESTO
Nallely Priscila Garcia Tavera Directora General de Programas Sociales
Cecilia Galindo Martinez Asistente de la Direccion General de

Programas Sociales

Marcela Torres Bello Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

esor designado de la

Coordinacion de Modernizacion Responsable de la elaborz
Administrativa Organizacioén, Polificas y Procedimientos.
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS SOCIALES

_ | Vo. Bo. de la
Apartado Motivo del Fechade Puesto, Nombrey | Coordinador de
P Cambio Vigencia Firma /Mojﬁl"lnizacién
4 Adminjstrativa
Todos Elaboracion y/o Directora General d [
actualizacion del 10/08/2015 Programgs Social

Manual version 2015 Nallely Prjsci




