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|. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIlI, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacidn, Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Administracion de Centros de Desarrollo
Comunitario y Espacios Publicos; cual contlene informacion referente a su
estructura y funcionamiento y tiene com ser\nr de instrumento de
consulta e induccion para el personal.

< ___ = :
Carlos Javier Martinez Leon |
Secretario de Desarrollo Social
i
.
Nallely ”;f/; ez .
i il de WMo rams
Directora Geng “?/ o8 8 Somaies
r,\
< »/
Ricaxdo D&
Coordinador de M Administrativa

Roberie Salinas Ramirez ”
Director de Administracion de Centros de Desarro._ilo Comunitario
y Espacios Publicos

et / / ,
Autorizacion Jefe de Departamento de\‘i%fﬁ%aqz (aho) paginas
Organizagional A
31/Dic/2014 | Marcela To@é / /2014 32
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Il. INTRODUCCION

El presente documento estd elaborado con la finalidad de' proporcionar al personal

adscrito a la Direccion de Administracion de Centros de :'Desa_rrollo Comunitario y

Espacios PUblicos, una guia que le permita desempefiar cada una de sus atribuciones de

manera ordenada y eficaz, apegéandose a la normatividad: vigente, y generando un
1

impacto positivo en el cumplimiento de planes, programas, proyectos y/o acciones

establecidos por la Secretaria de Desarrollo Social, a fin de satisfacer las necesidades de

la poblacic’mr mas desprotegida del municipio.
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lll. OBJETIVO

Recuperar el tejido social en las comunidades que presentan alto indice de marginalidad y

delincuencia, a través de acciones y programas tendientes a involucrar a la ciudadania en

el desarrollo de actividades encaminadas a mejorar su calidad de vida, y la inclusion en el

campo laboral o el auto empleo.
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IV. MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano del Morelos.
Ley organica de la Administracion Pdblica Federal.
l.ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2014.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
. Ley Estatal de Planeacion.
. Ley de Informacién Plblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.

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

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

Ley de Entrega, Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de

Morelos.

15. Plan Municipal de Desarrollo 2012-2015.

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

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

18. Reforma del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal det
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

19. Programa Operativo Anual 2014.

20. Reglamento del Archive Municipal de Cuernavaca Morelos.

21. Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacién Puablica a que se refiere la Ley de
Informacion Puablica, Estadistica y Proteccion de datos personales del Estado de
Morelos.

22. Condiciones Generaies de Trabajo para el Ayuntamtento Constltucmnal de Cuernavaca

- Morelos." -

23. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Administracion de

Centros de Desarrollo Comunitario y Espacios Publicos.

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

MISION

Fomentar la participacion de la poblacién en el desarrollo de actividades educativas,
productivas, artisticas, culturales y deportivas, generando una sana convivencia, la
integracién familiar, el rescate de los valores, el autoempleo y el sentido de pertenencia,
involucrando a la ciudadania en la autogestion de los centros de Desarrollo Comunitario y
espacios publicos.

VISION

Ser la unidad administrativa que promueva altos niveles de participacion de usuarios .y
fomente el desarrolio personal, intelectual y humano en las localidades en las que se
ejecuten los programas y/o acciones establecidos por la Secretaria de Desarrollo Social.

VALORES

Legalidad

Honradez

Transparencia y rendicion de cuentas
Imparcialidad

identidad

Responsabilidad

Justicia

Iguaidad

Respeto

Integridad




¥L0Z 2A I¥8NI10ID 34 1€
NOIOVZIHOLNY 30 vHO3

IWIS0S OT10UYVS3A 30 ORIYLIFIIS -

NOIT ZANILYYN HIAIAVE SOTUVYD

SYWVHOOUd A PAASRIO YHOL03WIG
VRIFAVLVI %a 1¥d A13TIVN
2.4

..filv

0z

SOYLINAWOD SFLINOGD
ATIVIDOS NOQIDYTININIA
34 OININVYIEY43J 30 343r

SO2INgNd SOIOYdST A ORIVLINNWOD

OTMOREYSIA 34 SOUUNID

30 NOIDVHLSININGY JG H01034Id
ZIHINVY SYNITVYS

HOLOWOH

S02IMENd SOIDVAS3 A OIMYLINNWOD
OTICH\EVYS3A 3d SOHINID
2A NOIOVHISININGY 3d HOLO3HIa

VINVHOINVOHO-IA

Z¢ op g ruibeyd

CEOVIND-NG-LI A 20-YIND-ING-Hd "VIONIH343Y

SOIIMENd SOIOVdSE A OIJVLINNNOD O110HdVYS3d
3d SOYJLN3D 34 NOIDVHELSININGY 3a NOIDO3HIA

\

L upsiney

:-E\_/.-n_m_hUDU{D -S0S-14 BABD

VIO0S OTI0HYVS3A 3A VINVYLIN03S
VIVAVNYEIND 34 OLNIINVINNAY

ADIRA SOLUER mw” SORCL wm

BEIJeARUdDSND

AT £

G QRIDNAW %

¥



—_— i AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | bAcocyep-viii
Cuegﬁgvagg e SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  |Revision: 1
;%% Todos e damos valr gé 'DIRECCION DE ADMINISTRACION DE CENTROS |
by 44 | DEDESARROLLO COMUNITARIO Y ESPACIOS |Péd™ede®2 |
PUBLICOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto ' Nombre — Subtotal | Total
Director de Administracion de Roberto Salinas Ramirez 1
Centros de Desarrollo
Comunitario y Espacios
Publficos
Promotor | Andrea Leticia Rosales Bizarro 1
L 2
Jefe de Departamento de Francisco Arguelles Guerrero. 1
Vinculacion Social y Comités :
Comunitarios
1

TOTAL 3
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS :’

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Administracion de Centros de Director Ge_ne:rai de Programas
Desarrollo Comunitario y Espacios Publicos Sociales

PERSONAL A SU CARGO

Promotor ‘
Jefe de Departamento .

" FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

VI

VI

Dirigir, administrar y organizar las funciones de la Direccién y de los Centros de
Desarrollo Comunitario, asi como los recursos materiales y humanos con los que
cuenta para el mejor desempefio de sus funciones;

. Informar mensualmente al director general, sobre los avances de los programas

de trabajo, de la Direccién a su cargo, conforme al Programa Operativo Anual;

. Disefiar, elaborar y proponer al Director General los anteproyectos de planes,

programas, politicas de participacion -y capacitacién ciudadana en las
delegaciones, ayudantias y comunidades del municipio;

. Promover y difundir los programas aprobados de espacios publicos del

Ayuntamiento, para que la  ciudadania los conozca de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Fomentar la participacion ciudadana vy las acttwdades de los centros de
Desarrollo Comunitario a través de los comités establecidos;

Ejecutar las acciones que expresamente sefiale el Reglamento para los centros
comunitarios;

Participar en coordinacion con los representantes de las organizaciones de
la sociedad civil del municipio, para fomentar la participacion ciudadana, de
acuerdo a los procedimientos establecidos; | -
Dirigir y supervisar el funcionamiento de los Centros de Desarrollo .
Comunitario, y en su caso, fomentar su creacion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS |

PUESTO | JEFE INMEDIATO

Director de Administracién de Centros de Director General de Programas
Desarrollo Comunitario y Espacios Publicos Sociales

' PERSONAL A SU CARGO

Promotor _
Jefe de Departamento i

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.

XH.
Xiil.

4

IX. Recibir de los Administradores de los Centros de Deé?arro!lo Comunitario, las |

propuestas de los lineamientos y planes de trabajo, y en su caso ajustarlos de
acuerdo con los requerimientos que se presenten, para ponerlos a consideracion

“del Secretario de Desarrollo Social y del Director General;

Proponer al Secretario de Desarrollo Social, y al Director General la celebracion
de convenios con instituciones pulblicas o asociaciones privadas, sin fines de
lucro, asi como con personas fisicas interesadas en participar en el desarrolio de
la comunidad, vy éste a su vez, a la autoridad competente para su tramite y |
autorizacion en su caso;

Ejecutar los planes, programas, proyectos y politicas aprobados que se le
encomienden a la Direccién, de acuerdo a los procedimientos establecidos;
Coordinar con otras areas la realizacion de acciones para la comunidad; y
t.as demas que le confieran las disposiciones apli'rcables, 0 en su caso, le
encomienden expresamente sus superiores jerarquicos. :
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Administracion de Centros
de Desarrollo Comunitario y Espacios
Publicos

Licenciatura en administracién o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Participacion Ciudadana
Liderazgo

Desarrollo Organizacional
Gestion Social

Desarrollo Comunitario

Administracion Publica y control de Recursos Humanos

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Honestidad
Responsabilidad

Don de Mando
Manejo de conflictos
Capacidad de dialogo

ESFUERZO

. CONDICIONES DE TRABAJO

Pagina 12 de 32 )

Oficina y en Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS |
PUESTO JEFE INMEDIATO |
Promotor Director de Administracion de Centros de

Desarrolio Comunitario y Espacios Pablicos
i;

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno | |

FUNCIONES PRINCIPALES

[.  Realizar visitas a los Centros de Desarrollo Comunitario a fin de detectar
necesidades en instalaciones, cursos, materiales, efc.;

[l. Disefiar y promover mejoras a los Centros a efecto de hacerlos mas
eficientes y eficaces;

1. Recabar y revisar los reportes mensuales de ingresos, egresos y gastos
emitidos por los administradores de los Centros de Desarrollo Comunitario;

V.  Llevar un controf y archivo de la documentacién correspondiente a cada
centro de desarrollo comunitario;

V. Registrar en archivo electronico la informacion contenida en los reportes
mensuales emitidos por los administradores de cada Centro de Desarrollo
Comunitario; y

VL Las demas que le asigne ¢ delegue el Director o superlor
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PERFIL DEL PUESTO ‘
PUESTO | ESCOLARIDAD:
Promotor ' Media Superior Carrera Tecnlca

y/o equivalente
i

' CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Computacion _ |
¢ Administracién de documentos
* Trabajo Social

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONESE DE TRABAJO

1 afio ' Oficina y en Caéimpo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsable ' Bajo ;
Con iniciativa . j
Compromiso :
"ESFUERZO . ... . ..

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS '
PUESTO | JEFE INMEDIATO
- Jefe de Departamento de Vinculacion® Director de Adminis'tracién de Centros de
Social y Comités Comunitarios Desarrollo Comunitario y Espacios Pablicos

PERSONAL A SU CARGO f

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

(. Proponer al director las politicas, estrategias, programas y acciones
orientadas al fortalecimiento de los comités de los centros de Desarrollo
Comunitario, especialmente en las regiones de atencion prioritaria;

I. Identificar a las comunidades del Municipio, que no cuenten con Centros de
Desarrollo Comunitario, y en su caso, proponer su creacion;

1. Orientar a los administradores de los Centros de Desarrollo Comunitario,
para la elaboracidon de los lineamientos para el: funcionamiento de los
mismos;

IV, Proponer y participar en consultas publicas con eI propésito de recibir
propuestas sobre programas y acciones de desarrollo social;

V.. Apovar en las actividades relativas a la operacion y seguimiento de acuerdos
de las instancias que conforman los comités de los Centros de Desarrollo
Comunitario; ‘

VI, Participar en la realizacion de diagnosticos, estudlos e investigaciones
sociales en los que intervenga la Secretaria; y '

VII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

VII. Las demas que le confieran otras disposiciones aphcables o ies encomienden
expresamente sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD:

Pa_gina ﬁ de gg _

Jefe de Departamento de Vinculacion Licenciatura en administracion o
Social y Comités Comunitarios | equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Trabajo Social
Liderazgo
Gestidn Social

Informatica
Fiscalizacion

Desarrollo Comunitario
Contabilidad/administracion .

Administracién Puablica r
Participacién Ciudadana :

EXPERIENCIA LABORAL CONDIC]ONES; DE TRABAJO

1 afo

Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sociable
Conciliador
Tolerante
Responsable

Medio

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS
Toda accion de la Direccién debera fomentar la participacién ciudadana.

Los programas que la Direccion promueva se haran deli conocimiento de los
interesados mediante los medios de difusidn que se des‘ignen para tal fin, de
acuerdo a las reglas de operacion. i

Seran prioritarios las acciones que fomenten el desarrollo integral familiar y la

Educacion civica a través del fortalecimiento Institucional.
_ .??

Archivar los documentos recibidos.

Se dara un plazo de diez dias para dar respuesta a los OfIGIOS que fleguen a
la Direccion.

Los reportes emitidos por los administradores de los Centros de Desarrollo
Comunitario deberan ser entregados a la Direccidn durante los 2 primeros
dias habiles de cada mes.

Se realizarén visitas de supervision, sin nofificar a las encargadas
voluntariasfadministradores de los Centros de Desarrollo Comunitario.

Toda persona que desee participar en los cursos que son impartidos por los

- Centros de Desarrollo Comunitario, deberan presentarse al centro mas

cercano a su domicilio solicitando la inscripcion a las encargadas voluntarias.
Se debera dar el uso eficiente a los recursos materiales. |

Mantener en buen estado el equipo de computo y en gaso de alguna falla
reportario inmediatamente al area que corresponda.

Paginal7de32
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Xl. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE REPORTES MENSUALES DE LOS CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIO

-

" 1.- Propésito: i

: : |
Llevar a cabo el analisis y validacion de la informacion contenida en los reportes
generados mensualmente en cada Centro de Desarrollo Comur!l:_itario.

t

2.~ Alcance: : b

Este procedimiento aplica para el personal de la Direccién de Admmlstramon de Centros
de Desarrollo Comunitario y Espacios Publicos. : :

3.-Referencia:

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca

Morelos.
Reglamento que regula la operacion de los Centros de Desarrollo Comunitario en el

Municipio de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social,” la aprobacidn de este

.~ procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion General de Programas Sociales -su revisién en
términos de Ley. :

Es responsabilidad de la Direccidn de Administracion de Centros de Desarrolio
Comunitario y Espacios Publicos la elaboramon actuai:zaQIon y aplicacion de este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

..6.-.Método de Trabajo: . ..

6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccidn de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades. . ;
8.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos. i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE REPORTES MENSUALES DE
LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

TIEMPO PR ENCARGADA VOLUNTARIA/ DIRECTOR DE DACDCYEP PROMOTOR
ACTIVIDAD ADMINISTRADOR DE CDC
( INICIO )
4
1 hora Integrar los reportes, | Recibir y revisar la
Actividad del centro de informacion del
1 > desarrollo p| centro de desarrolio
1 hora
Actividad 1 2
2
Reporte de ingresos
¥
Egresos, Recibos,
Listas de asistencia, =
Calendario 1,
1/2 hora '
Actividad . ) Y
3. | Revisar y corregir |a La .
informacion informacion = Capturar reportes,
es listas y recibos,
172 hora correcta? k
Actividad ——|4 ' I‘—‘*ls
4
1 hora
‘Actividad
5
Archivar ka
documentacion
+72 hora correspondiente
Actividad
6 ; 6
Beporle de ingresos
h
Egresos, Recibos,
I.&islas de asistencia,
salendario
; FIN
b
f
1’:
i
,?
I"
| 1
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Diagrama de’interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestidn de la Calidad

Ciudadano ) Ciudadano
(y otras (y otras
partes Procesos de gestion Partes
interesadas) > Interesadas)
o
$ S,
o Y o
N & | | Satisfaccion |
Realizacién del > | |
ici 0 i
T ) Servicio Servicio R B i
Requisitos i g
! » ©
2
> Procesos de apoyo =
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|- DE DESARROLLO COMUNITARIO Y.ESPACIOS .| .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE REPORTES
MENSUALES DE LOS CENTROS DE DESARROLLQ COMUNITARIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
1 Encargada Voluntaria | Integrar los reportes, las listas de amstencna ylos Reporte de
! Administrador del recibos generados en el mes. ingresos y
Centro de Desarrolio - egresos.
Comunitario : Listas de
{(EVCDC) asistencia
! - | Calendario
2 Director de Recibir los documentos y revisar cada uno de ellos.
Administracién de ' '
Centros de Desarrollo p
Comunitario y- :
Espacios Pdblicos 45
(DACDCYEP)
3 DACDCyEP iLa informacion es correcta? |
No: se conecta a la actividad 4.
Si: se conecta a la actividad 5.
4 EVCDC Recibe retroalimentacion y realiza la correccién de la
informacion.
5 PROMOTOR Captura en archive electronico el reporte de mgresos
(P) egresos, lista de asistencia y recibos.
6 P Archiva los reportes en las carpetas correspondientes. | Reporte de ingresos
b y egresos
i Lista de asistencia
; Recibos
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Calendario

|
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PUBLICOS _

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y !T-PM-CMA-03

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE REPORTES MENSUALES DE LOS CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIO

INDICADOR
N_o de Denominacién . Periodicidad
Indicador o ;
1 Participacion ciudadana en los Centros ‘mensual
de Desarrollo Comunitario i
REGISTRO DE CALIDAD
*  Responsabilidaddesu | Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia ' retencioén
1 |Reporte de ingresos y Direccion de Administracion de 1 afio
egresos Centros de Desarrollo :
Comunitario y Espacios Publicos
2 |Lista de asistencia Direccion de Administracion de 1 afo

Centros de Desatrollo
Comunitario y Espacios Publicos
3 |Recibos Direccion de Administracion de 1 afio
Centros de Desarrollo _ ‘
Comunitario y Espacios Publicos
4 | Calendario de cursos Direccion de Administracion de 1 afio
Centros de Desarrollo .
Comunitario y Espacios Publicos

ANEXOS

Anexo

m ' i
No Docu ‘ento Clave

NO APLICA
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PUBLICOS - :
REFERENCIA: PR-PM.CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

1.~ Proposito:

Realizar recorridos a las instalaciones de los Centros de Des%rroflo Comunitario a fin de
detectar necesidades y deficiencias, asi como evaluar eI trabajo realizado por el
administrador.

2.- Alcance:

. Este procedimiento aplica para el pefsonal de la Direccién de Admnmstracnon de Centros
de Desarrollo Comunitario y Espacios Pablicos.

- 3.-Referencia: ‘ ' =

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publlca Munlcapal de Cuernavaca,

Morelos.
Reglamento que regula la operaciéon de los Centros de. Desarrol!o Comunitario en el

Municipio de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretaric de Désarrollo Social,: la aprobacion de este
procedimiento. _

Es responsabilidad de la Direccién General su revisién en térmihos-de Ley.

Es résponsablhdad de la Direccién de Administracion dé Centros de Desarrollo
Comunitario y Espaciocs Publicos la elaboracion, actualszamon y aplicacién de este
procedimiento.

5.~ Definiciones:
Ninguna

6.~ Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso _
6.2, Diagrama de Fiujo. s
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos '
6.4. Descripcién de Actividades. :
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.

DR
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE LOS CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIO |

Mejora continua det Sistema de
A\

Gestion de la Calidad

—> Actividades que aportan valor
Fivio de informacidn

Civdadano - Cludadano
(y ofras Capitulo 5 (y otras
partes Res ' ‘partes
. ponsabilidad .
interesadas) de la direccién interesadas)
Capitulo Capitulo 8
Geslién de los Medicién, analisis’
Recursos y mejora. S
* Capitulo 7
I Reqﬁiéitos ! Realizacion —
| I | Entradas ‘ del Servicio Salida
| S
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE LOS CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIO

TENPG PARA DIRECTOR ADMINISTRACION DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA CENTROS DE DESARROLLO VENCpLACION SOCIALY

ACTIVIDAD COMUNITARIG Y ESPACIOS COMITES COMUNITARIOS | -

PUBLICOS i

{ INICIO '} _

1 dia ' v . E:

Actividad . :

1 Elaborar y Reciblr calendario y B

Programar trasladarse al CDC 3

1/2 hora calendario de O——. !

Actividad recorridos a los i

2 T‘ CDC’s, T\ .

l

AltRf(i)crlz d Realizar recorrido a
3 los CDC, Entrevistar a .
. las encargadas, ;
usuarios yfo talleristas i
- 3
v
1 hora Requisitar reporte de
Actividad . supervision y
4 necesidades
4 H
H
Reporle supervision
y reporte de
necesidades
,;gi\,"!g;ad Revisar reportes & - Archivar reportes y ;
implementar medidas remitirlos al DACDCyEP, "
5 y solicitar a Seev.

corractivas <

Grales., los servicios de

antenimiento de fa
1 hora . ‘_f—i“ ﬂ CDC’s
Actividad _ 1

B

i
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MAPEO DE !NTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE LOS ‘

CENTROS DE DESARROLLO COMUN!TARIO

Diagrama de interaccion de los procesos
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partes
interesadas)
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h 4

3

A4

Realizacién del
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{ 0

Y
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Y
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE LOS CENTROS
DE DESARROLLO COMUN!TARIO '

Documento

Paso| Responsable Actividad ) De Trabajo
' _ : {clave)
1 Director de Elabora y programa el calendario de visitas'a los :
Administracion de CDC’S '
Centros de Desarrollo _ . |
Comunitario y ,
Espacios Publicos §'.
{DACDCYEP) i
2 Jefe de Departamento | Recibe el calendario y se traslada al Centro de
de Vinculacion Social | Desarrollo Comunitario. ;
y Comités . 5‘
Comunitarios _ { ’
(JDVSCCQC) ; '
3 JDVSCC - | Realizar recorrido a los CDC, Entrevistar & las ' -
: encargadas, usuarios yfo talleristas con la finalidad de
conocer las necesidades vy requerimientos -
4 JDVSCC Requisitar reporte de supervision y necesidades en Reporte de-
funcién de la informacién obtenida en las entrevistas. | supervisién y
: : necesidades
5 JDVSCC Archivar reportes y remitirlos al Director de.
Administracién de Centros de Desarrollo Comunitario y
Espacios Pdablicos vy solicitar a Serv. Grales., los
servicios de mantenimiento de la CDC'’s !
6 DACDCyEP Revisa reportes e implementa medidas correctivas
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

i

4
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PUBLICOS o
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-OS

'PROCEDIMIENTO SUPERVISION DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

INDICADOR
No de C s N . yes
Indicador Denominacion ‘ Periodicidad
2 Rehabilitacion de Centros de Desarrolio | Septiembre, octubre y
Social : ; noviembre

REGISTRO DE CALIDAD

P
£

Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Cla . .
tos (Clave) Custodia . retencion
1 | Reporte de necesidades Direccidon de Administracion de 1 afio

Centros de Desarrolio

.| Comunitario y Espacios Publicos
2 |Reporte de Supervision Direccién de Administracion de 1 afio
Centros de Desarrolio ‘
Comunitario y Espacios Publicos

ANEXOS

Anexo
Documento ‘ Clave

|NO APLICA |
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

" Domicilio Oficial

Roberto Salinas Ramirez
Director de Centros de
Desarrollo Comunitario y
Espacios Publicos

777294413

Calle Motolinia numero
‘dos, colonia Centro

~ Historico, Cuernavaca,

Morelos, cédigo postal
62000

" Francisco Arguelles Guerrero
Jefe de Departamento de
Vinculacion Social y Comités
Comunitarios

777294413

Calle Motolinia niUmero
‘dos, colonia Centro
Historico, Cuernavaca,
Morelos, codigo postal
62000
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

.FECHA DE INICIO ' FECHA DE TERMINACION

15 de julio de 2014 ' 31 de Diciembre de 2014
PARTICIPANTES - “PUESTO
Roberto Salinas Ramirez . " Director de Administracion de Centros
de Desarrollo Comunitario y Espacios
Publicos
Marcela Totres Bello Jefe de Depértamento de Desarrollo
Organizacional

. : Roberto Salinas Ramirez
Asesor Desighado de la Responsabie:de la Organizacion del
Coordinacién de Manual de Organizacion, Politicas y
Modernizacion Administrativa S " Procedimientos '
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZAGION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE ADMINISTRACION DE CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO Y ESPACIOS PUBL]COS :

{

Puesto: Vo Bo dela
Apartado Motivo del Fecha de Nombre Coordinacion de
| Cambio Vigencia N Modernizacion
‘ y Firma.. Administrativa
Todos Elaboracion yio 31212014 Director de’ R|cardo Diaz
actualizacion del Administraci()h de Azque / _
Manual version 2014 Centros de
Desarrolio \

Comunitario y
Espacios Pablicos
Roberto Salinas
Ramirez
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