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l. HOJA DE AUTORIZACION jf

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IH, XXXI y XXX, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de ia Administracion Plblica Municipal del Ayuntamiento de .
Cuernavaca, Morelos, publicado ef 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
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Programas
Sociales, el cual contiene informaciog referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de ¢ lta e induccion pafra el personal.

AUTORIZO

‘--—-m‘-"'“'-v-_

Y

Carlos Javier Martinez Ledn
Secretario de Desarrollo Social

Coordinador iZR£idn Administr:;ativa

Fecha de . - Vo.[ B:){ No. de
Autorizacién Jefe de Departamentg detDesa paginas
QOrganizacional !
31/Dicf2014 Marcela Torwgﬁ I 2014 35
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.. INTRODUCCION

i
;

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

. Esta Direccion General estda comprometida en la blsqueda de los diferentes programas
que se ofertan a través de las dependencias Federales y Estatales, asi como la creacidn y
consolidacion de los proyectos Municipales, permitiendo asi eliimpulso y desarrollo de los
grupos sociales en el Municipio. ;

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




L

( AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA gpaver DT-SDS-DGPS- )
BER wwcose e @i | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  |rsrsit
| LEWerRnavaca DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS X
RERER TeRemeERogL 0 " SOCIALES ¢ [Figesdem
T e
IIl. OBJETIVO |
Promover, gestionar, organizar y coordinar el desarrollo y bieriestar social de la poblacion
del Municipio de Cuernavaca, difundiendo y fomentando las actividades que permitan el
desarrollo social, durante la presente Administracion.
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15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.
23,
24.
25.
26.
27.

!;
{

IV. MARCO JURIDICO |

-

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ;

Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.! *

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano del Morelos.

ey organica de la Administracién Plblica Federal. ;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y ; su Regiamento
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejerClCIO Fiscal 2014.
Ley Federal del Trabajo. .

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. _ iﬁ

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. ;

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

Morelos.

. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos §lel Estado de Morelos.
. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado iide Morelos.
. Ley de Entrega, Recepmon de la Admimstramon Pdblica dte[ Estado y Municipios de

Morelos. . :
Plan Municipal de Desarrollo 2012-2015. : ;
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica I\/Iumclpa[ del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

Reforma al Reglamenio de Gobierno y de la Admlnsstraélon Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos. :

Programa Operativo Anuai 2014 ‘

Reglamento de! Archivo Municipal de Cuernavaca Morelos. ?

Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Pdblica.a que se refiere la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccidbn de datos personaies del Estado de
Morelos. | '
Reglas de operacion del Programa Habitat 2014 :

Reglas de operacion del Programa Rescate de Espacios Publlcos 2014

Reglas de operacién del Programa Vivienda Rural 2014 } _

Reglas de operacion del Programa de Desarrollo Humano Opgbrtunidades

Reglas de operacion del Programa Pensién para Adultos Mayﬁ)res

Reglas de operacion del Programa Besarrollo de Zonas Prlonfanas
!
|
l.

?E
i
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28. Reglas de operacion del Programa Empleo Temporal

29. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constltuc:lonal de Cuemavaca
Morelos. :

30. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de [a Direccidon Genera! de
Programas Sociales.

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

3
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V. MISION, VISION Y VALORES
!

MISION

.a Direccion General es la encargada de contribuir medlante la aphcacnon de diversos
programas sociales y servicios de calidad al desarrollo humano y social de los habitantes
de las colonias y poblados que integran el Municipio de Cuernayaca ‘

>

VISION

Alcanzar a ser una comunidad cuernavacense con mejores nivéles de vida, generadora de
‘oportunidades para todos y con menores niveles de inequidad-entre los diferentes grupos
humanos que habitan el Municipio. i

Honestidad
Lealtad
Vocacion
Tolerancia
Respeto
Responsabilidad
Amor
Congruencia
Innovacién

Orgullo e identidad

VALORES i
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre - Subtotal | Tofal

Asistente

Director General de
Programas Sociales

Nallely Priscila Garcia Tavera ! _ 1

Cecilia Galindo Martinez 1

TOTAL ? 3

%
i T T

N e T

e i "
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DESCRIPCION DE PUESTOS |
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Programas Secretario de Desarrollo Social
‘Sociales g‘

PERSONAL A SU CARGO [
Asistente . e

FUNCIONES PRINCIPALES r

|.  Coordinar los programas y proyectos de desarrollo somal en el Municipio y
establecer mecanismos de participacion social para $u ejecucion;

Il.  Proponer y vigilar las acciones para el crecimiento somal equilibrado de las
comunidades y centros de poblacion del Municipio;

. Concertar y coordinar la participacién de las organizaciones sociales y de la
ciudadania en general en la operacion de los programas de desarro[lo social
y humano; :

IV. Formular, coordinar y evaluar los estudios de investigaciones para identificar
zonas marginadas, asi como el indice de desarrolio humano vy, disehar
programas y estrategias para su desarrolio; i

%
V. Evaluar los programas y acciones de desarrol!o social, verificando los
-resultados y los impactos obtenidos; :

VI. Promover que los recursos publicos destinados a los programas sociales, se
apliquen dando cobertura de prioridad a ias comunidades del Municipio en
este orden: de muy alta, alta, media, baja y muy baja marginalidad
atendiendo a los criterios de pobreza de patrlmomo alimentaria y de
oportunidades;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Sociales

Director General de Programas

Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

- Lt e g

FUNCIONES PRINCIPALES

VII. Administrar los Centros de Desarrollo Comunitario ?,/ Espacios Publicos del
Municipio, coordinando la instrumentacion de cursos lmpartldos CON recursos
federales y propiciando la autogestion en la admlmstramon mediante la
participacion de la comunidad, y -

VIll. Las demas que le sefialen otros ordenamientos ; aplrcables y las que le
encomiende el Secretario de Desarrollo Social, g

g
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PERFIL DEL PUESTO ;
PUESTO ESCOLARIDAD

Director General de Programas Sociales

Licenciatura, ingenieria o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Desarrollo Humano

¢ Administracion publica

E

Conocimientos basicos en deportes, cultura, salud, educacion, migracion, género,
adultos mayores, desarrollo social, part|0|pa0|on cmdadana
Conocimientos de computacion
Planeacion estratégica

- Administracién Municipal
Finanzas Gubernamentales

. CONDICIONES DE TRABAJO

. EXPERIENCIA LABORAIL.
3 afios En oficina :

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE REESPONSAB!LIDAD
Analitico Alto i
Honesto |

Responsable -
Trabajo en equipo
Etica profesional
Don de mando

ESFUERZO

Mental

RPN S o e

e
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PUESTO

i

DESCRIPCION DE PUESTOS |
JEFE INMEDIATO

Asistente

Director General de Programas
Sociales i

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno “

t.
(1.

VL
VIi.

IX.

X1
Xit.

VI

XIH.
XIV.

FUNCIONES PRINCIPALES - )

Asistir al Director General de Programas Sociales; :

Coordinar con el Director General la agenda de actnﬁldades

Recibir memorandums y oficios de la ciudadania u otras dependencias para
conocimiento o gestion de la Direccidon General; :

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

Contestar en tiempo y forma cada uno de los escritos recibidos en esta
Direccion General por las diferentes dependenmas del Ayuntamiento, asi
como ofras instancias; _

Archivar la documentacion de la Direccién General;

Entregar correspondencia a diversas dependenc;as:

Elaborar escritos concernientes a la Direccion Genej‘al

Atender al publico en general proporcionandoles la orientacion debida sobre
temas de su interés canalizandolos a las areas de lsu competencia, ya sea
de la Secretaria 0 demas dependencias que mtegrap el Ayuntamiento,
Atender las Illamadas telefomcas recados, cénaiizéndolas al area
correspondiente;

Revisar el inventario y actualizar los resguardos de Ia Direccion General,
Apoyar en la realizacion de los informes mensuales de la Direccion General;
Realizar los indicadores de la Direccion General;

Actualizar el Manual de Organizacion y Procedlmlentos de la Direccion
General;

a
i
;
4
i
I
i
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente | _ Director Gelﬁera! de Programas
' Sociales

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno *

FUNCIONES PRINCIPALES

XV. Apovar en los trabajos que requiera el Director Genéral;

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

XVH. Tramitar las solicitudes de papeleria, almacenar y I[evar el control;

XVIll. Realizar la entrega recepcion de la Direccion General, cuando esta sea
requerida;

XiX. Enviar la documentacién de tramite concluido dPI afo trascurrido a la
Direccion de Archivo Municipal en las fechas establecidas por los mismos; y

XX. Las demas que le asigne o delegue el Director General o supetior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Licenciatura en Administracién o carrera

técnica afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Pulblicas

L}
[ ]
+ Manejo de grupos
*

Conocimiento y manejo de PC ( office )

Relaciones interpersonales

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Don de mando

iniciativa

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina

Creatividad

Valores

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

‘Medio

Mental
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IX. POLITICAS i

Con el afan de servir profesionalmente a la sociedad, se establecen Ias siguientes politicas

internas:

a.

i

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

La documentacion que se reciba debera contener la fécha hora y nombre de la
persona que recibio; asi mismo se debera resguardarse de acuerdo al asunto que
trata. !

Se dard un plazo de diez dias para dar respuesta a Ios oficios que lleguen a la
Direccién General de Programas Sociales. ;

Cumplir con el horario de trabajo establecido en el Reglarﬁiento.
La atencién a los ciudadanos sera dentro del horario establec:ldo en la dependencia
queesde800a1500hrs {

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

Dependiendo del evento, se realizaran los memorandums ya sea con un mes o
quince dias de anticipacion a las dependencias involucradas, especificando fecha,
hora y lugar en el que se realizara. ]
La sinergia con otras dependencias es indispensable, por: lo que mediante los medios
apropiados se buscaran enlaces que nos redunden en mayor y mejores resultados.

La vinculacidn con los programas federales de gobjmo como Oportunidades,
Habitat, Rescate de Espacios Publicos, INAPAM, se realiza en estricto apego a las
Reglas y Lineamientos de Operacién de cada uno ellos. ;;
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X PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
CORRESPONDENCIA '

1.- Propésito:

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

- é

- 2.- Alcance:

Este procedimiento aplica para el personal de la Direccion Generaf de Programas
Sociales.

3.-Referencia:
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Mumcnpal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social Ia aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Programas Somales la revision y
coordinacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Dwecc;on General de: Programas Sociales el
llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento. !

- 5.- Definiciones: |

Ninguna

6.- Método de Trabajo: :
6.1. Mapeo de Proceso ' |
6.2. Diagrama de Flujo. i
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos ' ¥
6.4. Descripcién de Actividades. J '
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos. !
- i
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
CORRESPONDENCIA ;

Mejora continua del Sistema de}

Civdadano
(y ohras
partes

interesadas)

Gestion de la Calidad \

Capitulo §

Capitulo §

Responsabilidad
de la direccién

Gestion de los
Recursos

Capitulo 8

Entradas

————— >

Medicion, anélisis’

~ Capitulo 7

¥y mejora. ‘e

Realizacion - .
del Servicio Salida
\!iiclo/ E
§
—»  Actividades que aportan valor !
Fiujo de informacién ;

Civdadono
(y olras
partes

interesadas)




—

% ﬁ % MUNICIFLO DE Jp—
SQueRrnavaca

ﬁ%% Todos la damos vn!ov 3

- SOCALES -

N AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
#9% | SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
E‘;’” DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS

REFERENCIA PR-PM-CMA-02 Y IT—PM CMA 03

Clave: PR-SDS-DGPS-01

~

Revision: 1

.| Pagina20de35

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Actividad 1

Escrito

(Oficio,
memordndum
ylo carta)

Verificar los
documentos
recibidos v si es
correcto su turno

F

Escrito
(Oiicio,

mamorandum
ylo carta)

mirﬁ?los Analizar y clasificar
Actividad 2 para tymar alas
areas
correspondientes.
2 2
horas
Actividad 3
Enviar a las areas
1 que corresponda el
hora asunto y dar
Actividad 4 seguimiento,
4
v
Archivar los
1 documentos
hora
Actividad 5
5
h 4
FIN

Escrito
{Oficio,

memorandum
vio carla)

TIEMPO PARA
ASISTENTE DIRECCON GENERAL DE
REALIZAR LA PROGRAMAS SOCIALES
ACTIVIDAD :
INICIO
Recibir, seilar fa

10 correspondencia ;
minutos !

-
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMiENTO DE CONTROL Y '

SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano
(y otras
partes

! {

interesadas) [€2

Procesos de gestidn

Ciudadano

h 4

0

___________________

v

Realizacion del

Servicio Servicio

b4

I {

Procesos de apoyo

Y

h 4

Medicion, analisis y mejora

AT R L T

(y otras
Partes
Interesadas)

7N

T 4 o e Y R e A e T S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. . . (clave)
1 Asistente (A} Recibir y sellar toda la documentacion que‘ingresa a la | Escrito
Direccion General (oficios, memorandums circulares,
efc.)
2 (A) Analizar y clasificar los documentos para que sean
furnados alas areas que corresponda el asunto.
i
3 Director General de | Verificar y leer los documentos para estar informado
Programas Scciales | del asunto, asi como verificar si el asunto y turnar a las
{DGPS) areas correspondientes.
4 (A) Enviar a las areas que corresponda el asunto y dar el | Escrito
seguimiento para que den contestacién
5 {A) Archivar la documentacién como corresporide. Escrito
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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Qﬁfﬁ DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS

REFERENCIA PR PM-CMA-02 ¥ IT- PM CMA 03

Clave: PR-SDS-DGPS-01

i:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL, Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

INDICADOR
N.° de - Denominacion i Periodicidad
Indicador :
Ninguno - !
- REGISTRO DE CALIDAD .’
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia ' retencion
1 |Escrito Direccion General de Programas 1 aho
Sodiales :
ANEXOS :
Anexo Documento f Clave
No ;
Nihguno

. | Pagina23de3s L
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y

PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES
1.- Propésito: |

Establecer las acciones de vinculacion con la Secretaria! de Desarrollo Social,
representacion Morelos, con la finalidad de dar la atencion ade¢uada a los beneficiarios
del Programa vy brindar el apoyo que se requiera en los casos de apertura de procesos
para la incorporacion al padron.

2.- Alcance:

El procedimiento aplica al personal de la Direccion General de E’rogramas Sociales.

3.-Referencia: : .

Para {a elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Reglamento de
Gobierno y de fa Administracién Puablica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
asi como las Reglas y Lineamientos de Operacion de los Programas Federales.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, Ia aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccién General su revision en termmos de Ley.

Es responsabilidad de las Direcciones de area la elaboracidn, actualizacion 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 interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.

-
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

[
i

|

Mejora continua del Sistema de:

Ge§ﬁ6n de la Calidad i

i

Civdadano - Ciudadano
(v ofras Capitulo § (y ofras
paries Responsabilidad partes
interesadas) d ericr direcclan \ interesadas)
Capitulo & - Capitulo 8
Gestién de los Medicién, anélisis;f
Recursos y mejora. | |+
' Capitulo 7
| Requisitos 1 Realizacién
I : 1 | Enfradas del Serviglo Salida
I ' b A > servicio ; >
SN —I 3
‘ i
f
f
——  Actividades que aportan valor !
----- »  Flujo de informacién i
|
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE 1.OS PROGRAMAS FEDERALES

+

TIEMPO PARA 'Director General de Director de area
REALIZAR LA Programas Sociales
ACTIVIDAD
( INICIO )
)4 :
- Acudir a las reunicnes !
1.d.'a que efectia la 2
Actividad Dependencia federal, -
1 para la apertura de
programas
1 .
1 dias : v :
Actividad i
2 Verificar las actividades Asistir a las colonias )
a realizar para el det Municipio y verificar
programa » las necesidades de la
10 dias ciudadania
Activid
4 ad 2 3 |

!

Reciblr jas peticiones y
propuestas para
30 dias ‘ ingresar a los

Actividad programas

: | EN
!

Revisar y analizar tas
propuestas y verificar

3 dias que cumpla con
Actividad lineamientos ;
° 5 l ¢
Proyectos l '
1 dias :
Actividad §
5] Ingresar Jos proyectos 5‘
a la Dependencia ¢ Proceden N

- Federal para su las o T p
3 dias aprobacion propuestas i
Actividad ? :
7 7 :
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COOIiDINAR ACTIVIDADES,

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

TIEMPO PARA Director General de Director de 4rea
REALIZAR LA Programas Sociales
ACTIVIDAD
3 dia :
Actividad .
8 Visitar al que presenta ; .
el proyecto para E
- apeyarlo para mejorarle :
30‘dlla5 o cambiarlo R > @
Actividad “
9 8 ¥
2 dias )
Actividad !
10 . Se N Comunicar que no fue H
& o i i
aprueba autorizado su proyecito b
proyecto? :
1 dia
Actividad 10
11
3 dias si L
Actividad .
12 " - nformar a los
Notificar al Secretario beneficiarios para la
5 dias de Desarrollo Social entrega de sus
Actividad - proyectos
13 |
11 12
30 dias l
Actividad
14 Realizar los informes :
- Entregar informacién finales y entregar .
2.dlla final de los proyectos | documentos de b
Actividad o comprobacion B
15 :
Informe 13 :
14 finat W
Y
FIN < )
L
:
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua def Sistema de

Ciudadano

Gestion de la Calidad

(y otras
partes
interesadas) [<

Procesos de gestion

Ciudadano
(y otras

Realizacion del
Servicio

Servicio

h 4

Y

{ 0

Procesos de apoyo

h 4

Medicion, analisis y mejora

Partes
Interesadas)

T
i Satisfaccion

7\

g

--------------------
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ‘PARA COORDINAR
ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

. g Documento
Paso| Responsable Actividad : De Trabajo
: (clave)
1 Director de General de | Acudir a las reuniones que efectia la Dependencaa
Programas Sociales  |federal, para conocer los  programas a abrirse y
(DGPS) verificar cuales son viables. F
‘ H
L
s‘
2 |DGPS Verificar las actividades a realizar para que se pueda
ofertar los programas. F
i
3 Director de drea (DA) | Asistir a las colonias del Municipio para ; verificar las
necesidades de la poblacion y asi lofertar los
programas a la ciudadania.
4 DA Recibir las peticiones y propuestas para mgresar alos Proyectos
programas, conforme a su solicitud. 1
i
5 |DA Revisar y analizar las propuestas y verificar que
cumpla con los lineamientos y reglas establecldos por
el programa federal. ?_
6 |DA ¢ Proceden las propuestas? :
r
Si: Se conecta con la actividad 7. :
No: Se conecta con la actividad 8. !

4
emga Aoy sm g mem i oy
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Revision: 1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ;PARA COORDINAR
ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES

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

. Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
13 |DA Realizar los informes finales y entregar la Informe final
documentacién de comprobacidn necesana para
concluir con los proyectos. :ﬂ
i
14 | DGPS

Entregar la informacidn final de los proyectos al area
correspondxente :

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
LOS PROGRAMAS FEDERALES

INDICADOR
No de e s ges
indicador Denominacion Periodicidad
6 Asesorar |la gjecucion de los Proyectos Mensual
federales Habitat y Rescate de
Espacios Publicos
7 Pobreza Extrema Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Expediente del Direccion General Tres anos
proyecto
2 Informe final y Direccion General “Tres afios
comprobacion
ANEXOS
Anexo Documento Ci
No i ave
“Ninguno” ‘
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales | Domicilio Oficial

Sociales

Nallely Priscila Garcia Tavera - |3-29-44-06
Directora General de Programas | 3-29-55-00 EXT. 4408 Essq Netzahualcoyotl Col.
; Centro

Motollnla No. 2 antes 13

Asistente

Cecilia Galindo Martinez

3-29-55-00 EXT. 4408 I\;;Iotollma No. 2 antes 13
Esq Netzahualcoyotl Col.
Centro

PGS [TV BV
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

15 de julio del 2014

- 31 de:Diciembre del 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Cecilia Galindo Martinez

Marcela Torres Bello

Nallely Priscila Garcia Tavera

Directora Genefal de Programas Sociales

Asistente de la Direccion General de
Programas Sociales

Jefe de Departémento de Desarrollo
Organizacional

MarcelTorres Bélo ?p

Asesef designado de la
Coordinacion de Modernizacion
Administrativa

Nallely Priscila Garcip Tavera
Directora General de Programas Sociales
Responsable de la elaboracion del Manual de
Organizacion, Ffolit*lcas y Procedimientos.
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XIl.

REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y. PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS SOCIALE}S
Moti del F ha d Vo. Bo. de la
otivo de echa de . Coordinador de
Apartado Cambio Vigencia Puesto, Nombre y f:rma Modernizacion
: L Admlstratwa
Todos Elaboracién | 31/Dic/2014 Directora General de
yio Programas Socuales
actualizacién Nallely Pnsc la Garcna
del ; :
Manual ;-‘
version 2014
éf
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