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1. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 112 y 113 Fraccién IV del Reglamento del Gobierno y
Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el presente Manual de
Organizacién y Procedimientos de la Direccién General de Planeacién y Evaluacion, el
cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

ma Graciela Dominguez Torres
Encargada de Despacho de la Tesoreria Municipal

REVIS

-

Beatriz & Ayfias Brito
Coordinadora Administrativa

Fecha de . No. de
Autorizacién Direccion S Humanos VERSION paginas
02 / Marzo/ 2012 van ElBsdtaghri-Martinez 2012 48
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Il. INTRODUCCION

Ante los retos que la presente Administracidn Municipal asume en el ejercicio
gubernamental que le corresponde, destaca el propdsito de impulsar una estrategia
organizacional que utilice en las herramientas Administrativas la metodologia de la
Planeaciéon del Desarrollo en una forma racional y Sistematica de las actividades
econdmicas, sociales, politicas y culturales, como elemento esencial para garantizar el
funcionamiento dinamico y ordenado, de todas las unidades que conforman el
Ayuntamiento, para lograr un desempeno eficiente y transparente, con una clara
prioridad por el servicio eficiente, la atencion cordial y el trato amable a la poblacion
Cuernavacense.

Para tal efecto, se ha designado como responsable de impulsar y dirigir la politica
general de la planeaciéon Municipal, a la unidad Administrativa denominada Direccion
General de Planeacién y Evaluacion, como Dependencia del Poder Ejecutivo Municipal.

Para ello, con base en el Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento
de Cuernavaca, se ha elaborado el presente Manual de Organizacion y
Procedimientos, que tiene como finalidad constituirse en la guia metodoldgica en
materia funcional, estructural y de operacién, para que todas las areas que conforman
la Administracion Publica Municipal cuenten con un instrumento que oriente su
actuacion, para lograr un desempefio arménico, encaminado a dar cumplimiento a la
responsabilidad institucional que se le ha encomendado.

Por otra parte, se busca que la planeacion Municipal genere un impacto positivo y
congruente en las actividades que realizan las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal, toda vez que en un esquema de Gobierno
participativo, donde la planeacion tiene su origen en las demandas y propuestas de la
poblacién el fin del servicio publico, es lograr el bien comin mediante el mejoramiento
del nivel de vida y la generacion de un desarrollo social, econdmico, politico y cultural
que se extienda tanto a la poblacion local como a quienes honran con su visita y
preferencia al municipio de Cuernavaca, Morelos.
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Ill. OBJETIVO

Dar cumplimiento a los ordenamientos legales establecidos en materia de planeacion
de las tareas publicas Municipales, y dotar a toda la estructura Administrativa
Municipal, de los elementos metodologicos para sistematizar la ejecucion de sus
respectivas tareas, a través de asesoria y orientacién para el establecimiento de sus
metas de desarrollo socioecondmico, y coadyuvar de esa forma, en la mejora continua
de todas las actividades, procesos y servicios que realiza y presta el Ayuntamiento a la
poblacion del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
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8.

9.

IV. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

‘Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Cédigo Fiscal de la Federacion

Cadigo Fiscal para el estado de Morelos

Ley de Coordinacién Fiscal Federal

Ley de Planeacion

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

10.Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos

11.Ley Estatal de Planeacion

12.Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos

13.Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para 2012

14.Ley de Coordinacion Administrativa entre los Municipios y los Gobiernos de los Estados

15.Ley General de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y Obras
16. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma de la Federacién y sy

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

Publicas

Reglamento

18.Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Morelos

19. Ley de Auditoria Superior de Fiscalizaciéon del Congreso del estado de Morelos
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20.Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

21.Ley de Informacién, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos

22. ey de Entrega-Recepcién de la Administraciéon Publica del Estado y Municipios
de Morelos

23.Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos ‘

24.Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca

25.Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2009-2012

26.Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos y su Reglamento
27.Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca

28.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos

29. Lineamientos Generales del Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable
30.Programa Operativo Anual 2012
31.Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para 2012

32.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observacion general en el &mbito de su competencia
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccién General de Planeacién y Evaluacién es la Dependencia encargada de
disenar y proporcionar a las Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal de
Cuernavaca, la metodologia de la planeacién y programacion estratégica, los
instrumentos y procedimientos para fortalecer la coordinacidon de acciones con los
ambitos de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, y la concertacién de actividades con
los sectores social y privado. Asi como de instrumentar el sistema de seguimiento y
evaluacion de los Programas Operativos Anuales mediante la construccion de
indicadores de resultados que permitan dar puntual y eficaz cumplimiento a los
objetivos y estrategias del Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2009-2012, a
través de criterios de eficacia y eficiencia que coadyuven al desarrollo integral y
sustentable y a la gobernabilidad del municipio.

VISION

La Direccion General de Planeacién y Evaluaciéon aspira a que las Dependencias y
Entidades Municipales y la poblacién del municipio de Cuernavaca en el ano 2012 la
identifique como un area confiable, que con oportunidad, eficacia y eficiencia les
proporciona a los Servidores Publicos del Gobierno Municipal de Cuernavaca, los
elementos, instrumentos y procedimientos de la planeacién, la programacioén, el
seguimiento, la evaluacion y la medicion de resultados del desempefio que les permiten
tomar decisiones estratégicas y correctas en el cumplimiento de los objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2009-2012, y de las metas de los indicadores
de resultados de los Programas Operativos Anuales encaminadas a mantener la
estabilidad, la gobernabilidad y el bienestar de la poblacién.

VALORES
Amabilidad Justicia
Calidad Mejora continta
Compromiso Puntualidad
Disciplina Responsabilidad
Respeto Honestidad
Solidaridad Lealtad

Trabajo en equipo Vocacién de servicio
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria

Plaza Puesto Nombre Subtotal | Total
CF Director G_e:\neral de Planeacion Salvador Valencia Barrios 1
y Evaluacion
CF 02006 |Administrador Beatriz Guadalupe Arias Brito 1

Subdirector de Planeacion

Subdirector de Programacion

Subdirector de Evaluacion
Asistente
Asistente

Asistente .

Martin Olivares Brito

Carlota Garcia Rodriguez

Hugo Sebastian Gardufio Amaya
Aline Araceli Mendiola Pineda
Vacante

Vacante

TOTAL

08
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Planeacién y _ Coordinador General de Finanzas
Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO

Administrador

Subdirector de Planeacion
Subdirector de Programacion
Subdirector de Evaluacion
Asistente

Asistente

Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuernavaca, que establece
todas las funciones sustantivas que competen a la administracion publica, y en especial
a la Direccion General de Planeacion y Evaluacion son:

l.- Coordinar el disefio y funcionamiento del Sistema Municipal de Planeacién
Democratica;

Il.- Planear, programar, coordinar y evaluar las actividades de las unidades
administrativas adscritas a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales,
lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicables;

lll.- Coordinar la operacién del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de
Cuernavaca;

IV.- Disenar e instrumentar los elementos metodoldgicos que propicien la participacién
organizada de la poblacion en los procesos de planeacion y programacion municipal;

V.- Coordinar la sistematizacion de las funciones de planeacién, programacion y
evaluacion que habran de operar las Dependencias y Entidades Municipales;

VI1.- Conducir la asesoria, capacitacion y participacion de las areas del Ayuntamiento en
la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, los Programas de Desarrollo, los
Programas Operativos Anuales, el Sistema de Indicadores de Resultados y los Informes
de Gobierno;

VIl.- Dirigir el seguimiento y la evaluacion de las Dependencias y Entidades del
Gobierno Municipal de acuerdo con los proyectos y los indicadores de resultados
contenidos en los Programas Operativos Anuales autorizados;

VIII.- Coordinar la elaboracién de la iniciativa de Ley de Ingresos anual del Presupuesto
de Egresos anual del Ayuntamiento;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Planeacion y Coordinador General de Finanzas
Evaluacién

PERSONAL A SU CARGO

Administrador

Subdirector de Planeacion
Subdirector de Programacion
Subdirector de Evaluacion
Asistente

Asistente

Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.- Vigilar y apoyar el cumplimiento de los ordenamientos legales establecidos en
materia de planeacién, programaciéon y evaluacién, respecto a las funciones publicas
municipales;

X.- Asegurar la congruencia de acciones conforme a lo establecido en el Plan Municipal
de Desarrollo y los Programas Operativos Anuales y elaborar andlisis y estudios
socioecondémicos del municipio de Cuernavaca;

Xl.- Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Coordinador General de Finanzas o el Tesorero Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director General de Planeacion y
Evaluacién

Licenciatura en Administracioén,
Informatica, Derecho, Contabilidad y/o
Economia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Planeacion estratégica
Administracién

Toma de decisiones y analisis
Trabajo en equipo

Liderazgo

EXPERIENCIA LABORAL

5 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Cualidades del liderazgo para generar
y coordinar equipos de trabajo
altamente efectivos

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental-fisico
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Ayuntamierto
’i"m -2012

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrador Director General de Planeacion y
Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Concentrar los informes mensuales de las unidades administrativas que
dependen de la Tesoreria Municipal;

Il. Realizar el concentrado de la informacién para efectos de la evaluacién
trimestral de cumplimiento de metas de la Direccion;

Il Auxiliar a las unidades administrativas de la Direccion, en la elaboracion del
anteproyecto del Programa Operativo Anual;

IV.  Auxiliar a las unidades administrativas de la Direccién en la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto de egresos;

V. Auxiliar a las unidades administrativas de la Direccidon en la elaboracién y
actualizacién de los Manuales de organizacion y procedimientos;

VI. Llevar el control de las incidencias del personal de la Direccién para su
entrega a la Coordinaciéon Administrativa;

VIl.  Realizar las gestiones administrativas que le correspondan a la Direccion en
Coordinacion con el area administrativa de la Tesoreria Municipal;

VIl. 'Y las demas que le sean asignadas por el Director de Planeaciéon y

Evaluacion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO - ESCOLARIDAD
Administrador Licenciatura en Administracién o carrera
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Paqueteria Office
Taquimecanografia

Control de Archivo
Redaccién

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad, iniciativa, . Bajo
honestidad y trabajo en equipo

ESFUERZO
Mental-fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Planeacién Director General de Planeacion y
Evaluacién

PERSONAL A SU CARGO
Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Coordinar la operaciéon del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de
Cuernavaca (COPLADEMUN);

Il.- Conducir el diseno y funcionamiento del Sistema Municipal de Planeacion
Democratica;

lll.- Capacitar y asesorar la participacion de las areas del Ayuntamiento en la
elaboracion del Plan Municipal de Desarrolio y de los Programas de Desarrollo;

IV.- Dirigir la formulacion de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos del
Gobierno Municipal;

V.- Realizar proyecciones financieras que permitan optimizar y eficientar el uso de los
recursos publicos;

VI.- Compilar las leyes y normas relativas a la planeacién estratégica y a las Finanzas
Publicas Municipales;




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-TM-DGPE-02

| Utefumpkﬁm TESORERIA MUNICIPAL
Y, LUemaveca DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION

Revision: 1

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pégina 17 de 48

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Planeacion Licenciatura en Administracion,
Derecho, Contabilidad y/o Economia o
carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Planeacion estratégica
Administracion

Toma de decisiones y analisis
Trabajo en equipo

Liderazgo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 afos ) Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Cualidades del liderazgo para generar Alto
y coordinar equipos de trabajo
altamente efectivos

ESFUERZO
Mental-fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdireccion de Programacién Director General de Planeacion y
Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO
Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Capacitar y asesorar al personal de las Dependencias y Entidades Municipales
respecto del marco juridico de la Planeacion Municipal;

Il.- Formular y proponer mecanismos y procedimientos para mejorar la vinculacién con
las Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal;

lIl.- Coordinar la elaboracién de documentos, informes y reportes sobre el avance social
y econdmico del municipio;

IV.- Apoyar a las Dependencias en general en la elaboraciéon del Programa Operativo
Anual;

V.- Coordinar con cada una de’las Dependencias la Estructuracion y elaboracién del
Presupuesto de Egresos;

VI.- Establecer los mecanismos para la evaluacion de los informes mensuales de
indicadores con respecto al Programa Operativo Anual;

VII.- Desarrollar los instrumentos de Control interno para llevar a cabo el seguimiento
del Programa Operativo Anual por Dependencia;

VIII.- Elaborar el analisis de los avances fisicos y financieros con respecto al Programa
Operativo Anual;

IX.- Las demas que le sefalen las disposiciones juridicas del Ayuntamiento y el Director
de Planeacion y Evaluacion
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Subdirector de Programacion Licenciatura en Administracion,
Contaduria Publica, Economia o carrera
afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Planeacion Estratégica
e Administracion
e Toma de decisiones
e Analisis
e Coordinaciéon de proyectos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad, iniciativa, , Alto
honestidad y trabajo en equipo

ESFUERZO
Mental-fisico
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2008 - 2012

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdireccion de Evaluacion Director General de Planeacion y
Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Realizar el levantamiento de la informacion presentada por las distintas
dependencias de la Administracion Publica Municipal;

Il.- Capacitar y asesorar al personal de las Dependencias y Entidades Municipales
respecto del marco juridico de la presentacion de informacion de indicadores;

ll.- Proponer mecanismos y procedimientos para presentacién de la informacién para la
evaluacién de los avances de las Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal;
IV.- Coordinar la elaboracion de documentos, informes y reportes sobre los avances de
los Programas Operativos de las distintas dependencias y organismos del municipio;

V.- Establecer los mecanismos para la presentacion de los informes mensuales de
indicadores

VI.- Las demas que le senalen las disposiciones juridicas del Ayuntamiento y el Director
de Planeacion y Evaluacion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Evaluacién Licenciatura en Administracion,
Contaduria Publica, Economia o carrera
afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Planeacién Estratégica
Administracién

Toma de decisiones
Analisis

Coordinacion de proyectos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad, iniciativa, . Alto
honestidad y trabajo en equipo

ESFUERZO
Mental-fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO : JEFE INMEDIATO

Subdireccién de Planeacion
Subdireccidn de Programacion
Subdireccion de Evaluacion

Asistente

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES:

|. Proporcionar apoyo en la formulacion de los Programas Operativos Anuales de
las areas del Ayuntamiento;

ll. Orientar a las areas del Ayuntamiento para que den puntual seguimiento a los
indicadores de desempefio, a fin de cumplir con las actividades contempladas
en los proyectos de los Programas Operativos Anuales;

Ill. Apoyar las actividades de seguimiento y control mediante la revisién de los
reportes mensuales de indicadores de desempeno;

IV. Realizar la revision de las evaluaciones periédicas de los Programas Operativos
Anuales de las Dependencias y Entidades Municipales;

V. Verificar la congruencia entre los reportes mensuales de indicadores y de las
evaluaciones trimestrales con las metas fisicas y financieras de los Programas
Operativos Anuales;

VI. Revisar que los Programas Operativos Anuales de las areas del Gobierno
Municipal sean congruentes con los Programas de Desarrollo del Plan Municipal
de Desarrollo;

VIl. Formular reportes sobre la informacion que entregan las Dependencias y
Entidades del Ayuntamiento;

VIll.  Recopilar informaciéon documental en materia de desarrollo social y econémico
para su incorporacion a los Programas de Desarrollo;

IX. Las demas que le sean indicadas por cada Subdirector de Area.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Licenciaturas en Administracion,

Asistente Economia, Informatica, Sistemas o

carrera a fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion
e Organizacion

e Toma de decisiones
e Manejo de estadisticas
e Manejo de paqueteria office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

Oficina y de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Honestidad
Trabajo en equipo

Medio

ESFUERZO

Mental-fisico
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IX. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: 1. De la Agenda del Director de Planeacion, Evaluacion y Sistemas

1. Mantener actualizada la agenda del Director General de Planeacion y Evaluacién con
los asuntos que le competa atender, derivados del Sistema Municipal de Planeacién
Democratica.

2. Dar puntual seguimiento a los acuerdos que resulten de los asuntos atendidos por el
Director General de Planeacion y Evaluacion, asi como mantenerlo informado sobre los
avances que registre.

3. La Agenda de Trabajo se integrara con asuntos de cardcter interno y del ambito del
Gobierno Municipal.

4. El cumplimiento y atencién de los asuntos de la Agenda de Trabajo sera verificable por
el Director cuando lo considere pertinente.

PROCEDIMIENTO: 2. Del control de gestion del Gobierno Municipal.

1. Las Dependencias y Entidades municipales habran de utilizar los mismos criterios,
formatos y procedimientos establecidos para llevar el registro y control de gestién de la
obra y accion del Gobierno municipal.

2. Las Dependencias y Entidades municipales daran respuesta inmediata a la demanda
ciudadana en materia de obras y acciones, siempre y cuando sean prioritarias, viables y
procedentes.

3. El control de gestion involucrara a todas las Dependencias y Entidades del Gobierno
municipal.

4. Tendra prioridad para el Gobierno municipal, la atencién de aquellos problemas
identificados como focos rojos.

PROCEDIMIENTO: 3. De la formulacion de los Programas Operativos Anuales de las
Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.
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1.

Que todas las Dependencias y Entidades utilicen los mismos criterios, formatos y
procedimientos para la elaboracién de los Programas Operativos Anuales, que dan
cumplimiento a los objetivos, estrategias y lineas de acciéon del Plan Municipal de
Desarrollo de Cuernavaca 2009-2012

Que todas las Dependencias y Entidades contemplen en sus respectivos Programas
Operativos Anuales, las obras, acciones y servicios que habran de ejecutar durante el
ejercicio calendario de Gobierno, en los diversos proyectos.

PROCEDIMIENTO: 4. Del seguimiento y evaluacién de los Programas Operativos Anuales
de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento.

1.

Que todas las Dependencias y Entidades utilicen los mismos criterios, formatos y
procedimientos para el seguimiento y evaluacién de los Programas Operativos
Anuales, que dan cumplimiento a los objetivos, estrategias y lineas de accion del Plan
Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2009-2012.

. Que todas las Dependencias y Entidades utilicen los mismos criterios, formatos y

procedimientos, para realizar el seguimiento y evaluacion de los indicadores de
desempeno derivados de la ejecucidén de los proyectos contenidos en los Programas
Operativos Anuales.
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X. PROCEDIMIENTOS
A) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE )
AGENDA DEL DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION

1.- Propésito:
Coordinar y dar seguimiento a las actividades de la Agenda del Director General de
Planeacion y Evaluacién

2.- Alcance:
Este procedimiento tendra como ambito de aplicacion la oficina de la Direccidn General de

Planeacion y Evaluacion. involucra a los Subdirectores de Planeacion, Programacion y
Evaluacién y al Administrador.

3.-Referencia:

La operacion del procedimiento se sustenta en el Reglamento Interior de la Tesoreri-
Municipal del Ayuntamiento.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero del Ayuntamiento autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General elaborar, emitir, controlar y vigilar el cumplimiento.
Es responsabilidad del personal apegarse a 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
AGENDA DEL DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION Y EVALUACION
TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL DE j
REALIZAR LA PLANEACION Y EVALUACION ADMINISTRADOR
ACTIVIDAD
( INICIO )
7 y
A(:ti\(/jilt?a d Girar instruccién Recibir y registrar los asuntos
para mantener del Director General, y
L actualizada la » ordenar y archivar los
Agenda de documentos generados de la
1 a2dias 1 Trabajo 5 | Agenda de Trabajo
Actividad
2 Hoja de Registro de
la Agenda de Trabajo
1a3 dias
ACtl\:/;dad Dar seguimiento a la
Agenda de Trabajo
_ Agenda de
1 a3dias Fa‘—l trabajo
Actividad
4
1 dia
Actividad
5 A 4
Verificar que la s
1 hora Agenda de Actualizar y La actualizacién
Actividad Trabajo esté P turnar laAgenda | oo ___ de la Agenda es
6 debidamente - de Trabajo del una actividad
actualizada con Director continua
n los asuntos
J\it?vfg:g 5 pendientes 4 —
7
1a 5 dias
Actividad
8
(Es
correcto?
asuntos de a Verificar ol
Agenda de cumplimiento de los
Trabajo o | asuntos de la Agenda
de Trabajo
_7] 's—l
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AGENDA DEL DIRECTOR GENERAL DE PLANECION Y EVALUACION

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo

(clave)

1 Director de planeacion | Gira instruccién para mantener actualizada la Agenda
y Evaluacién (DGPE) |de Trabajo

Recibe y registrar los asuntos del Director General, y
ordenar y archivar los documentos generados de la | Hoja de registro

Administrador

2 A) Agenda de Trabajo y ordena y archiva los documentos | de la Agenda de
generados de la Agenda de Trabajo trabajo
- . Agenda de
(A) Da seguimiento a la Agenda de Trabajo Trabajo
(A) Actualiza y turna la Agenda de Trabajo
5 (DGPE) Vern‘lc.a que la Agenda de Trabajo esté debidamente
actualizada
¢ Es correcto?
6 (DGPE) No - ir a la actividad 4
Si_-irala actividad 7
7 (DGPE) Procede a atender los asuntos en los tiempos

especificados en la Agenda de Trabajo

Verifica el cumplimiento de los asuntos de la Agenda

8 A) de Trabajo

Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 |Reporte Direccion general N/A
ANEXOS
Anexo
No. Documento Clave

Ninguno
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B) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE GESTION DEL GOBIERNO MUNICIPAL

1.- Propésito:

Dar seguimiento a las actividades de control de gestion que realizan las Dependencias y
Entidades del Gobierno Municipal, asi como vigilar que se dé oportuna atencién a las
demandas en materia de obras, acciones y servicios que solicita la poblacion.

2.- Alcance:

El procedimiento es aplicable a todas las obras, servicios y acciones que realizan las
Dependencias y Entidades a solicitud expresa de la poblacion; involucra al Administrador de la
Direccion General de Planeacion y Evaluacion, y a las Dependencias y Entidades municipales
que de alguna forma reciban solicitudes o peticiones provenientes de la poblacién.

3.-Referencia:
La operacién del procedimiento se sustenta en el Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General elaborar, emitir, controlar y vigilar el cumplimiento.
Es responsabilidad del personal apegarse a este procedimiento

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de flujo.

6.2. Descripcién de actividades.
6.3. Registro de calidad y anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE GESTION DEL GOBIERNO MUNICIPAL

TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL DE
REALIZAR LA PLANEACION Y EVALUACION, ADMINISTRADOR
ACTIVIDAD
INICIO
1.‘-'1."3 Elaborar reportes
Actividad Dar instruccion de estudios,
1 para la > analisis, registro, -
elaboracion de seguimiento, Reportes de
Tdi reportes que se evaluacion y estudios, andlisis,
dia consideren control de registro
Actividad necesarios de [2—| gestion seguimiento
2 ! Fstudrl:gsi.sir;élms, evaluacién y control
- seguimiento, de qestion
1 dia evaluacion y
Actividad control de gestién
3
1 a3 dias
Actividad Revisar reportes de Entregar reportes de
4 estudios, andlisis, estudios, andlisis,
registro, <« reg|syro.,
- seguimiento, seguimiento,
1.d.|a evaluacién y control 3 | evaluacion y control
Actividad 4 de gestién de gestion
5
1 dia l
Actividad
6 Revisar y corregir
¢Es reportes de estudios,
. o analisis, registro,
1a §_d|as correcto? seguimiento,
Actividad evaluacién y control
7 ?‘[ de aestion.
1 a5 dias Si
Actividad
8
v
Dar visto
bueno y
entregar
reporte (s) al
Tesorero
Municioal
7 |
A4

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIV]DADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE GESTION DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Director de
1 Planeacién y Gira instruccion para revisar la propuesta de Nueva
Evaluacion metodologia.
(DGPE)
2 Admlr(lf)trador Revisan propuesta de la Nueva Metodologia.
3 A) Elaboran Reporte de Observaciones Relevantes a la | Reporte de
Nueva Metodologia. Observaciones
4 (DGPE) Revisar Observaciones a la Metodologia

¢ Es correcto?
5 No ir a la actividad no. 6
Si ir a la actividad no. 7

Turna a la Subdireccidon de Programacion para su
seguimiento.

(DGPE)
Se conecta con el procedimiento de Sistematizacion
de Procesos Estratégicos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

7 (DGPE) Da instrucciones para preparar material para aplicar
encuestas.

Prepara material para aplicar encuestas.
8 (A) -
Nota: Coordinar actividad con la Subdireccién de
Programacion

9 A) Envia Material al Director General de Planeacién y
Evaluacién para su Visto Bueno.

10 (DGPE) Recibe y da Visto Bueno al Material

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq fie
Custodia retencion
1 |Reporte Direccion general N/A
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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C) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
FORMULACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

1.- Propdsito:
Dirigir y asesorar la formulacion de los Programas Operativos Anuales de las Dependencias y
Entidades del Gobierno Municipal.

2.- Alcance:

El ambito de aplicacion de este procedimiento es todo el Ayuntamiento. Involucra a todas las
areas de la administraciéon publica municipal.

3.- Referencia:
La operacién del procedimiento se sustenta en el Reglamento de Gobierno y
Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, el Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo revisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General elaborar, emitir, controlar y vigilar el cumplimiento de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
POA.- Programa Operativo Anual

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 FORMULACION DE LOS PROGRAMAS
OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

TIEMPO PARA SUBDIRECTOR ,DE
REALIZAR LA PROGRAMACION Asistente
ACTIVIDAD
{ INICIO )
1 dia
Actividad A — ”
1 Girar instruccién Recibir instruccion Elaborar Directorio
para formular para elaborar de Enlaces de las
programas — » Directorio de > Areas del
1 a2 dias operativos Enlaces de las Ayuntamiento
Actividad 1 I anuales —|2 Areas
2
Directorio de
1 a2dias Enlaces
Actividad Elaborar instructivo |
3 ° metodolégico para la [€
formulacion de los
Programas Operativos;
1 ab5dias Anuales Instructivo para formular
Actividad 4 POA
1 dia
Actividad
5
1dia Revisar y ) .
Actividad verificar que el Turnar instructivo
6 Instructivo para para visto bueno y
formular los « oficio de envio a
) & Dependencias y -
1 hqra P(ggr:;zte Entidades del Instructivo IT-SA-
Actividad 6 | 5 | Ayuntamiento DPE-01
7 Oficio
Instructivo IT-SA- L —
- DPE-01
1 dia
Actividad
8 Nota:
____________ Solicitud de sala
- ¢Es Lista de asistencia
1 a2dias ' correcto? FO-SA-DPE-01
Actividad T
g
1 dia ;
Actividad Firmar 6ficio de Entrgzgar
10 Pl Recibir para entregar Instructivo con
degca acitacion » | documentacion para —> documentacion
P Taller con Enlaces para taller con
con Enlaces Enlaces I
Ofici 10 Instructivo IT-
8 Oficio 9 icio I SA-DPE-01
Oficio
A
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE LOS PROGRAMAS
OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

TIMPO PARA SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA PROGRAMACION Asistente
ACTIVIDAD
TaJ3das Elaborar  tarjeta
ivi informativa sobre
Act|1v1|dad Realizar Taller de Capacitacién a desarrollo del
Enlaces de las Dependencias vy Taller
Entidades municipales instruyi a . _1—2—|
1 dia Asistente para elaborar Directofio de :rr]e;gnt:flon Tarjeta
b w ) .
Actividad Enlaces de las Areas F Point informativa
12 1
1 a 10 dias Recibir y revisar POA’S
Actividad enviados por los Enlaces de
13 las areas del Ayuntamiento
Documento de
POA -
1 dia 13] —_
Actividad
14
¢(Es
1 hora correcto?
Actividad
15 NJi 7
1 hora Revisar POA vy Turnar POA y
Actividad oficio de envio a la oficio de envio a la
16 Tesoreria < Tesoreria
Municipal Municipal
1 hora FI 15 Oficio de envio
Actividad de POA'S
17
1a .2.dias ¢Es No
Actividad correcto? >
18
17
1 hora
Actividad St
19
Entregar POA y Recibir oficio para )
_ oficio de envio entregar por oficio Entregar POA's
1 dia firmado ala Tesoreria mediante oficio a
Actividad > Municipal > a Tesoreria
20 - Municipal
19
© POA 2
POA Oficio
Oficio POA
Oficio
A4
FIN
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DESCRIPC[C')N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
FORMULACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(clave)
1 Subdirector de Gira instruccion para formular los Programas
Programacién Operativos Anuales
(SDP)
2 Asistente Recibe instruccion para elaborar Directorio de Enlaces
(A) de las éreas
3 (A) Elabora Directorio de Enlaces de las areas Directorio
4 (SDP) Elabora instructivo metodoldgico para la formulacion | Instructivo IT-SA-
de los Programas Operativos Anuales DPE-01
5 A) Turna instructivo para visto bueno y oficio de envio | Instructivo IT-SA-
para firma DPE-01 y Oficio
6 (SDP) Revisa y verifica que el instructivo para formular los | Instructivo
POA'’s esté correcto IT-SA-DPE-01
7 ¢ Es correcto?
No - regresa a la actividad 5
Si - continua actividad 8
8 ( DGPE) Firma oficio para envio de instructivo de POA’s e | Oficio
instruye organizar Taller de capacitacién con Enlaces
9 (A) Recibe oficio firmado para entregar oficio y preparar | Oficio
documentacion para Taller con Enlaces
10 (A) Entrega instructivo con oficio y elabora documentacion | Lista de
para realizar Taller con Enlaces asistencia FO-
SA-DPE-01y
solicitud de sala
11 (A) Y (SDP) Realiza Taller de Capacitacion dirigido a Enlaces de | Presentacién en
las Dependencias y Entidades municipales power point
12 (A) Elabora tarjeta informativa sobre desarrollo del Taller | Tarjeta
Informativa
13 (SDP) Recibe y revisa POA’s enviados por los Enlaces de las | POA’s
areas del Ayuntamiento
14 ¢, Es correcto?
No - regresa a la actividad 13
Si - continua actividad 15
15 (A) Turna POA y elabora oficio de envio a la Tesoreria | POA y oficio
Municipal
16 (SDP) Revisa POA y firma oficio de envio de POA a la
Tesoreria Municipal
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DESCRIPC[ON DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
FORMULACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(clave)
17 ¢ Es correcto?
No - regresa a la actividad 15
Si - continua actividad 18
18 (SDP) Entrega POA y oficio de envio firmado POA y Oficio
19 (A) Recibe oficio para entregar POA’'s mediante oficio a la
Tesorerfa Municipal POA y Oficio
20 (A) Entrega POA's por oficio a la Tesoreria Municipal
POA y Oficio
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD
No. | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|empq ’de
Custodia retencion
1 |Hoja de Registro Administrador N/A
2 |Agenda de Trabajo Administrador N/A
ANEXOS

Anexo Document Cla

No. ento ve

“Ninguno”
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D) PROCEDIMIENTO DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

1.- Propésito:

Llevar a cabo el seguimiento y la evaluacion de las actividades que realizan las Dependencias
y Entidades del Gobierno Municipal, de acuerdo con las metas de los proyectos e indicadores
de desempeno, establecidos en los Programas Operativos Anuales.

2.- Alcance:

El procedimiento es aplicable a todas las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento para dar
seguimiento al grado de avance y cumplimiento de las metas de los proyectos e indicadores de
los Programas Operativos Anuales. Involucra a todas las areas del Gobierno Municipal.

3.- Referencia:

La operacion del procedimiento se sustenta en el Reglamento de Gobierno y Administracion d
Ayuntamiento de Cuernavaca, el Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de
Cuernavaca y en el Plan Municipal de Desarrollo 2006-2009.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Tesorero Municipal autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo revisar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director elaborar, emitir, controlar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Personal apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
POA .- Programa Operativo Anual

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

DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Tdf|a
Actividad
1

1a2dias
Actividad
2

1 a2dias
Actividad
3

1 ab5dias
Actividad
4

1 dia
Actividad
5

1 dia
Actividad
6

1 hora
Actividad
7

1 dia
Actividad
8

1 a2dias
Actividad
9

1 dia
Actividad
10

SUBDIRECTOR DE

EVALUACION
INICIO

ASISTENTE

Girar instruccion
para dar
seguimiento y

TI evaluar POA’s

Revisar y
verificar que el
Instructivo para

dar seguimiento
y evaluar los
POA’s esté

6 correcto

Recibir instruccién
para etaborar
Directorio de

Enlaces de las
Areas

Eiaborar Directorio
de Enlaces de las
Areas del
Ayuntamiento

Elaborar instructivo
metodolégico para el
seguimiento y
evaluacién de los
POA’s

Instructivo
metodolédgico
POA
IT-SA-DPE-02

A 4

Turnar
instructivo para
<& visto bueno y

:Es
correcto?

N

Si

8

Firmar oficio de
envio e instruye
organizar Taller
de capacitacion
con Enlaces

oficio de envio a
Dependencias y
Entidades del
5 | Ayuntamiento

Instructivo
IT-SA-DPE-
02

Oficio
Instructivo IT-
SA-DPE-02

_—Nota:

Lista de
Asistencia.
FO-SA-DPE-02
Solicitud de sala

Directorio de
Enlaces

Recibir para

Oficio I 9

> entregar oficio y .
preparar Entregar Instructivo

documentacién para P con oficio y elabora

Taller con Enlaces documentacion para
Oficio
10

Taller con Enlaces

Oficio

Instructivo IT-
SA-DPE-02
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL

¢Es
correcto?

NI

Si

AYUNTAMIENTO
TIEMPO PARA SUBDIRECTOR DE
REALIZAR LA EVALUACION ASISTENTE
ACTIVIDAD
Realizar Taller de
Capacitacion a Enlaces de Elaborar tarjeta
1 a3 dias las  Dependencias vy informativa sobre
Actividad Entidades municipales e desarrollo del Taller
11 inlstl;uye al DAsisten}e pa(;a 12 Tarjeta
elaborar irectorio e » informativa
A Presentacion en
— 111 Enlaces de las Areas Power Point .
Actividad
12
Recibir y revisar
~ reportes mensuales de
1 a 10 dias seguimiento y
Actividad evaluacion de POA's
13 enviados por los
13 |Enlaces de las 4reas Reporte
- del Ayuntamiento mensuat
1 dia
Actividad
14
1 hora ‘Es
Actividad correcto?
15
1 hora
Actividad
16
1 hora ;ezles;t:i:ipe%?fi Elaborar y turnar
Actividad evaluacién de < reportes de
17 POA's < seguimiento y
evaluaciéon de
POA’s Reporte
1a2dias 16 15
Actividad
18

Entregar
reportes a la
Secretaria del
Ayuntamiento

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(clave)
1 Subdirector de Gira instrucciéon para dar seguimiento y evaluar los
Evaluacion POA’s
(SDE)
2 Asistente Recibe para elaborar Directorio de Enlaces de las
(A) areas
3 (A) Elabora Directorio de Enlaces de las &reas del|Directorio
Ayuntamiento
4 (SDE) Elabora instructivo metodoldgico para el seguimiento y | Instructivo IT-SA-
evaluacion de los POA’s DPE-02
y tabla de
indicadores
5 (A) Turna instructivo para visto bueno y elabora oficio de | Oficio
envio a Dependencias y Entidades del Ayuntamiento
6 (SDE) Revisa y verifica instructivo para dar seguimiento y [ Instructivo IT-SA-
evaluar los POA’s DPE-02
7 ¢ Es correcto?
No - regresar a la actividad 5
Si - continva actividad 8
8 (SDE) Firma oficio de envio de instructivo e instruye a | Oficio
organizar Taller de capacitacion con Enlaces
9 (A) Recibe para entregar instructivo mediante oficio y | Oficio
preparar documentacién para Taller de Enlaces
10 (A) Entrega instructivo con oficio y elabora documentacién | Oficio e
para realizar Taller con Enlaces de las areas Instructivo IT-SA-
DPE-02
11 (SDE) Realiza Taller de capacitacién dirigido a Enlaces de las | Presentacion en
areas del Ayuntamiento power point
12 (SDE) Elabora Tarjeta informativa sobre desarrollo del Taller | Tarjeta
Informativa
13 (DPE) Recibe y revisa reportes mensuales de seguimiento y | Reportes
evaluacion de POA’s
14 ¢ Es correcto?
No- regresar a la actividad 13
Si- continda a la actividad 15
15 (SDE) Elabora y turna reporte de seguimiento y evaluacion | Reporte
de POA’s
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DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL AYUNTAMIENTO

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
{clave)
16 (SDE) Revisa reportes de seguimiento y evaluacion de POA’s | Cedula de control
interno
17 ¢ Es correcto?
No - regresar a la actividad 15
Si - continla a la actividad 18
18 (SDE) Entrega reportes a la Secretaria del Ayuntamiento Reporte
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 | Directorio de Enlaces |Asistente Indefinido
2 | Oficio Asistente Indefinido
3 |Tarjeta Informativa Subdirector de Evaluacion Indefinido
4 | Reportes mensuales Subdirector de Programacién Indefinido
5 |Reporte Subdirector de Programacion Indefinido
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Instructivo metodoldgico IT-SA-DPE-02

2 Lista de asistencia FO-SA-DPE-02
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Xi. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Salvador Valencia Barrios
Director General de Planeacion |3-29-55-00 ext. 5304
y Evaluacion

Cuahutemotzin no. 4 esq.
Av. Morelos col. Centro

LAP Martin Olivares Brito

Subdirector de Planeacion 3-29-55-00 ext. 5304

Cuahutemotzin no. 4 esq.
Av. Morelos col. Centro

Lic. Carlota Garcia Rodriguez

Subdirectora de Programacion 3-29-55-00 ext. 5304

Cuahutemotzin no. 4 esq.
Av. Morelos col. Centro

Lic. Hugo Sebastian Garduno
Amaya 3-29-55-00 ext. 5304
Subdirector de Evaluacion

Cuahutemotzin no. 4 esq.
Av. Morelos col. Centro

Lic. Aline Araceli Mendiola

Pineda 3-29-55-00 ext. 5304
Asistente

Cuahutemotzin no. 4 esq.
Av. Morelos col. Centro

Lic. Beatriz G. Arias Brito

Administrador 3-29-55-00 ext. 5304

Cuahutemotzin no. 4 esq.
Av. Morelos col. Centro
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

15 de Febrero de 2012

02 de Marzo de 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Salvador Valencia Barrios
Martin Olivares Brito
Carlota Garcia Rodriguez

Marcela Torres Bello

Director General
Subdirector
Subdirectora

Técnico Informatico

M%eﬁTorres Belio

Técnico Informatico
Asesor Designado

[\ e

rti K/ares Brito
Stibdirector
Responsable de la Organigacion
del Manual de Organizadion y
Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE AQTUALIZACIéN
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién General de Planeacion y Evaluacién.

Puesto Vo Bo de la
Apartado | Motivo Del Cambio | f echaDe Nombre Direcci6n de
Vigencia ) Recursos Humanos
oY Kirma

Todos Elaboracién del

Manual 2012 2012

Director de Director General de
Planeacion y Recursos Humanos
Evaluacién




