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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccién IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién del Centro Histérico el

“
ez

ELABQ

A

Rosa Cristi opez Martinez
Directora Centro Histérico

A
Fecha de v%%(. VERSION No. de
Autorizacion Director de Re @8 Humanos (ano) paginas
MarZO 2012 |Van E||a Y arhinez 2012 41
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Il. INTRODUCCION

La Direccion de Centro Histérico elaboré el presente Manual de Organizacién vy
Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal en el desempefno de sus
actividades. Este incluye portada, autorizacién previa, introduccion, objetivo, marco
juridico de actuacion, misién, vision y - valores, organigrama, estructura organica,
descripcion y perfil de puestos, las politicas que deben de guiar al personal, los
procedimientos narrativos con mayor importancia de cada uno de los departamentos
asi como su representaciéon en diagramas de flujo. Incluye ademas las formas
utilizadas, anexandose enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas
de flujo, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de participacion con el
grupo de trabajo que elabor6 el manual y finalizando con el registro de actualizacién en
el cual se plasman los cambios que sufre el manual.

El Manual de Organizacién y Procedimientos es una herramienta Gtil en el que existen
documentos, los cudles deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los planes,
actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que
prestan sus servicios dentro de la Subsecretaria de Turismo Municipal en la Direccion
de Centro Historico con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se
tienen encomendadas.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto nUmero 150 donde
se adiciona, reforma y deroga esta Constitucién.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Federal de Turismo.

Ley Organica de la Administracion Publica Municipal.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Justicia Administrativa

Ley del Servicio Civil de carrera.

® N O s ®N

Ley de Contabilidad, Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Morelos.
9. Ley de Fomento y Promocion al Turismo del Estado de Morelos.
10.Ley de Ingresos para el Gobierno del Estado de Morelos.

11.Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del estado y Municipios de
Morelos

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

13.Bando de Policia y Buen Gobierno.

14.Reglamento de Turismo Federal.

15. Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Fomento Econdmico.

16. Reglamento de Turismo Municipal de Cuernavaca.

17.Reglamento de gobierno y administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
18.Plan Municipal de Desarrollo 2009 — 2012.

19.Programa Operativo Anuai 2012

20.Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion del Centro Historico.

21.Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacién general en el ambito de su competencia.
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li. OBJETIVO

Generar, promover y facilitar la realizacion de acciones y programas necesarios para
rescatar, impulsar, dar seguimiento y continuidad al desarrollo integral del Centro
Historico, que contribuya al estudio y salvaguarda del patrimonio monumental, con una
funcion de utilidad para la sociedad, que genere un ambiente de convivencia ciudadana

y propicie una mayor afluencia de visitantes en el Municipio de Cuernavaca.

Contar con un sistema de informacion turistica veraz, oportuna y actualizada que
contenga la base de datos de la infraestructura, estructura, inmuebles, sitios pablicos y

sitios de interés turisticos en el Centro Histdrico del municipio.

Poner en valor los espacios culturales, histéricos vy turisticos del Centro Histérico del
municipio, en especial aquellos que proyecten y promuevan la pertenencia e identidad

y el fortalecimiento de los valores de los ciudadanos de Cuernavaca.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos el area de coordinacion en la gestoria y promocion ciudadana para dar
seguimiento y permanencia al desarrollo integral del Centro Histérico, propiciando e
impulsando acciones que permitan mejorar las condiciones de habitabilidad para sus
residentes y vecinos, asi como de atractivo para los visitantes.

Un Centro histdérico con reconocimiento y credibilidad regional, nacional e internacional
capaz de atraer, gestionar y promover acciones en beneficio del patrimonio
arquitectonico y cultural del primer cuadro de la ciudad.

VISION

Ser la Direccion que favorecera la convivencia, armonia y calidez humana entre
residentes, vecinos y visitantes, procurando el disfrute estético, historico y la experiencia
turistica con el rescate y desarrollo integral del Centro Histérico.

Concebir de manera integral el rescate patrimonial del Centro Histérico, abordando sus
problemas en sus diferentes manifestaciones y dimensiones, identificadas en los rubros
materiales, funcionales, culturales, ambientales, sociales y econémicos.

VALORES
Honestidad Lealtad
Respeto Compromiso social
Humildad Justicia y equidad
Responsabilidad Educacion
Trabajo en equipo Solidaridad

Mejora continda
Disciplina
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Cal:t’(leszzna Puesto Nombre Subtotal | Totai
CF02002 |Directora  del  Centro Rosa Cristina Lopez Martinez 1 1
Histdrico _
CF03002 |Jefe de Departamento del Carlos Arturo Rodriguez Rodriguez 1
Centro Historico
A06002 |Promotor Marcela Gutiérrez Romero 1 2
CF03002 |Jefe de Departamento Carmelo Montalvo Lobato 1
Mantenimiento de Imagen
de la Ciudad.
S01004 |Ayudante Vicente Hernandez Hernandez 1
S01004 |Ayudante Juan Miranda Morales 1
S01004 |Ayudante José Arzeta Cervantes 1 4
CF03002 | Jefe de Departamento de Leandro Jorge Cazales Montero 1
Restauracidn y Limpieza
S01004 |Ayudante José Luis Jaimes Salgado 1
S01004 |Ayudante Victor Manuel Méndez Cazares 1
S01004 |Ayudante Pedro Lugo Ramirez 1
S01004 |Ayudante Juan Carlos Flores Segura 1
S01004 |Ayudante Enrique Lopez Xantzin 1 6
CF03002 |Jefe de Departamento de Juan Luis Sotelo Montes 1
Gestién Social
S02001 |Guia de Museo Patricia Morales Vazquez
S05010 |Auxiliar de campo Onésimo Gonzalez Gueixpal 1 3
TOTAL 16
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC JEFE INMEDIATO
Director del Centro Histdrico Subsecretario de Turismo

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento del Centro Histdrico

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Imagen de la Ciudad
Jefe de Departamento de Reestructuracion y Limpieza

Jefe de Departamento de Gestidon Social

FUNCIONES PRINCIPALES

\IR

VI

Disenar, elaborar y promover acciones, programas y proyectos encaminados
al rescate, mantenimiento y desarrollo del Centro Histdrico de Cuernavaca,

Coordinacion con organismos gubernamentales y nc gubernamentales
estatales, nacionales e internacionales, para el seguimiento de acciones en

beneficio del Centro Historico;

. Coordinar los sistemas de evaluacion de las acciones turisticas en e! Centro

Historico;

Promover la realizacién de acciones del Plan de Reestructuracion Turistica
de la ciudad de Cuernavaca, en particular las que tengan ingerencia en el
Centro Histérico;

Difundir y dar seguimiento a los proyectos de infraestructura turistica;
Elaborar y dar seguimientc a los convenios y acuerdos con los organismos
no gubernamentales;

Elaborar y dar seguimiento a los convenios y acuerdos con los gobiernos
municipal, estatal y federal para el Centfo Historico;

Controlar presupuestos y recursos materiales en la Direccion;

Elaborar los anteproyectos de Programa Operativo Anual y Presupuesto
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director del Centro Historico

Relaciones Publicas.

carreras afines.

Licenciatura relacionada con el Turismo,

Licenciatura en Administracion o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

® & © @ ©

80% inglés

Planeacion y Desarrolic Turistico

Manejo de conflictos y liderazgo

Organizacion de personal y labor de equipo

Desarrollo de productos, estadisticas y banco de datos.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ancs

Oficina

Actividades de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad

Don de mando
Respeto
Cordialidad
Actitud de servicio

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alio

ESFUERZO

Mental — Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento del Centro
Histérico

Director del Centro Historico.

PERSONAL A SU CARGO

Promotor

FUNCIONES PRINCIPALES

Histérico;

I. Promover y organizar reuniones de trabajo con los participantes en
programas vy proyectos del Centro Histdrico;

Il. Elaborar reportes de seguimiento y avance;

ill. Promover y gestionar con los grupos sociales y empresariales, las
acciones tendientes a desarrollar los programas y proyectos del Centro

iV. Disenar y ejecutar programas de verificacion;

V. Realizar funciones administrativas propias del area de adscripcion;
V. Participar en eventos organizados por la Direccién y la Subsecretaria;
VIi. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTGC ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento del Centro

Historico

Licenciatura en Administracion o carrera
afin. Titulado o pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Liderazgo.
Cultura en general
Computacion.

¢ o ¢ e 9

Promocion y organizacion de proyectos turisticos.
Creatividad y motivacion social.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina

Actividades de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad

Respeto

Cordialidad

Actitud de servicio
Puntualidad

Seguridad en si mismo.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental — Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Promotor Jefe de Departamento del Centro

Historico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.
.
.

Capturar Minutas;
Capiturar reportes y control de archivos;

Elaborar reportes de seguimiento y avance.

Actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos.

Actualizacion de! Programa Operativo Anual del area.
Elaboracién de oficios, memorandum y Notas informativas.

. Administrar funciones propias del area de adscripcion.
. Participar en eventos organizados por la Direccién y la Subsecretaria.
Y las demas que le asigne o le delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Promotor Bachillerato, preparatoria o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion
Administrativos
Cultura en general

@ @ o o

Creatividad y motivacién social.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 anho

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Cordialidad

Actitud de servicio
Puntualidad

Buena presentacidn
Disponibilidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTC

JEFE INMEDIATG

Jefe de Departamenio Mantenimienio
de Imagen de la Ciudad.

Director de! Centro Historico.

PERSONAL A SU CARGO

Ayudante (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

publica;

Historico;

|. Retirar la Publicidad de postes y gallardetes no autorizados en la via

Il. Elaborar reportes de seguimientc v avance;
lll. Promover vy gestionar con los grupos sociales y empresariales, ias
acciones tendientes a desarroliar los programas y proyectos del Centro

V. Participar en eventos organizados por la Direccién y la Subsecretaria;
V. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Manienimiento de

Imagen de la Ciudad.

afin. Titulado o pasante

Licenciatura en Administracion o carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Creatividad y motivacién social.

=]
s Liderazgo.

¢ Cultura en general
e Computacion.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina

Actividades de campo

CTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad

Don de mando
Respeto

Cordialidad

Actitud de servicic
Puntualidad

Sequridad en si mismo.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZC

Mental — Fisico.
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CUERMAVACA, ¥OR
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC JEFE INMEDIATO
Ayudanie (3) Jefe de departamentc Mantenimiento

de Imagen de la Ciudad.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

i. Realizar e informar a! jefe inmediato sobre las acciches de

mantenimiento;

it. Llevar a cabo acciones operativas de limpieza de publicidad de postes,
casetas telefdnicas, muros y donde se encuentren colocados en a via
publica;

Hil. Participar en eventos organizados por la Direccién y la Subsecretaria de
acuerdc a comision;

IV. Y ias demés que Ie asigne o delegue su jefe inmediato o superior.







Clave: DT- STFE-DCH -02 )
(g . AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | °
Eﬁ) A3 SECRETARIA DE TURISMO Y FOMENTO Revision: 4
g . ECONOMICO . _
DIRECCION DEL CENTRO HISTORICO Pagina 19 de 41
Ayuntamients PREsmEcu HUNCEAL REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14 Y IT-OM-DRH-14
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Ayudante (3)

Secundaria o preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Manejo de herramientas
s Cultura general

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad

Disposicion y Servicio
Sentido de Responsabilidad
Actitud positiva

Disciplina

Caracter Dinamico

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Restauracion Director del Centro Historico.
y Limpieza

PERSONAL A SU CARGO
Ayudante (5)

FUNCIONES PRINCIPALES
{.  Realizar acciones de apoyo diversas para la puesta en valor del Centro

Histérico;
Il. Llevar a cabo acciones operativas de limpieza y restauracion de
fachadas, edificios y casas habitacion;
lll.  Elaborar reportes de seguimiento y avance de actividades;
IV.  Participar en eventos organizados por la Direccidn y la Subsecretaria de
acuerdo a comision;
V. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Restauracion

y Limpieza

Licenciatura en Administracion o carrera
afin. Titulado o pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Liderazgo.
Cultura en general
Computacion.

a o © @

Creatividad y motivacion social.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina
Actividades de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad

Don de mando
Respeto

Cordialidad

Actitud de servicio
Puntualidad

Sequridad en si mismo.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico.
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Ao PRESDENCIAUNICIAL REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14 Y IT-OM-DRH-14
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Ayudante (5) Jefe de Departamento de

Restauracion y Limpieza

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Hl.

Realizar e informar al jefe inmediato sobre las acciones de
mantenimiento;

Llevar a cabo acciones operativas de remozamiento y pinta de
fachadas;

Lievar a cabo acciones operativas de limpieza de las principales
jardines y jardineras del primer cuadro de la ciudad;

Participar en eventos organizados por la Direccidén y la Subsecretaria
de acuerdo a comision;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ayudante (5)

Secundaria o preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Manejo de herramientas
e Cultura general
o Albanileria

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJG

1 anho

intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad

Disposicién y Servicio
Sentido de Responsabilidad
Actitud positiva

Disciplina

Caracter Dinamico

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Gestion Director del Centro Historico
Social .

PERSONAL A SU CARGO

Guia de Museo
Auxiliar de campo

FUNCIONES PRINCIPALES
L. Realizar, supervisar e informar al Jefe inmediato sobre las acciones

de gestion;

. Realizar acciones de apoyo en eventos del sector turistico;

Ill.  Organizar y realizar acciones de conciliacion con los comerciantes;

V. Promover y coordinar recorridos al Centro Histérico;

V. Elaborar reportes de seguimiento y avance de actividades;

VI, Administrar funciones propias del area de adscripcion;

Vil.  Apoyar las actividades administrativas de la Direccion;

VIlI.  Participar en eventos organizados por la Direccién y la Subsecretaria
de acuerdo a comision;

IX. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Gestidon Social

Técnica, o carrera a fin encaminada a ia
administracion, Titulado o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Gestion

Atencion al publico
Computacion
Cultura en general

@ & o o

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad

Disposicién y Servicio
Sentido de Responsabilidad
Actitud positiva

Disciplina

Carécter Dinamico
iniciativa

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina e intemperie

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental - Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Guia de Museo

Social

Jefe de Departamento de Gestion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

i Realizar, supervisar e informar al jefe inmediato sobre las acciones

de mantenimiento del museo;
. Realizar recorridos guiados en el museo con los visitantes;
Hi. Lievar bitacora y memoria del museo;
V. Elaborar reportes de seguimienio y avance de actividades;
V. Administrar funciones propias del drea de adscripcion;
VI.  Participar en eventos organizados por la Direccién y la Subsecretaria

de acuerdo a comision;
Vil. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Guia de museo

Pasante

Preparatoria, carrera a fin. Titulado o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Cultura general amplia
Relaciones publicas
Computacion.
Promocion cultural

& o & ¢

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina, trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Puntualidad

Disposicidn y Servicio
Sentido de Responsabilidad
Actitud positiva

Disciplina

Caracter Dinamico

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZGO

Fisico - Mental.




Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Hi.
V.

VI

Vil

Realizar, supervisar e informar al jefe inmediato sobre las acciones
de mantenimiento del museo;

Realizar recorridos guiados en el museo con los visitantes;

Llevar bitacora y memoria del museo;

Elaborar reportes de seguimiento y avance de actividades;
Administrar funciones propias del area de adscripcién;

Participar en eventos organizados por la Direccién y Ia
Subsecretaria de acuerdo a comision;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar de campo Jefe de departamentc de Gestion
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar de campo

Preparatoria o carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Cultura general amplia
Relaciones publicas
Computacion.
Promocién cultural

e & € e

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 anc

Oficina, trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad

Disposicion y Servicio
Sentido de Responsabilidad
Actitud positiva

Disciplina

Caracter Dinamico

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental.
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IX. POLITICAS

1. Los horarios de trabajo para el personal de la Subsecretaria, deberédn cumplirse de
acuerdo a lo pactado con la Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento.

2. El personal de la Subsecretaria debera de presentarse con ropa adecuada para el
cumplimiento de sus iabores dentro de su area de trabajo, evitando shorts, bermudas o
ropa de playa, asi como una excelente presentacion (aseo y arregio personal)

3. EI personal de la Subsecretaria debera acudir a los cursos de informacion vy
capacitacion que se requiere para su puntual funcionamiento.

4. Se agradecera no comer, masticar chicle, fumar y maquillarse, para esto deberan
utilizar las areas designadas.

Al salir debera pedir autorizaciébn a su Director y avisar a la asistente de la
Subsecretaria.

S.)T

6. No sacar objetos de ninguna de las oficinas.

7. Para poder brindar apoyo a la ciudadania, evento o actividad, es necesario comunicario
por escrito con anticipacion de diez dias.

8. Toda inasistencia debera contar con un justificante si es medico tendra que ser del
ISSSTE.

9. Se remitira a las autoridades correspondientes a toda persona responsable de robo de
cualquier indole, ya sea a la institucién o a sus companeros.

10.En todo momento debera haber un responsable en cada Direccion.

11. Se respetaran las indicaciones de cada Director, Jefe de Departamento segtn sea el
caso en el cumplimiento diario de labores y actividades.
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CUERNAVAGA, MOR,
IX. POLITICAS

1. Los horarios de trabajo para el personal de la Subsecretaria, deberan cumplirse de
acuerdo a lo pactado con la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento.

2. El personal de la Subsecretaria debera de presentarse con ropa adecuada para el
cumplimiento de sus labores dentro de su area de trabajo, evitando shorts, bermudas o
ropa de playa, asi como una excelente presentacion (aseo y arreglo personal)

3. El personal de la Subsecretaria debera acudir a los cursos de informacién vy
capacitacion que se requiere para su puntual funcionamiento.

4. Se agradecera no comer, masticar chicle, fumar y maquillarse, para esto deberan
utilizar las areas designadas.

5. Al salir debera pedir autorizacion a su Director y avisar a la asistente de la
Subsecretaria.

6. No sacar objetos de ninguna de las oficinas.

7. Para poder brindar apoyo a la ciudadania, evento o actividad, es necesario comunicarlo
por escrito con anticipacion de diez dias.

8. Toda inasistencia debera contar con un justificante si es medico tendra que ser del
ISSSTE.

9. Se remitird a las autoridades correspondientes a toda persona responsable de robo de
cualquier indole, ya sea a la institucién o a sus compareros.

10.En todo momento debera haber un responsable en cada Direccion.

11. Se respetardn las indicaciones de cada Director, Jefe de Departamento segun sea el
caso en el cumplimiento diario de labores y actividades.
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CUERNAVACA, MOR.

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
GESTION SOCIAL

1.- Propésito:
Mejora de la Imagen urbana

2.- Alcance:
Dar pronta solucion a las problematicas que se presentan en el primer cuadro de la
Ciudad y asi lograr la puesta en valor del Centro Histérico

3.-Referencia:
La documentacion a utilizar para el desarrollo del procedimiento, es la siguiente:

Ley de Fomento y Promocion al Turismo del Estado de Morelos.
Reglamento de Turismo Municipal de Cuernavaca.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Plan Municipal de Desarrollo 2009 — 2012.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econémico la aprobacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Turismo la revisiéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Centro Histérico la implantacion y control de este
procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a esta Direccion, realizar las actividades
descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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CUERNAVACA, MOR.

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
GESTION SOCIAL

1.- Propésito:
Mejora de la Imagen urbana

2.- Aicance:
Dar pronta solucion a las problematicas que se presentan en el primer cuadro de la
Ciudad y asi lograr la puesta en valor del Centro Histérico

3.-Referencia:
La documentacion a utilizar para el desarrollo del procedimiento, es la siguiente:

Ley de Fomento y Promocién al Turismo del Estado de Morelos.
Reglamento de Turismo Municipal de Cuernavaca.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Plan Municipal de Desarrollo 2009 — 2012.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Economico la aprobacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Turismo la revisién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Centro Histérico la implantacion y control de este
procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a esta Direccidn, realizar las actividades
descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:
“ Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
GESTION SOCIAL
TIEMPO PARA DIRECTOR JEFE DE
REALIZAR LA DE AREA DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD
INICIO
1 hora
Actividad
1 Recibe la peticién o
) licitud para gestién
Autoriza y da so
instrucciones at <
para seguimiento
1
1 hora Oficio o [_l
Actividad 2 memorandum
2
Redacta memorandum
para solicitar apoyo
15a 30 ante la dependencia
minutos N competente
Actividad 3
3
Firma el
memorandum y
entrega al jefe de
departamento
15 a 30 para el
- sequimiento
minutos 4
Actividad 4 |
a ==
4 B Recibe el
2 a5dias memorandum y da el
Actividad seguimiento hasta
5 dar por terminada la
5 gestion
Y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE GESTION SOCIAL
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Jefe del Departamento de | Recibir la queja Ciudadana por escrito toma Memorandum o
Gestion Social conocimiento e informa al Director para queja Ciudadana
(JDGS) seguimiento
Director del Centro Revisar, autorizar e informar al Promotor las
2 Histdrico necesidades para que redacte el memorandum
(DCH). dirigido a la instancia pertinente solicitando su
apoyo
3 JDGS Redactar el memorandum y posteriormente se
pasa al Director para su firma y Visto Bueno
4 DCH Una vez firmado lo pasa al Jefe de Departamento
de Gestién Social para que le de continuidad a la
gestién solicitada
5 JDGS Recibe el memorandum y turnarlo dependencia

competente y asegurarse que la gestion se lleve a
cabo
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PROCEDIMIENTO DE
GESTION SOCIAL
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
Queja Ciudadana Jefe de Departamento Tiempo que la
Direccion
determine
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

No Aplica
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REMOZAMIENTO Y PINTA DE FACHADAS

1.- Propédsito:

Mejora de la Imagen Urbana del Centro Histoérico

2.- Alcance:

Las actividades de remozamiento y pinta de fachadas contribuiran a la Mejora de la
Imagen Urbana y puesta en valor del primer cuadro de la Ciudad

3.-Referencia:

La documentacion a utilizar para el desarrollo del procedimiento, es la siguiente:
Ley de Fomento y Promocién al Turismo del Estado de Morelos.

Reglamento de Turismo Municipal de Cuernavaca.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Plan Municipal de Desarrollo 2009 — 2012.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Turismo y Fomento Econdmico la aprobacién de
este procedimiento.

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Turismo la revisién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Centro Histérico la implantacioén y control de este
procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a esta Direccion, realizar las actividades
descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REMOZAMIENTO Y PINTA DE FACHADAS
TIEMPO PARA DIRECTORDE L JEFE DPTO DEL DE
REALIZAR LA CENTRO HISTORICO RESTAURACION Y LIMPIEZA AYUDANTE
ACTIVIDAD
1 dia
Actividad INICIO
1
1 a2horas Disefiar el programa
Actividad ) de pinta y
o Revisar y - remozamiento
autorizar el
programa de F—I Verifica ias
1 a2 horas pinta y g necesidades de
Actividad remozamiento Programa material y pintura
3 Tl 4
- Programa
1 a 5 dias l : Implementar
Actividad \Wl 5 Preerama - ¥
4 3 T Se informa al jefe de
Oficio de departamento para
Comisién hacer memorandum
de peticion
5
1a2dias —I
Actividad
5
Recibe informe y realiza
1a2horas el memorandum para la
Actividad compra de material < 4
6 m -
— Recibe el materia y
i dia lo distribuye para la
Actividad aplicacion del
7 programa
7

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE REMOZAMIENTO Y PINTA DE FACHADAS

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Jefe del Departamento Disenar el programa de pinta y remozamiento programa
Restauracién y Limpieza
(JDRL)
Direccion de Centro Revisar y autorizar el programa de pinta 'y Programa
2 Historico remozamiento autorizado
(DCH).
3 JDRL Implementar programa
4 Ayudante (A) Verifica las necesidades de material y pintura
5 A Se informa al jefe de departamento para hacer
memorandum de peticién
|
6 JDRL Recibe informe y realiza el memorandum parala | Memorandum
compra de material ~
7 DCH Recibe el materia y lo distribuye para la aplicacion
del programa
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PROCEDIMIENTO DE
REMOZAMIENTO Y PINTA DE FACHADAS
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ 'de
Custodia retencion
Solicitud escrita Jefe de Departamento El que la
Direccidn
determine
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

No Aplica
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Rosa Cristina Loépez Martinez {329 44 04 /31270 81| Av. Morelos num. 278,
Directora Centro
Carlos Arturo Rodriguez 3294404 /3127081 Av. Morelos num. 278,
Rodriguez Centro

Jefe de Departamento
Carmelo Montalvo Lobato 3294404 /3127081 Av. Morelos num. 278,

Jefe de Departamento Centro
Leandro Jorge Cazales Montero {329 44 04 /312 70 81| Av. Morelos num. 278,
Jefe de Departamento Centro

Juan Luis Sotelo Montes 32944 04 /312 70 81 Av. Morelos num. 278,
Jefe de Departamento Centro
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Xli. HOJA DE PARTICIPACION

Asesor Designado

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
9/ marzo/2012 28/Marzo/2012
PARTICIPANTES PUESTO
Rosa Cristina Lopez Martinez Directora del Centro Histérico
Marcela Gutiérrez Romero Promotor
Marcela Torres Bello Técnico Informativo

U \
Torres Bello Marcela Gut\&r)réz/ Romero
écnico Informativo Promvotor
Asesor Designado Responsable de la Organizacion del

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién del Centro Historico

Puesto Vo Bo de la
Apartado Motivo Del Cambio | | ¢cha De Nombre Direccion de
Vigencia _ Recursos Humanos
Y Firma
Todos Actualizacion Manual 2012 | marzo 2012 | Rosa Cristina Lopez | lvan Eligs Iragorri
Martinez

Directora




