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. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXUI, Art. 68 fraccion | del -
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipat del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciermbre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Plblica Municipal,
publicado el 16 de Abtil de 2014, en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”
numerales 5053 v 5178, se expide & presente Manual de Organizacidn, Politicas

y Procedimientos de la Coordinacién de Modernizacién Administrativa, el cual
contiene informacion referente a su estruciura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta & induccion para ef parsonal.

ge Morales Barud
Presidente Municipal

Fecha de " Bo. VERSION | No.de |
Autcrizacion Jefe de Depart to defresarrollo paginas
S1/Dic.A4 Mar g’;geuo ' 2014 49




 Clave: OT-E0-CRAA-Il

!

. AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA .
L T PRESIDENCIA MUNIGIPAL S
CrcUeRnavaca COORDINACION DE MODERNIZACION |
e Todos le damos vater g . ADMINISTRATIVA Fao :
rER 7o REFERENCIA: PR-PM-CMAG2 Y 1T-PM-CMA-03 gina ¢ de 43

II. INTRODUCCION

Fl Manual de Organizacién, Poliicas y Procedimientos documenta la accion
crganiza&a, la estructura, |z divisidn del irabajo, los mecanismos de coordinacion y
comunicacion y los procesos clave de la organizacion,

El presente Manual ha sido elaborado para servir como instrumento de apoyo en
el funcionamiento y mejora institucional, al integrar politicas y procedimientos de
las actividades de la Coordinacitn de Modarnizacién Administrativa fundamentales
para una operacion eficiente y eficaz, ufilizando al maximo sus recursos
econdmicos y hurmanos en apego a la normatividad vigente.

El presente Manual ayuda al personal de nueve ingreso a conocer y entender el
rol gue desempefia déntro de la organizacién. Esie documento tecnico
administrativo es de consulta y aplicacién. Queda a disposicion del perscnal de
esta Coordinacién para su conocimienio y comprension. Debera ser perfeccionado
y enriquecido con la retroalimentacién de las actividades del diz a dia para
mejorar e} servicio y &l desempefo que garanticen el logro de los obijetivos vy
metas estratégicas.

La Coordinacién de Modernizacion Administrativa debe promover |a gesiion del
desempefio mediante la implementacion del modelo de calidad total e innovacion
gubernamental gue generen acciones de Calidad en el servicio, transparencia,
orden, austeridad y eficiencia que permitan definir los mejores procedimientos en
todas las dependencias del municipio y optimizarlos en su funcionamiento.

los sistemas de gestion de la calidad aportan herramientas y procedimientos
sobre los que se apova la Administracién con la finalidad de:

b Impulsar 1a mejora continua en los procesos de atencion ciudadana,

» Promover la productividad de los empleados del Ayuntamiento de
Cuernavaca de los procesos a ceriificar con normas 1SC 9001:2008

» Facilitar el control de los procesos administrativos al mejorar sus

actividades y procedimientos estandarizandolos con esquemas globales.

la Coordinacion de Modernizacién Administrativa tendréa como  objetivos
estratégicos la creacion y actualizacidn de los Manuales de Organizacion, Politicas
y Procedimientos del Ayuntamiento, la implementacion y administracion  del
Programa Federal “Agenda para el Desamollo Municipal”, y el disefic &
implementacion de un Sistema de Gestién de Calidad, ademas de los demas
proyectos autorizados por la Presidencia Municipal.
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Ill. OBJETIVO

Praopercionar los lineamientos para la planeacion, ajecucion, control y mejora de
las actividades referentes a la elaboracién y actualizacion de Manuales de
Organizacién, Politicas y Procedimientos; implementacion del programa federal
Agenda para e Desarrollo Municipal; v desarrollo e implantacién de los
procedimientos documentados basados en ja norma IS0 9001:2008 de los
procesos a certificar en cada una de las Dependencias y unidades administrativas
del gobierno Municipal de Cuernavaca que aplique.
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22.

V. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Meaxicanos. .

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado Morelos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

ey Estatal de Planeacion. _

1 ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Puablices.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Adminisiracion Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios. :

L_ey de Informacién Plblica, Estadistica y Proteceion de Datos Personales
del estado de Morelos.

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

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

Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Piblica Municipal
de Cuernavaca, Morelos.

Raglamento Interior de la Presidencia Municipal. _

Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015. -

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Guernavaca,
Maorelos. _ .

Programa Operativo Anual (POA) 2014. -

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de |a Coordinacion de
Modernizacidon Administrativa.

NIMX-CC-9001-IMNC-2008 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el
ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

procedimientos.

VISION

continua de sus procesos, en un entorno competitivo

estratégica de la administracién plblica municipal.

VALORES
Calidad

Puntualidad
Leaitad
Respeto

Eficacia

Modernizar 1a gestién administrativa de las dependencias del goblerno municipal,
mediante acciones estratégicas gque permitan orientar fos esfuerzos y recursos con
estandares de calidad, a través de la mejora continua de los procesos y sus

Ser ol area especializada de modernizacién administrativa que proyecte al
Ayuntamienio de Cuernavaca a estandares internacionales de calidad y mejora

en bensficic de la

ciudadania, que permita establecer precedentes de organizacién y prospeccidon -

Dedicacian
Responsabilidad
Orden
Disposician

Eficiencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Suht!ota Total
Coordinador de
: Modermizacion Ricardo Diaz Vazquez 1
B Administrativa o o
Asgisiente Administrativo _Ana Karen Rarnirez Quintero 1 2
Jefe de Departamento de
| g:aglﬂianf;ggtg | Lenin Dcampc- Angeles L !
JEfggteeEneaza;:g:H;gge Grigtian iMagaly C{:rzuna Vidal ) 1 1
Jefe de Departamento de
Desarrollo Marcela Torres Bello 1
Qrganizacional
Nancy Eli Bringas Flores
(Cubriendo interinato de Marcela
Técnico Informatico Torres Bello. gque cubre plaza de 1
confianza de Jefe de Depta. Des.
- ) . Organizacional)
Técnico Informétice Emigdioc Gonzalez Galindo 1 3
TOTAL 7
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador de Modernizacion Presidente Municipal
Administrativa

PERSONAL A §U CARGO

Asistente Administrativo

Jefe de Departamento de Evaluacion y Seguimiento .
Jefe de Departamento de Sistemas de Calidad

Jefe de Departamento de Desarrolio Qrganizacional

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Vil

WL

Al

Coadyuvar con la Tesoreria Municipal, en los trabajos de elaboracion del
Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, a cargo de las diversas
Dependencias de la Administracion Publica hMunicipal;

Disefiar los programas del ambito municipal, que deberan poner en practica las
Dependencias de la Administracion Pobiica Municipal, acorde con [as lineas
estratégicas del Plan Municipal de Desarrollo, en matetia de modernizacion
administrativa, mejora regulatoria y gestion de calidad;

Dar seguimiento y evaluar los resultados de los Programas Municipales gue al
efecio 3 implementen;

Analizar |z viabilidad de aplicacién de Programas def orden Federai o Estatal en
el &mbito Municipal,

Proponer las modificaciones. que se consideren necesarias a los Programds
Municipales, previa su evallacion;

Proponer las adecuaciones ¢ modificaciones que se gonsidere necesarias a la
estructura  administrativa manicipal, en e ambito de la modemizacién
administrativa,

Establecer los parametros que servirgn para evaluar los resultados vy la
actuacién de las Dependencias Municipales;

Planear y establecer la implantacién de un Modelo de Calidad Total, enfocado a
la satisfaceion de los usuarios de los Servidores Plblicos Municipales y de los
tramites de las Dependencias de la Administracion Municipal; _
Planear y promover la implantacién y operacion del Sistema de Gestidn de la
Calidad, en la Administracion Municipal; :
Establecer la politica de Innovacién Gubernamental dentro de 1a Administracién
Muonicipal, ¥

Las demas que expresamente |e sefale el Presidents Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador de Modernizacion
Administrativa

Licenciatura en areas Administrativas.

CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

Planeacion Estratégica
Sistemas de gestién de calidad
Administracion de Proyactos
Capacidad de implementacién
Liderazgo y Trabaio en Equipo
Modernizacion Administrativa
Reingenieria de Procesos
Habilidad politica

I

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJG

3 Afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo

Responsabilidad

Iniciativa

Honradez

Lealtad

Seguridad :
Habilidad para integrar y coerdinar
equipos de frabajo

ESFUERZO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Pﬂental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrative Coordinador de Modernizacién
Administrativa . -

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno ‘

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VIl

Atender las |lamadas telefonicas recibidas y canalizarlas al area correspondients;
Recepcidn y control de correspondencia y'archims;

Elaboracién de oficios y comunicados;

Elaboracion de reportes;

Manejo de agenda;

Ejaboracién de reguisiciones de papeleria y equipo de cémputo, ¥

Las demas que ke confieran ofras disposiciones legales o g delegue el superior
jerarquico. :
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones humanas

Habilidades secretartales

Manejo de equipo de cdmputo
Dominio de paqueteria office

Buena ortografia

Capacidad para redactar documentos

EXPERIENMCIA LABORAL CONDICIONES BE TRABAJO

2 Ahos Oficina

ACTITUD { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez Bajo
Liderazgo

{ ealtad
Responsabilidad
iniciativa

Trabajo en equipo
Puntualidad

ESFUERZO
tental ' *
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Jefe de Departameanto de Evaluacion Coordinader de Modernizacion
y Seguimiento Administrativa

PERSONAL A 53U CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[

Il
i,

W

Vil

Will.

Elaborar formates de evaluacién de polficas piblicas de todas las
Dependencias del Municipio;

Integrar el censo de Programas por dependencia,

Proponer indicadores de gestidn para medir el desempefic de las
actividades institucionales en basa a sus respeciivos programas,

Evaluar la informacién generada por todas las Dependencias del
Ayuntamiento, relativa a la implementacion del programa federal "Agenda
para el Desarrolic Municipafl’; _

Dar seguimiento a las actividades en materia regulatoria de las instancias
Federales, Fstatales v la propia del Municipio;

Analizar y proponer marcos de actuaciéon de los apoyos Yy programas
faderales y estatales alineados a! orden municipal; _

Generar informacién relacionada a Programas Federales o Estatales en el
Municipio vinculados con el desarrollo organizacional e instifucional;

Aplicar herramientas de analisis de datos y medicion de eficiencia de la
calidad en los procesocs vy actividades que lo requieran;

Integrar los informes de la evaluacion de los proyectos a cargo de la
Coordinacién de Madernizacion Administrativa, y

Las deméas que le confieran otras disposiciones legales o le delegue el
superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

PUESTO _ ESCDLAH!DAD -
Jefe qe_Departamento de Evaluacion y Licenciatura en areas administrativas.
Seguimisnto.

Administracion de proyectos
Capacidad de implementacion
Liderazgo v trabajo en equipo
Relaciones publicas
Relaciones humanas

Manejo de paqueteria office
Proceso administrativo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Capacidad de analisis
Toma de decisiones
Dinamica

ESFUERZO

2 anos ‘ I Ofigina - Campo
L
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad | Medio
Lealtad
Iniciativa N

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

de Calidad

Jefe de Departamenio de Sistemas l

Coordinador de Modernizacion
Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Hl.

V.

W,
RUIR

WL
IX.

X1

XL
Al

PALTS

AV,

Supervisar y participar en el plan de trabajo de la implantacién y operacion
del Sistema de Gestion de ta Calidad;

Establecer coordinacion y comunicacion con los fungionatios designados
como enlaces para el Sistema de Gestion de Calidad; _
Llevar a cabo operaciones logisticas y de organizacion de las actividades
del Comité de Calidad del Ayuntamiento de Cuernavaca;

Elaborar las Actas de Sesiones Crdinarias del Comite de Calidad;

Atender cada etapa de! Sistema de Gestion de Calidad basado en |a Norma
Internacional IS0 9001:2008 vy la Norma 1SO 18081:2014 (IWA4)
Impartir - cursos de capacitacion en materia de calidad que se reguieran
durante la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad:

Integrar grupos de trabajo per Dependencia para ef disefio _e
implementacion del modelo de mejora continua del municipio;

Proponet Procesos para ser infegrados al Sistema de Gestién de Galidad,;
\dentificar auditores internos de calidad y proponer el desarrcllo de las Pre
auditorias de Calidad, ' .

Dar seguimiento al disefio y atencion del Manual de Calidad del
Ayuntamiento;

Coadyuvar con los Lideres de Procesos v Eauipos de Mejora en la
claboracion de sus respectivos planes de calidad; '

Colaborar en la Documentacion de Procesos;

Fungir como eniace con las empresas o instancias Certificadoras para la
certificacion de procesos bajo la norma internacional de calidad |50;
Aportar informacién al Jefe de Departamento de Evaluacién y Seguimiento
para la elaboracion de formatos de medicion y analisis;

Las demas que le confieran otras disposiciones legales o le delegue el
supsrior jerarguico. |
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESGOLARIDAD

— :
Jefe de Departamento de Sistemas de

E“dad Licenciatura en area Administrativa.

-

QDNDEIMENTDS ESPECIALES

Gestion de Calidad

Normas Nacionales e Internacionales
Implementacién de sistemas de Gestion de fa Calidad
Auditoria y Medicion de Calidad

Reingenieria de Procesos

Mapeo y analisis de procesos

Administracion de Proyeactos

Capacidad de implementacion

Liderazao y Trabajo en Equipo

Relaciones Humanas

*a & B & % 0 ©° B ® ®

EXPERIENGIA LABORAL ' CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Oficina y campo

" ACTITUD / PERSONALIDAD ) NIVEL DE RESPONSABILIDAL

Disponihilidad de tiempo | Medio
Honestidad y Lealtad : ;
Capacidad de Analisis
tniciativa

Dindmico

Proaciivo

Qrganizado

Trabajo en Equipo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS ]
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Desarrollo .| Coordinador de Modernizacidn -
Organizacional Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (2}

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Realizar |as tareas de elaboracion yfo actualizacidn de los Manuales de
Organizacién, Politicas y Procedimientos de las Dependencias y Entidades de
la Adminisiracién Puoblica del Municipio, conjuntamente con los Enlaces
Administrativos; '

il Resguardar en original los Manuales de Organizacion, Politicas vy
Procedimientos de las Dependencias del Ayuntamiento;

HI. Elaborar Ia certificacién de Manuales, ante la Secretaria del Ayuntamiento,
para colaborar con los Procedimientos Administrativos instaurados por |a
Contraioria Municipal, : -

ATH Disefar, elaborar y actualizar los farmatos, instructivos y documentos gue se
uiilizaran para el proceso de elaboracion y actualizacion de manuales;

Y. Asesorar y emitir opinidn respecto cambios en los Manuales en relacion con
los procedimientos que se van a mejorar;
Vl.  Fungir como eniace ante la Tesoreria Municipal, a fin de obtener toda la

infarmacion posible relacionada con el mangjo de personal y estructura, a fin
de detectar ineficiencias ¢ inconsistencias en las atribuciones y funciones de
los servidores piiblicos que reportan las Unidades Administrativas en la
integracion de sus respectivos Manuales;

Vil Informar perigdicamenie al Coordinador, acerca de la conformacion de la
estructura organizacional y movimientos de personal;
Vil Fungir como entace ante los Organismos Descentralizados & Insiitutos para e

apoyo fécnico en la elaboracion de sus respectivos  Manuales de
Organizacion;

IX. Revisar oportunamente las publicaciones del Periddico Cficial "Tierra y
Libertad”, vinculadas con la conformacion de la estruciura del Municipio, asi |
como de las actividades relacionadas con la Coordinacion de hModernizacion
Adminisirativa;

A. Comparar la informacién plasmada en los Manuales, con el Sistema de
Gestion de Calidad y Programas operados por fa Coordinacion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Desarrollo Coordinador de Modarnizacién

Organizacional Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico {2)

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.  Proponer en base a los Manuales de Organizacién, y planes de trabajo el
mejoramiento de la eficiencia administrativa de todas las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento; '

XIL  Asasorar en el disefio i€cnico de Planes o Programas de las Dependencias .
gue lo requieran;
Xill. Asesorar a los Secrefarios yfo Dependencias de la Administracion Pdblica

Municipal, en fa mejora de su organizacion yio procedimientos, realizando
trabajos especificos en materia de Redisefo o Mapeo de Procesos, o en la
Implementacion de andlisis funcionales a marcos juridicos o estructuras
organizacionales,

XIV. Participar como facilitador en los planss de accién en materia de competencia
de esta Coordinacién cuando se reguiera;

XV,  Analizar y proponer adecuaciones a las descripciones y perfiles de puesto de
los servidores plblicos, de acuerdo a requisitos y cualidades personales
minimas que deban exigirse para su cumplimiento satisfactorio de las tareas,

XVl Entregar la informacion que requiera el Jefe de Departamente de Evaluacion
y Sequimiento para la elaboracion de formatos de medicion y analisis, y

XVIl. Las demds que le confieran ofras disposiciones legales o le delegue &
superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ~ ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional g
- . . 1

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en areas administrativas _‘

Ll

Innovacion de modelos administratives
Gesiidn de Calidad

Instrumentos y herramientas administrativas
Liderazgo v Trabajo en Equipo

Relaciones Pablicas

Manejo de paqueteria Office

EXPERIENGIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJOC

2 afos | ‘ I Oficina - Campo’

1

s \
i. . . .

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabiiidad iMedio
iMetodico
Analitico
QOrganizado
Liderazgo
Facilidad de palabra
| Comunicacion

ESFUERZO

_Menta!
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Téenico Informatica (2) Jefe de Departamento de Desarrolio

Organizacional

PERSONAL A SU CARGO

MNinguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[

IL.

Wi

AR

VUL
IX.

.

Asesorar a los enlaces de las Unidades Adminisirativas en fa elaboracion ylo
actualizacién de los Manhuales de Organizacion, Puliticas y Procedimientos;
Recibir y revisar los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos de
las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento, dando las
asesorias correspondienies;

Archivar y controlar los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos
de todas las Dependencias, remitiendo a las Unidades Administrativas sus
resguardos gorrespondientas,

Enviar @l archivo Municipal los Manuales de Organizacion, Politicas v
Procedimientos de versiones pasadas, conforme al calendario del archivo,;
Recabar las firmas de aprobacion de los Manuales de Organizacion, Politicas y
Procedimientos, verificando que no falie ninguna fima;

Apoyar en la revision de estructura de los Programas Operativos Anuales
{POA's) :

Apoyar en las actividades que corresponden a la Coordinacion de-
Modearnizacion Administrativa, con relacidn a la certificacion de Manuales que
solicita la Contraloria;

Elaboracion de reportes varios que solicita el Jefe de Departamento, ¥ -
Las demas que e confieran ofras disposiciones legales o le delegue el superior
jerarquico.
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PUESTO ESCOLARIDAD
Téenico Informatico (2) Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos de las Leyes, Reglamentos, Estatutos y demas disposiciones gue
rigen ia funcién publica

Refaciones humanas

Conocimientos de computacion

Conocimientos administrativos

Habilidades secretariales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos Oficina

ACTITUD / PERSONALIBAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honradez Bajo '
Liderazgo

Lealtad
Responsahilidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Creatividad
Dinamico
Seguridad

ESFUERZO

Pﬁ.ﬂiental — Fisico
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IX. POLITICAS

DESARROLLO DE ASESORIAS, ELABORACION Y AUTORIZACION DE MANUALES

1. Unicamente se oforgara asesoria al personal que haya sido designado como enlace,
mediante oficic de comisién o asignacion firmado por gl Titular de la Unidad
Administrativa.

2. Una vez programada la cita para asesoria, solamente podrd ser reprogramada
solicitandaolo minime con 24 horas de anticipacion.

3. En caso de que el enlace asignado no se presente a dos citas consecutivamente se
informara al Titular de la Unidad Administrativa. .

4, El enlace asignado debera entregar una copia en archivo PDF del Manual de

Organizacion, Politicas y Procedimientos coneluido v auiotizado al Departamenio de
Desarrollo Organizacional.

5. Una vez autorizado el Manual de Organizacién, Politicas y Progedimientos, cualguier
modificacién al mismo, debera ser avalada por el Departamento de Desarroilo
Organizacional, registrada en el apartado Registro de Actualizacion del Manual y
autorizada por el Titular de la Unidad Administrativa.

L]

DEL DESARROLLO DEL PROGRAMA FEDERAL «AGENDA PARA EL DESARROLLO

MUNICIPAL” :

1. Presentar el Plan de Accién del Programa Federal “Agenda para el Desarrolio Municipal®
(ADM) al Presidente Municipal, Cabildo y Gabinete.

5. Dar seguimiento y asesorar a fodos los responsables de los Indicadores en ta
recoleceion e integracién de evidencias solicitadas de la ADM para su verificacion.

4. Coordinar el evento de Autodiagnostico con el (DEFOMBM.

4. Captura en finea el autodiagnostico realizado en ef Sistema de informacion de Agenda
para el Desarrollo Municipal (SIADEM).

5.  Elaborar y Proponer al Presidenie Iunicipal ef Programa de Mejora de la Gestion.

6. Organizar y coardinar el evenic de Verificacion con el IDEFOMM y la Instancia
verificadora.’ .

7. Elaborar y presentar informe de resultados finales del nimero de Temas e Indicadores
con resultados en Verde, Amarilo o Rojo al Presidente Municipal, Cabildo y darlo a
conocer a responsables de atender los Temas.

8. Programar actividades a desarrollar dentro del Programa de Mejora de la Gestion con la
finalidad de atender areas de oportunidad.

9. Evaluar mediante el tablero de control relacionado con e programa de mejora de la
gestion el cumplimiento de 1os indicadores de gestidn y desemperio. -
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DEL DESARROLLO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

Unicamente se otorgard asesoria al personal que haya sido designade como enlace,
mediante oficia de comisién o asignacion firmado por el Titular de 1a Unidad Administrativa.
Una vez programada la cita para asesoria, solamente podra ser reprogramada solicitandolo
por escrito minimo con 24 heras de anticipacion.

En caso de que el enlace designado no se presente a dos citas consecutivamente se
informara al Tituiar de Ia Unidad Administrativa con [a finalidad de gue se fomen las
medidas correspondientes.

Es obligacion det Enlace designade proporcionar oporiunaments toda la informacion
necesatia relacionada con el proceso a certificar para desarrollar el procedimiento
documentado.

En caso de que alguna dependencia convenga para la mejora de sus funciones integrar
algin Proceso a Certificacién, el Titular de la misma debera solicitarlo por escrito al Comité
de Caiidad.

Una vez conformado el Equipo de Auditores, deberd cumplir con &l Programa de Audiioria
y Capacitacion. En caso de no atender lo programado debera informar por escrito Gon
altorizacian de su Titular [a razén que lo justifique.

El Equipo de Mejora debera documentar los puntos tratados y acuerdos tomados durante
sus respectivas reuniones de trabajo y enfregar copia de sus Minutas al Departamentor de
Sisternas de Calidad.
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1.

X.- PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DEL PROGRAMA FEDERAL

“AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL”

Propésito:
Coordinar la implementacién del Programa Federal "Agenda Para el Desarrollo
Municipal' en cada una de las Dependencias y Unidades Adminisirativas del
Ayuntamiento, asi como de los organismos descentralizados SAFAC y DIF
Cuernavaca

Aleance:;

- Este procedimiento aplica a la Coordinacién de Modernizacion Administrativa v a fas

siguientes Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Cuernavaca, Direccién de
Revisidn y Autorizacion de Proyectos, Direccion General de Ordenamiento Territorial
y Desarrolle Urbano Sustentable, Direccion General de Proteccion Civil, Direccidn
General de Obras Plblicas, Direccion de infraestructura Urbana, Secretaria Técnica
del SAPAC, Direccion Técnica del SAPAC, Departamento de Tratamiento de Aguas
Residuales del SAPALC, Direccion de Aseo Urbano, Direccién de Parques vy
Jardines, Direccidn de Ajumbrado Pdblico, Direccién de Mercados, Direccion de
Pantecnes, Direccion de Rastro Municipal, Direccién General de la - Policla
Preventiva, Direccion de Operaciones, Direccion General de la Policia Vial,
Coordinacion de la UDIP, Direccién de Recaudacion, Direccién General de Ingresos
y Recaudacién, Direccion  de Control Presupuestal, Direccidn  General de
Contabilidad y Control Presupuestal, Direccidn General de Recursos Humanos,
Coardinacién de COPLADEMUN, Direccion de Capagcitacion, Direceidn General de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Diraccion de Fomento al Empleo y
Apoyo a la Productividad, Direccién General de Comercio, ndustria y Servicios,
Direccion General de Desarrollo Rural Sustentable, Bireccion General de Fromocidn
v Fomento al Turismo, Direccidn de Autagestion de Obra Publica, Direccién General
de Programas Sociales, Direccidn General de Educacion, Direccidn General del
Imstituto de Cultura, Direceion General de Sajud Publica, Coordinacion General de-la
Cruzada Nacional Contra el Hambre, Diraccidon General del Instituto de la Mujer,
Direccién General del DIF Municipal Cuernavaca, Direccidn General del Instituio de
la duventud, Direccién General del Instituto del Deporie y Direccion de Educacion
Ambiental.

Referencias:

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Poblica Municipa! de Cuemavaca,
IMor. Programa de Gobilerno Federal para el Desarrollo Integral de los Municipios,
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015 y cronagrama oficial del Prograrma Agenda
para &l Desarrollo Municipal.
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4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Presidente Municipal designar un enlace del municipio para el
Programa Federal “Agenda para el Desarrollo Municipal”.
Es responsabilidad del Cabildo del Ayuntamientc de Cuernavaca autorizar la
inscripeion del municipio al Programa ADM ante el INAFED.
Es responsabilidad de la Secretaria del Ayuntamiento otorgar copia certificada del
Acta de Cabildo respeciiva donde se apruebe la inscripcion del Ayuntamiento de
Cuernavaca al Programa Federal “Agenda para el Desarrollo Municipal®.
Es responsabilidad del Presidente Municipal y del Coordinador de Modernizacion
Administrativa autorizar v publicar el Programa de Mejora de la Gestion.
Es responsabilidad de fodas las Dependencias y Unidades Administrativas
competentes integrar foda Ia informacién sclicitada en el marco de la implementacion
del Programa.
Es responsabilidad del Coordinador de Modernizacion Administrativa, como enlace
designado, la elaboracién, actualizacién, difusion e implementacién de este
procedimiento.

5. Definiciones:
Agenda para el Desarrolle Municipal: Programa Federal para promover el
Desarrollo Integral de los Municipios y fortalece las capacidades de Gestion,
Autodiagnéstico: Identificar la situacidn que presenta el Municipio en cada uno de
los Temas e Indicadores de “Aganda para el Desarrollo Municipal”.
Verificacion: Ftapa del Programa donde se comprueban las evidencias de las
actividades institucionales.
Programa de Mejora de la Gestién: Documento que busca fortalecer las
capacidades institucionales de la administracién publica a partir del disefic y
gjecucién de acciones de mejora de su gestion y desempefio en el cumplimiento de
sus atribuciones constitucionales. :
SIADEM: Sistema de Informacidn de Agenda para ef Desarroflo Municipal.
INAFED: Institufo Nacional para el Federalismo y el Desanollo Municipa!, que
implementa &l programa a todos los municipios inscritos.
IDEFOMM: Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos,
arganismo operador en el eéstado quien coordina a los municipios participanies. -
Instancia Verificadora: instiftucian de educacion superior acreditada ante el INAFED
gue tiene la encomienda de verificar las evidencias reflejadas en los indicadores de

geslion y desempeano. -

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.

B.3. Indicadores, Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC DE DESARROLLQO DEL PROGRAMA

FEDERAL “AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNIGIPAL”

-
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDMIENTS DE DESARROLLO DEL
PROGRAMA FEDERAL "AGENDA PARA EL DESARRCLLC MUNICIPAL"

Daocumento

Pasc! Responsahle Actividad De Trabajo™
': e {clave)
Lo Cabildo def  |En sesion de Cabildo dei Ayuntamiento de; Acta de Cabildo
; Ayuntamiento de | Cusrnavaca, se aprueba la inscripcidn al! ”
|  Cuemavaca |Programa Federal ‘"Agenda para el
(CAC) i Desarrollo Municipal” {ADM).
2 Presidente  |El Presidente Municipal del Ayuntamiento Oficio
Municipal de Cuernavaca, Designa por medic de un
(PN Oficio a un enlace del Municipio para que
coordine todo lo relacionado al Programa
Federal "Agenda para el Desarrolle
£ Municipai® (ADNM).

3 | Coordinador de |Recibe el Oficio de designacion como| Oficio y Acta de
Modernizacion |Enlace del Municipto v Acta de Cabildo que (Cabildo
Administrativa {sirve para la inscripcion Programa Federal

fCMEA) "Agenda para el Desarrcllo  Municipal”
(ADKY, que envia el INAFED. -

4 CMA Presenta el Programa Federal "Agenda Presentacion

para e Desarrcilo Municipal” {ADM) vy -
I coordma 1a logistica para todo lo necesario
i ante los titulares de las dependencias
responsables.
5 CA Coordina con Dependencias y Unidades Evidencias
administrativas la recoleccion de evidencias
de cada uno de los Temas, para su pre
tverificacion.
i

4] Unidades Fecopllan evidencia de sus actividades Evidencias
Administrativas | insfitucionales vy realizan [ds programas
Encargadas de |correspondientes,  los  convenios, las

los Temas capacitacicnes y actividades en general de
{UAET} evidencias para el Programa Federal
| __ ... |'Agenda para el Desarrollo Municipal”.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DEL .
PROGRAMA FEDERAL “AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL”

Paso

Responsable

Actividad

CiA

Asesora telefdnicamente y de manerai
personal  con agpoye  del  Jefe  de
Oepartamento de Evaluacion ¥
Seguimiento, la integracion de evidencias a
todos |os responsables de los Temas.

UAET

sacreditar en Verde.

Fresentan por Duplicado |a cémeta con las
gvidencias nacesarias de cada tema para

 Carpetas (2)

Documento .
De Trabajo
{clave)

CMA

10

CMA

Recibe andlisis de cada Tema para su

H
H

En caso de asesaria externa se presentan
evidencias en carpetas por duplicado a |a
instancia asesora para que se realice &l

andlisis correspondiente.

Carpetas (2)

solventacion y  seguimiento  de las

pbservaciones.

Andlisis

11

UAET

Reciben observaciones del  analisis
realizado por la instancia asesora de |as
evidencias enfregadas en ia carpets vy
realizan autodiagnéstico de cada uno de los
Indicadores bajo su responsabilidad.

¥
H

12

CMA

imediants el programa informatico  Sistema
‘de

Captura en linea e autodiagnostico

Informacién de  Agenda para &l
Desarrollo Municipal (SIADEM)
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'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DEL
PROGRAMA FEDERAL "AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL”

-

{ Dnnu:ﬁ;anto
Paso| Responsable Actividad De Trahajo
(clave)
13 CMA Disefia v propone el Plan de Mejora de la Carpetas (2)
mestibn y se asesora a las unidades
administrativas para la integracion de la i
carpeta para |a verificacién ; :
14 UAET Se recopilan las evidencias por pare de los Evidencia
‘ responsables de las Unidades y realizan
! pragramas, convenios,  capacitacitones,
aciividades en general para cumglir con los
[ndicadores
15 CRIA Se da seguimientc de manera conjunta cen Evidencia
los responsables de las Unidades para la -
integracion de la evidencia solicitada para
los Indicadores.
16 | CMA |Supervisa la integracion de las carpetas|  Carpetas
para ser entregadas en [a verificacion.
i
L instancia La verificacién se lleva a cabo por parte de Carpetas
Verificadora |la  Instancia Verificadora que  es
(1N} responsable de esta actividad.
i
13 IDEFOMM El Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Carpetas
(1) Municipal del Estado de Morelos Acta de
{(IDEFOMM}, es el responsable de levaniar verificacion
el acta de verificacion.
1% ¢ Presidente Se presenta informe defaliade de resultados informe de
Municipal, finales del nGmero de Indicadores y Temas resultados de
Cabildo, en Verde, Amarille v Rojo al Cabildo, Indicadores
Unidades Presidente Municipal ¥ Unidades -
Administrativas | Administrativas encargadas de los Temas.
(FMICIIAY Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDMIENTC DE DESARROLLO DEL PROGRAMA FEDERAL "AGENDA PARA EL

DESARROLLC MUNICIPAL”
INDICADOR
No Denominacion Periodicidad
{1 Gestion de Informacién del Pregrama Federal Agenda para et | Cuatrimesiral
desarroito Municipal
I I _
REGISTRCS DE CALIDAD
Responsahilidad de su Tiempo de N
Mo | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 [Acta de cabildo Coordinador de Modernizacion 1 afio
Administrativa
2 | Evidencias Titulares de Dependencias vy 1 afia
Unidades Administrativas
3 |Carpetas Titulares de Dependencias y 1 aho
_ Unidades Administrativas
4 |Acta de verificacion Cocordinador de Modermizacién 1 afio
L Adminisirativa
5 |Informe de resuitados Cabildo, Cocrdinador de Indeterminade
Modernizacion Administrativa  ;
Titulares de Dependencias vy
oL Unidades Administrativas R
& jEncuesta de Calidad Coordinadaor de Modermizacidan | indeterminado
i Administrativa
~ ANEXOS
¢ Anexo Documento Clave .
Mo ] .
MNinguno
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ESTRUCTURA DEL PROGEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ASESORIA PARA LA
PROCEHMIENTOS

1. Propésito:

Capacitar y Asesorar a los enlaces para |a elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de
Organizacion, Politicas y Procedimientos de cada una de las Dependencias v Unidades
Administrativas del Ayuntamiento.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a la Jefatura de Desarrollo Organizacional y al Coordinador de
Modernizacion Administrativa

3. Referencias:

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interior de la Presidencia Municipal.
Instructivo para la elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Prasidente Municipal, la auterizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Modernizacién Administrativa la elaboracion,
actualizacion, implementacion y supervision de este procadimiento.

5. Definiciones:

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos: Es el documento que sustenta la
administracion, organizacion y operacion de cada una de las Dependencias y Unidades
Administrativas del Ayuntamiento y mediante el cual se dan a conocer las descripciones y
perfiles de puesto de cada trabajador, asi mismo se detallan los procedimientos gque se
desarrollan en cada Dependencia.

6. Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3.Indicador, Registro de Calidad y Anexos.

*

ELABORACION YIO ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS Y

N & | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA A
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DIAGRAMA DE FLU.JG DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ASESDRi.ﬁ: PARA
LA ELABORACION YIO ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

) AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
i ;3 _ PRESIDENCIA MUNICIPAL
iy COORDINACION DE MODERNIZACION
4 ADMINISTRATIVA
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o LCoardinador d= Bodernizasisn Jefe Depto. f Técnico
o I o
ﬁ,,m;u::naii::d;e;.lzar ta Bdminiztrativa Infgrmaticn (Asesares de
msnales)
| IMIGHD
¥ Elabarar
1a .2.H s Indicar f=chas de cafndAring da
Actpvidad cEpaciiacicn y - capacitacicr: y
1 ARELONAS d8 SEEECMAs ENVid
Marnales aCoord. Pam
1 2 autnfzamion e
1a2das Calcnddis 6z
Aclividad capacitscion y
2 i 4 F=Es0ras
| l
1 Hi. : Erwvisrczlendarios,
Actividad Convozar a formatoz ¥ CAapacisa
3 reeznicn de B EMaces
tabain con p| Bdministratives {lor
enlaces Miwval), para
admirisiralivos glahoracion de
1a2Hrs. 2 {1er. Hivel) rAznuEl
Actividgsd Calendzrc
4 demardndum Fommstag
1 3 d haras .
Activigdad
5 Canacitar a
eniaces [2do.
Hivel, para
elaboracitn de -
1 hora & i rAanual
Amlgdad 4 Insfruclivo
H
i T
b
Asgeorar 2 enlaces
{rory 2do. Mivel) para
elaharas o scalizar el
Maziual
3]
L
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Clave: PR-PM-CMA-DE

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

-,

FRESIDENCIA MUNICIFAL [Revision: &
COORDINACION DE MODERNIZACION T ———
ADMINISTRATIVA agina 35 de

REFEREMNCHA: PR-PM-CMA-DZ ¥ IT-FM-CMA-F3

DIAGRANA DE FLUJO DEL PROGEDIMIENTO DE CAPACITACION Y ASESORIA PARA LA
EL ABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROC.

Tiermpa paia cealzar
Iz actividad

i
i

1a3dias
i Actividad
¥

& minutos
Actividad
a

1aGdias
Actividadt
4]

1a 3dias
Actividad
10

1addlas
Actividad
11

i 54dias
Actividad
12

1dla
Arlividal
K]

Lpordingdor s

Madern|2aciin Adminlsradva

Jefe Depto. Tecnico tnformatioa (Asesor d= Manuales):

Recibir Maauat
jerminado de
acuznla a
instructivo

Insinuciivo

Crocumentg de
lraba)a

Regresar el manuesl

JEl N M@ 51 CArmecedn
TWlznual RN
esta a

camenin?

Firmar de Wisie Bueno
nara que == recsben
fimnas g2 2 probadan

10

Cocumenta du
trebsin

¥

Recibiy dacumenta
can fimnas y recaba
firmas

carrespandie
i1 £

Fntregar Maniazs

aenlaces
adminstrallves ¢

stlicila & assandan

7]

Deszamizalo de
Lrabmjo

Docurmenta de

rebaic

wramcrEncum

_,—'—"'"-'-'_'_'_l‘

Racibfr archieg de
Manual ezcaneada y
enyia a trasparencia

k J
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION ¥ ASEE‘{GRiA
PARA LA ELABORACION YO ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION,

Documento .

i1

‘ . Modernizacidn

Administrativa
{CMA)

determina fechas de Capacitacian, Asesoria
y Tevision del instructivo de frabajo para la
elaboracion y/o actuzlizacidn del Manua!l de:
; Organizacion, Foliticas y Procedimientos \_.r'l
ise comunican instrucciones a los Asesores
de Manuales.

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: {clave)
Coordinador de |Mediante una reunién de trabajo se Instruciivo

2 Jefe Depto. ¢ |Elaborz el calendarioc de capacitacion,

- Calendario de

elabaracién o actualizacion de Manuales.

Técnico asesorias y actualiza instructivo gue se| Capacitacidn v
informatico entregaran a los Enlaces Administrativos de Asesorias
I {Asesvres de |ias Dependencias del Ayuntamiento, para la
Manuales) coordinacion  de  la -elaboracidn  yo .
{(JI/TIAM} actualizacion del Manual de Organizacidn,
Foliticas y Procedimientos.
3 Cias Convoca a los Enlaces Administrativas de|  WMemorandum
ler. Nivel para reunién de trabajo, donde
se explicara la metodologia v logistica para
flevar a cabo las capacitaciones y asesorias
a todas las Unidades Administrativas,
mediante memorandum.
! :
4 JDITIARM Envia Calendario, Formatos, Instructivo vy tastructivo
se Inicia capacitacion con los Eniaces
Administrativos de ter. Nivel, para Iz
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA PARA LA

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION, POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS
I . S—
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
R N {clave)
i 5 JDITIARM Capacita a Enlaces de 2do. Nivel, para la Instructivo
elaboracion o actualizacion de Manuales.
6 JDITIAM | Asesorar a enlaces de 1er, y 2do. nivel parai Documento de
: la elaboracién y/o actualizacidn del Manual. | Trabajo (manuaf)
Asesora en la conformacion de apariados
de acuerdo al instructivo
7 ~JDITIAM | Recibe el Manual va terminado, revisa que|  Instructivo
este correctamente integrado de acuerdo a
instructivo Documento de »
Trabajo (manual}
8 JDITIAM Bl Manual est& correcto y bien integrado? instructive de
Mo, ir ala actividad No.9 trabajo
31, ir a |a actividad No. 10
Pocumento de
Trabajo {Manual}
9 JD/TIAM Regresa el Manual a los eniaces de 1er. yv| Documento de
2do. Nivel para corregir chservaciones. " Trabajo (Manuzal)
; !
'i Ir a Actividad No. 7 'r
10 JOTIAM Firma el Manual como Asesor y Visio| Documenio de
Bueno y io entrega a los enlaces para gue| Trabaje (Manual)
consigan  firmas  correspondientes  de .
Secretarios, Direclores  Generales vy
Directores.
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PROCEDIMIENTOS

DESCRIPQIGM DE ACTIVIDADES PARA LA CAPACITACION Y ASESQRiA PARA LA -
ELABORACION YO ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACICN, PDLiTICAS Y

acumento

Paso; Responsable Actividad De Trabajo
; {clave)

11 JOMIAM Recibe documento con firmas vy recaban| Doecumento de
firmas correspondientes del Manual de| Trabajo {Manual}y |
parte de (os titulares de Prasidencia, :

12 CMA {Entrega Manuates a enlaces administrativos : Dacumentd"{ie'f

iy solicita se escaneen para subir al porfal ¢ Trabajo {Manual)
de transparencia. Memorandum

13 JDITTAM Entrega a Enlace Administrativo de ler.| Documento de

Nivel un Marual original y el otro que queda
resguardado en la Coordinacion de
Modernizacién  Administrativa; envia a
transparencia archivos de  Manuzales
gscaneados.

Con esta actividad termina el procadimiento

Trabaio (Manual}
hMemorandum
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INDICADOR
No de o L . s e
Indicador - Denceminacion Periodicidad
1 Manuales de Organizacion y Anuat

Pracedimiantos

REGISTROS DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Decumen tﬂ%_ {Clave] Custodia refencién
1 |Calendaric de Asesor de Manuaies 1 Afio
asesorias por
_ Dependencia. o
3 |Documento de Trabajo Asesor de Manuaies 5 Afios i
| {Manual} _ :
4 |Memorandum para Asesor de Manuales 1 Afio :
___|capacitacién _
5 |Memorandum para Asesor de Manuales 1 Afio :
entregar Manuates con :
firmas — __.}
ANEXOS oo
A?f:n Documento Clave f
1 Formato “Programa de actividades en la 3G [~
elaboracién yfo actualizacion de Manuales
de Organizacion, Politicas y
. |Procedimientos”. o !
2 Instruciivo para la elaboracién de [T-PM-CMA-01 A
Manuales de Organizacion, Politicas y !
Procedimienfos
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1.

2.

DBESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ASESORIA E IMPLEMENTACION DEL

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Propésito:

Establecer ia metudologa para llevar a cabo la asesoria para el desarrollo de los
procedimientos documentados v la implantacién del Sistema de Gestién de la Calidad
en todas las Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamientoﬂ te
Cuernavaca involueradas.
Alcance:

Este procedimiento aplica al personal del Departamento de Sistemas de Calidad de la
Coordinacion de Modernizacion Administrativa del Ayuntamiento de Cuernavaca.
. Referencias:

Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015.

Reglamento de Gobiemo v de [a Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipat de
Cuernavaca, Maorelos.

Instructivo para la elaboracidn de los Manuales de Organizacion, politicas vy
Procedimigntos.

Morma (SO 9000:2005 Sistemas de Gestisn de |la Calidad- Fundamentos vy
Yocabulario

Norma 1SC 8001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad- Requisitos

Manual de Calidad Requisito 7. : -
Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente Municipal [a autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Modernizacion Administrativa ia elaboracmn
actualizacion, difusion e implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal del Departamento de Sistemas de Calidad de la
Coordinactén de Modemizacion Adminstrativa apegarse a lo establecido en esie
procedimiento.

. Definiciones:

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes a un producto o
servicio cumple con los requisitos esperados por el solicitanie.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los

- resuliados.

Eficiencia: Relacion entre el resuliado alcanzado y los recursos utilizados.
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REFERENGIA! PR-PACMAGE ¥ 1T-PM-CLA-DZ

Norma IS0 9001: Es la base del sistema de gestidn de la calidad gque se centra en
todos los elementos de administracion de calidad con los que una organizacion debe
contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y mejorar ia calidad de
sus productos. o servicios. Se -conforma de 8 capifulos enfocados a aspectos
especificos de la organizacidn: 1. Objeto y campo de aplicacion, 2. Referencias
normativas, 3. Términos y definicionss, 4. Sistema de gestion de la calidad, 5.
Responsabilidad de la direccidn, 6. Gestion de los recursos, 7. Realizacion del SEMVIGIo,
8. Medicidn, anatisis y mejora.

Organizacion: Conjunte de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones. '

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, tas
cuales transforman elementos de entrada en resuliados.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso, gue
pueden estar documentados o no. Cuando un procedimiento estd documentado, se
utiiza con  frecuencia el i&mino  “procedimiento  escrito® o “procedimiento
documentada”.

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC): conjunto de elementos mutuamente
relacionadas o gue interactan para dirigir y controlar una organizacion con respecto a
la calidad. Serie de actividades coordinadas gue se llevan a cabo sobre un conjunto de
elementos (recursos, procedimientos, documerdes, estructura organizacional vy
esfrategias) para lograr la calidad de los productos o servicios que se ofrecen, es decir,
planear, controlar y mejorar aquellos elementos de una organizacion gue influyen en
satisfaccién del cliente y en el logro de los resultados deseados por la organizacion.

. Método de Trabajo: -

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Aclividades.
6.3. Indicador, Registros de Calidad y Anexos.
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SISTEMA DE GESTIDN DE LA CALIDAD

. Jele Depta, FVEcnico Infarmnatice Coordinadar de
Tiempo para redllzat 1a {AEHEUFQS de Calldas - " Modarnizacion
sotividad
i Inizia
.i': 1
L
[
L ¥
5 dias. ! 1
Aclividad Elabeorar Programa i
! arual de Asazorfas
Pas
30 minutes ‘L :
Actividad
2 a — e B 3
Salicitar He?isar Prﬁ.grama
Autorizacion Anual de Aszesorias Pas,
1 dia PAA -
Anlividard L
!
G
i minutos hfedificar Pragrama (. 4 *
Actividad anual Aumzle
y _D
' |
[ k4
3 minutes L
Aetividad Autorizar
q .‘I;‘_ Pragrama Anuzl
P,
i 7
i Elaborar agenda Agenda de
1 dia i de trabajo Mansual trabajo mansual
Acfividad [ e
] [
& horas 3 _ _
Actividad Ltevar a cabo Mlmltajje
T SEe20ras Asasirizs
|
1dia -
Adctividad 9
]
Evaluar _
- curmplimisnto al ¥
1da progratma Anuat de PAA
‘c“:“"é'd ad Asgsolias
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FLANEACI@N E IMPLEMENTACION DEL

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Tiempo para realizar la
actividad

Jela Depla, ! Téanles Ifenelbko

(Azesor d= Calidad)

5 minutos.
Actividad
10

t dia
Aclividad
11

1dia
Actividar
12

5 minitos
Acdovidad
13

<>

12
Elaborar Informe

11
Corragir
dezviaciones
\_ifj

Fir

\:fiu

_..@
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IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -

B I
Paso [ Responsable Actividad Docur.nenio de
o Trabajo-(clave)
[ Jefe de Elabora, en el mes de enero, el Programa| Programa Anual
1 ' Sistemas de |Anual de Asesorias para la implementacion | de Asesorias SGC
i Caligad {JSC) |del Sistema de Gestion de la Calidad {PAA)
Solicita al Coordinador de Modermizacion:
2 JSC Administrativa la autorizacién del- Programa': PAA
Anual, _ *
Coordinador de | REVisa el alcance vy distribucién  de
Modamizacion | 2ctividades del Programa Anual de R
3 Administrativa Asesorias, para asegurar  due las PAA
(CMA aclividades contenidas ~ cubran las
¢ ) expectativas de la Coordinacion.
{¢Se aprusba el Programa Anual de
‘ ;Asesorias?.
4 E CHMA ﬁSl_ la res_puesta es S, Ir a la actividad
_ aumearo 5;
Si fa respuesta en NO, ir a la actividad
namero 8.
Autoriza el Programa Anual de Asesotias,
5 ] CMA colocando su firma en la parte inferior PAA
. derecha.
' Modifica el Programa Anual de Asesorias ;
gn base a las observaciones hechas por el: ;
& JSC Coordinador de hModernizacién FAA i
Administrativa y pasa a la actividad ndmero i
A i
Elabora la Agenda de Trabajo Mensual en PAA T
= JSC base a las actividades vy tiempos Agenda de
establecidos en el Programa Anual de| Trabajo Mensual
Asesorias. (AT
Lleva acabo las asesorias al_ lider del Minuta de
8 ISC proceso de acuerdo con la Agenda de AEEED_“E‘S
Trabajo Mensual, registrande en la Minuta (MA)
de Asesorias fecha, hora, duracién, nombre
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ASESORIA E
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Paso| Responsable !
!

Actividad

Documento de
Trabajc (clave)

|

r

:reuni-:f:n, puntos fratados vy .acuerdosi

del proceso, responsable, asistentes a la

itomados con  fecha compromiso :.,ri
responsable de llevarlo a cabo.

AI concluir la reunidn de trabajo leera el1
:contenido de fa Minuta, solicitard la firma!
idel responsable del Proceso, de cada uno
de los asistentes y la firma del]
representante  del departamento  de!
sistemas de calidad. '

g JSC

10 J&C

realizadas conira las programadas.

Asesorias?

Evalia el cumpllmlentc de[ Programa Anual
de Asesorias, comparando las actividades

PAA
MA

;. 5e cumplid el Programa Anual de

&i |a respuesta es 8], ir a la actividad.
namero 12,

Si la respuesta en NO, it a 1a actividad
nimero 11.

11 JSGC

12 JSGC

13

¢+ Concluyé el Programa Anual de

Corrige las  desviaciones al programa,
implementando  las acciones comnectivas
pertinentes, segin sea &l caso ¥y
anotandolas en el reverso del programa.

PAA

Elabora informe del cumplimiente del
Programa anual de asesorias

Asesorias?

Si la respuesta es S, termina el
procedimiento;

Si la respuesta en NQ, ira la actividad
numere 7.

Informe
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PROCEMMIENTO DE PLANEACION
E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Sistema de Gestién de Calidad

INDICADOR _
No. ____ Denominacién . Periodicidad
1 Implemantacidan de las Etapas del Mensual

REGISTROS DE CALIDAD

No | Documentos (Ciave} !

Responsabilidad de su
Custodia

Tiempo de
retencién

1 |Programa Anual de
Asesotias

Jefe de Sisternas de Calidad

Indeterminado | -

2 | Agenda de Trabajo
Mensual

i Jefe de Sistemas de Calidad

Indeterminadeo

3 |Minuta de Junta

Jefe de Sistamas de Calidad

Indeterminado

_ 4 _|Informe Mensual

Jefe de Sistemas de Cafidad

Indeterminado

ANEXGOS .
Ar;dr-,:;m Documento Clave :
1 Programa Anual de Asesorias SIC
_2_ Mi_ng_:_t_q__gﬂe Jurita SfC
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Xl. BIRECTORIO

i

|
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales ! Domicilio Cficial

Ricardo Diaz Vazquez 329 55 34 ! Cuauhtemotzin No. 3

Coordinador de Modernizacion Colonia Centro
. Administrativa . .. Cuernavaca, Morelos
- Lenin Ocampo Angeles 3285528 :  Cuauhtemotzin No. 3

Jefe de Departamento de ’ Colonia Centro

Evaluacion y Seguimiento | Cuernavaca, Morelos

Cristian Magaly Orzuna Vidal 32955 28 . Cuauhtemotzin No. 3

Jefe de Depariamento de { Colonia Centro
Sistemas de Calidad . i Cuermnavaca, Morelos
Marcela Torres Bello 320 54 44 | Cuauhtemotzin No. 3

Jedfe de Departamento de Colonia Ceniro
Desarrolic Organizacional | Cuernavaca, Morelos
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Ricardo Diaz Yazquez

iMarcela Torres Belln

Emigdio Gonzaler Galindo

[ FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION |
3 26 de Junio de 2014 31 de Diciembre de 2014 ]
PARTICIPANTES PUESTO |

Coordinador de Maodarnizacion
Administrativa

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional ;

Técnico informatico -

Emigdid Gonzflez Galindo
ecnico Informatico
sesor Besignado de la
oordinacion de Modernizacion
Administrativa

ﬂ@%lfa Torres Beallo -
Jefe de Depanamento de Desarrollo
Organizacional
Responsable de la Organizacion del Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos
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XIli. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: COORDINACION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Apartado

Todos

Puesto VoBo

Mgtlv%_ﬂ- el I:ﬁcha [.)E Nombrea Presidente
ambio gencia Y Firma Municipai

Elaboracion del 31/Dic /14 Coordinador de | dorge Morales Bai:ud
Manual version Modernizacion
2014 Administrativa

Ricardo Diaz




