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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones lil, XXXI y XXXIH, 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 Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abrit de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccidon de Programas. Federales, el cual

contiene informacién referente a gu estructura y funcionamiento y tiene como
ta e induccién para el personal.

objetivo, servir de instrumento de co

AUTORIZO

— GarlosdavierMartingz Ledn
Secretario de Desarrollo Social

»

"z .
arces [Xaz Va 1
k @ zjizagion Administrativa

4
Hécton ez Genis
Directoedle Programas Federales

Fecha de Jefe de Departamehto dd Regapofiall [ ~ERSION No. de
Autorizacion Orgamzauona ./ (ano) paginas
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il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion responde a la orientacion central de la presente
administracion, de contar con un documento en el que se detailen los e
procedimientos fundamentales de trabajo, con la fihalidad de que los

usuarios internos cuenten con una herramienta importahte de constilta para

el correcto y dptimo desempefio de sus funciones, vy los usuarios externos

puedan acceder a la informacion detallada de las principales actividades
administrativas de la Direccién de Programas Federales.

Sociedades inmersas en situacién de pobreza y extrema pobreza, generan
condiciones de desintegracion social expresadas en aumento de la
delincuencia, desintegracién familiar y carencia de oportunidades de empleo,
entre otros indicadores de deterioro social. Disefiar politicas pUblicas que
mejoren las condiciones de vida creando alternativas de desarrollo productivo
y autoempleo es uno de los retos centrales de la Direccién.

Proporcionar los medios para impulsar el desarrollo productivo de las
comunidades permitira revertir la pobreza de manera estructural, lo que -
sentara las bases para que las familias tengan mejores condiciones de vida,

a través de la creacidn de una cultura que los motwe a crear opciones
productivas y sustentables.

Disefar proyectos a traves de los cuales se puedan atraer los beneficios de
los programas federales, permitira instrumentar actividades destinadas a los
sectores que mas o necesitan, haciendo un aprovechamiento optimo de los
recursos con un imperativo de justicia social.
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lll. OBJETIVO

Contribuir al fortalecimiento del desarrollo social de la poblacién a través de la
ejecucion de diversos programas sociales, que brinden atencion a los sectores
en pobreza y pobreza exirema, a través del fomento de proyectos sustentables,
asi como mediante la capacitacién para la adquisicion de habilidades
productivas. :

Realizar un uso 6ptimo de los recursos que se destinan a través de Programas

_Federales, con la finalidad de brindar las herramientas necesarias para crear
opciones que fomenten el autoempleo, y de esta forma orientar politicas
publicas que concentren sus acciones en promover el desarrollo social de las
comunidades. ‘

Coordinar acciones de gestion estableciendo los vinculos adecuados con las
dependencias federales, estatales y municipales, para atender a familias de
 @SCasos recursos en dlversos requerimientos que mejoren su vida con justicia
social. f
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12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.

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

. Ley Estatal de Planeacion.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano del Morelos.

Ley organica de la Administracion Publica Federal. '

Ley 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. j ,
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. :

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. .‘ 4

Ley de Informacion Publica, 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 Publloa del Estado y
Municipios de Morelos. :

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

Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publlca Mumcupal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal
del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Programa Operativo Anual 2014 \ | ;
Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca Morelos :

Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica a que se refiere la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de datos personales dei
Estado de Morelos.

Reglas de operacion del Programa Héabitat 2014

Reglas de operacién del Programa Rescate de Espamos Pubilcos 2014
Reglas de operacion del Programa Vivienda Rural 2014

Reglas de operacion del Programa de Desarrolio Humano Oportumdades
Reglas de operacion del Programa Pension para Adultos: Mayores
Reglas de operacion del Programa Desarrollo de Zonas Prioritarias
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28. Reglas de operacion del Programa Empleo Temporal

29. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Consﬂtumonal de
Cuernavaca Morelos.

30. Manual de Organizacidn, Politicas y Procedlmlentos de ia Direccién de
Programas Federales.

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

Somos la Direccién que tiene como objetivo central promover el desarrollo social, a través
de acciones de vinculacién con programas federales, estatales y los que competen al
gobierno municipal, poniendo especial atencion en el mejoramiento de las condiciones de
vida de la comunidad, a través de la aplicacién de diversas politicas publicas, misma que
motive el interés de Ios sectores sociales mas desfavorecldos 'y en situacién de pobreza
por participar y beneficiarse de estos programas.

VISION

Impulsar el desamollo social de las comunidades mas vulnerables de
Cuernavaca, mediante la aplicacién de programas con sentido social, que les
brinden orientacion y apoyo en diferentes ambitos ‘relacionados con el
mejoramiento de su calidad de vida, y que estén orientados al logro del
desarrollo social de la poblacion mediante su participacion activa y colaborativa,
y la adquisicidn de diversas habilidades productivas.

VALORES
Amabilidad Justicia
Calidad Mejora Continua
Compromiso . Puntualidad
Disciplina Responsabilidad
Respeto : Lealtad
Honestidad Solidaridad
Espiritu de Servicio Trabajo en equipo

Legalidad | Tolerancia _
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

"~ {TOTAL

Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Programas | Héctor Javier Hernandez Genis 1
Federales
Jefe de Oficina Alejandro Duran Inzunza 1
Jefe de Oficina Gloria Moreno Hernandez 1 k
Jefe de Oficina Iris Ninfa Hernandez Alonso 1
Promotor Georgina Flores Vallejo 1 5
Jefe de Departamento de | Blanca Patricia Figueroa Rodriguez 1 1
Atencion a Grupos : '
Vulnerables
Jefe de Departamento de Oscar Gutiérrez Cervantes 1
Control y Trabajo Social
Jefe de Oficina Maria Esther Oropesa Marban 1 2
(comisionada).
Jefe de Departamento de Maria Estela Cabrera Gonzalez 1
| Estadistica, Evaluacién y
Seguimiento.
Asistente Administrativo Maria del Rocio Puebla Manzano. 1
Técnico Especializado David Estuardo Peralta Gamiz 1
(comisionado)
Jefe de‘Oficina Erick Mendez Garcia 1
Jefe de Oficina Sagrario.Guadalupe Melgar Garcia 1 5
13 | 13
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PUESTO

lll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director de Prdgramas Federales

Director General de Programas
Sociales

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina (3)
Promotor
Jefe de Departamento (3)

FUNCIONES PRINCIPALES

l.

VI.

VIL

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

Ejecutar y desarrollar las actividades derivadas de la implementacion de

programas federales, estatales y municipales en las materias de su
competencia;

Proponer de acuerdo a su competencia, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que rijan a las unidades admmistratlvas de la Direccion

- General;

Informar mensualmente al titular de |a Direccién General los avances de los
programas de trabajo, de la Direcc:|on de su adscnpmon conforme al
Programa Operativo Anual:

Disefar, elaborar y proponer al titular de la D(recc:ion fos anteproyectos de
planes, programas, politicas y proyectos productivos que fomenten el
desarrolio social en Ias colonias, poblados y comunidades del Municipio;
Ejecutar los planes, programas, politicas y proyectos aprobados que le sean
encomendados a la Direccion, de acuerdo a los procedimientos
establecidos;

Proponer estrategias de vmcuiacnon con instancias mumcnpales estatales y

~ federales que faciliten la accién de las pollttcas publicas de desarrollo social

sustentable;
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DESCRIPCION DE PUESTOS |
PUESTO . JEFE INMEDIATO
Director de Programas Federales _ " Director General de Programas

Sociales -

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina (3)
Promotor
Jefe de Departamento (3)

FUNCIONES PRINCIPALES | - ,

VIIl.  Fungir como enlace de la Secretaria, ante las instancias gubernamentales, ‘
organizaciones civiles, representantes de grupos_ sociales y particulares
para gestlonar y proponer la colaboracién, prestacion de servicios o apoyo
en las areas de competencia de la Secretarfa v en la realizacidén de
actividades que contribuyan al desarrolio social del Municipio, prewa.
aprobacién del Secretario y del Director General:

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
aquellos que le sean sefialados por delegacién o le correspondan por

suplencia;

X. Acordar con el ftitular de la Direccion General, los asuntos de su
competencia y representarlo en los asuntos que éste le encomiende;

Xl.  Ejercer las facultades derivadas de los convenios que sobre la materia de

su competencia celebre el Ayuntamiento con la Federaczon el Estado, otros
Ayuntamientos y con particulares;

Xil.  Planear, organizar y controlar las actividades orientadas a la celebracién de
' los actos civicos del Ayuntamiento que le sean encomendados:
XHL.  Elaborar y proponer al Director General, la creacion o modificacion de las

disposiciones juridicas y administrativas que regulan su ambito de
competencia para el mejor desempefio de sus funciones;

XIV.  Vigilar que se cumpla con las leyes y d|3p03|0|ones aplicables en los
asuntos que le competen, y

XV. Las deméas funciones que le confieran - ofras disposiciones legales
aplicables, o en su caso, le encomienden sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

_Director de Programas Federales - Licenciatura en Desarrolio Social

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Pablica.

Gestién Social.
Desarrollo Social.
Desarrolioc Comunitario,

e & & =

Desarrollo Organizacional.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos

Oficina y en Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Propositivo.

Sentido de responsabilidad.
Objetividad '
Conciliador.

Prudente

Alto

ESFUERZO

Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - | JEFE INMEDIATO

Jefe de oficina Director de Programas Federales

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Vii.

IX.

Xl

VI,

Apoyar y asesorar a las Direcciones con el Programa Habltat y Rescate de
Espacios Pablicos;

Apoyar en la logistica del programa federal “Rescate de Espacios Publicos y
Habitat”;

Recibir y archivar la documentacién de los programas de Habitat y Rescate
de Espacios Pablicos;

Entregar correspondencia a diversas dependenmas de Habitat y Rescate de
Espacios Publicos;

Elaborar escritos de los programas de Habitat y Rescate de Espacios
Publicos;

Apoyar en la supervision del desarrollo de los trabajos de los Programas
Habitat y Rescate de Espamos Publzcos que hayan sido aprobadas en
materia de obra social;

Acompafiar al Director a las reuniones o gestiones de los programas Habitat y
Rescate de Espacios Publicos;

Organizar e informar a la ciudadania sobre el status de cada programa y sus
actividades programadas;

Coordinar el funcionamiento de oficina y los prestadores de servicio social;
Informar periddicamente de las neceS|dades que se deriven, de los diversos
programas que ejecuta; y

Las demas que le asigne o delegue el Director o supe'rior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de oficina

equivalente

Media superior, carrera técnica y/o

Computacion

Trabajo Social

Desarrollo Organizacional.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién de documentos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 aios

En oficina con incursiones en trabajo
de campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Propositivo.

Sentido de responsabilidad.
Objetividad

Conciliador.

Prudente

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de oficina Director de Programas Federales

PERSONAL A SU CARGO
‘fNinguno “

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Recibir documentacion pall*a la realizacién de credenciales de INAPAM'

Il. Asesorar a aduitos mayores en la realizacién de tramites de credenciales de
INAPAM y/o Programa de Adultos Mayores; :

Il Registrar y ordenar la documentacién de INAPAM; -

V. Realizar los reportes para informar a INAPAM, del numero de credenciales
que se realizaron;

V.  Archivar todos los informes y documentos de INAPAM:

VI, Las demas que le asigne o delegue el Director o superior.

ﬁ% Todos la damos valor é% . DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES Pégina 16 de 76 |
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Media superior, carrera técnica y/o
. { equivalente
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Desarrollo Organizacional.
-+ Computacion
¢ Administracion de documentos
+ Trabajo Social
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios En oficina. '
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Propositivo. ' Bajo ’
Sentido de responsabilidad.
Objetividad
Conciliador.
Prudente
ESFUERZO
Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO | - JEFE INMEDIATO |
Jefe de Oficina Director de Programas Federales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

- FUNCIONES PRINCIPALES o |

I | Otorgar informacion para tramitar la credencial de INAPAM;

I. Vertificar documentacion para la r.eaiizacién de credencial de INAPAM;
1. Asesorar a adultos mayores en la realizacion de tramites municipaleé;
v, Atender al pUblico en general; y |

V. Las demés que le asigne o delegue el Director o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina o Media superior, carrera técnica y/o
' equivalente -

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Desarrollo Organizacional.
¢ Administracidén de documentos
» Trabajo Social

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONE_S DE TRABAJO

2 afios En oficina con incursiones en trabajo
. de campo.
'ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Propositivo. Bajo 7 )
Sentido de responsabilidad. . - '
Objetividad
Conciliador.
‘Prudente
ESFUERZO
Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Promotor Director de Programas Federales

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Informar a la ciudadania sobre los programas federales operando en la
©administracion; ' '

il. Apoyo en la tramitacién de necesidades de los programas federales: ,

HI. Convocar a- vocales para . las mesas informativas del programa
Oportunidades: ‘

IV.  Coordinar la participacion ciudadana en los diferentes programas federales;

V. Gestionar equipamiento para cubrir los requerimientos solicitados por {as
instancias federales, para la entrega de apoyos econdémicos del programa
“‘Oportunidades”;

VI. Gestionar equipamiento para las mesas de trabajo del programa de
Oportunidades; y

VIl Las demas que le asigne o delegue el Director o superior.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO
Promotor

ESCOLARIDAD

Media superior o carrera técnica y/o
equivalente

" CONOCIMIENTOS ESPECIALES

-« Computacion

¢ Administracién de documentos
+ Trabajo Social

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO
1 ano

Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsable , ) Bajo
Con iniciativa
Compromiso

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

‘ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

- PUESTO | -'  JEFE INVEDIATO

Jefe de Departamento de Atencién a | Director de Programas Federales
Grupos Vulnerables ' '

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Proponery someter a consideracion del titular de la 'Direccion de Programas

Federales, estrategias, procesos y programas orientados a promover y

fortaiecer la participacion organizada de los diversos sectores de la

sociedad en los procesos de planeacion, ejecucic’m, seguimiento vy
evaluacién de los programas sociales;

1. Fomentar la coordinacion entre los gobiernos federal estatal y mun:cmal y
con los sectores sociales y privados para la instrumentacion de reglas vy o
proyectos, para los diferentes grupos vulnerables; ‘

il Participar conjuntamente con las unidades administrativas de la Secretaria
en la planeacion e instrumentacion de programas y acciones de desarrolio
social, para los grupos vulnerables;

V. Definir y apoyar la implementacion de campanas para dar a conocer los !
programas y acciones del ayuntamiento; _
V. Coordinar el disefio y ejecucion de programas de capac:tamon orientados a ’

impulsar el desarrollo de habilidades necesarias para el bienestar de los
sectores de poblacién en desventaja social;

VI. Promover la politica social del Estado a través de diversos programas de
capacitacion y otras acciones de difusion; y
VII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

y las demas que le confieran ofras disposiciones aplicables o les
encomienden expresamente sus superiores jerarquicos,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Atencién a .| Licenciatura en Desarrollo Soc:[ai y/o
Grupos Vulnerables carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion de documentos
Comunicacion

Computacion

Relaciones Humanas

Manejo de grupo

* & o = »

EXPERIENCIA LABORAL CONDIClONES DE TRABAJO

2 afios ' En oficina con incursiones en trabajo
' de campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio
- Sentido de responsabilidad

Objetividad
Conciliador
Positiva
Prudente

‘ESFUERZO
| Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO o JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Controf y Director de Programas Federales
Trabajo Social 1-

PERSONAL A SU CARGO | {
Jefe de oficina . :

'FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Disefar estrategias para el establecimiento y fortalecimiento de espacios, .
organos instrumentos y mecanismos para la planeacion, ‘ejecucion  y v
supervision de la politica social;

If.  Elaborar lineamientos que propicien el crecimiento y buen desempefio del
trabajo social, _

lll.  Implementar campafias para dar a conocer los programas y acciones,
fomentando la vinculacién entre la ciudadania y los distintos ordenes de
gobierno en el ambito del desarrollo sociai:

IV.  Fomentar las consultas publicas con el proposito de recibir propuestas sobre
programas y acciones de desarrolio social; _

V.  Participar cuando sea convocando o designado para ello, en las reuniones de
trabajo de los 6rganos que integran la Secretaria de Desarrollo Social del
Estado, SEDESOL;

VI Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea'de su competencia, y-

VII. .Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o les encomienden
expresamente sus superiores jerarguicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Trabajo Social

. Jefe de Departamento de Controly -

carrera a fin

Licenciatura en Desarrollo Social y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

L ]

¢ Comunicacion

o Computacién

¢ Relaciones Humanas
» Manejo de grupo

Administracién de documentos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONE_'S DE TRABAJO
2 afos ' En oficina con incursiones en trabajo
de campo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Medio
Sentido de responsabilidad.
Objetividad
Conciliador.
Prudente
ESFUERZO
Mental.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina _ Jefe de Departamento de Control y

‘Trabajo Social

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Atender al publico en Genéral;

Recibir la de documentacién de las dlferentes areas que .ingrese al
departamento; :

Realizar llamadas para informar de las diversas actividades del
departamento; -

Archivar la documentacién generada y recibida por del departamento; y

Las demas que le asigne o delegue el Jefe de Departamento o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ' ESCOLARIDAD
Jefe de oficina Media superior carrera técnica y/o
equivalente
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢« Taquimecanografia
» Ortografia
+ Redaccion
~e Conocimiento y manejo PC
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos En oficina y
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Bajo
Honestidad
Responsable
Trabajo en Equipo
Trato al Publico

ESFUERZO

Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de _ Director de Programas Federales
Estadistica, Evaluacién y

Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Asistente administrativo :
Jefe de oficina (2) ;
Técnico especializado '

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VI,

VI
IX.

X.
Xl

XII.
XL

Constituir y Fortalecer los programas federales de la Secretaria, en Ias
colonias, zonas urbanas y rurales;

Evaluar periddicamente las gestiones vy resultados de los Programas
Federales;

Implementar un control de la documentacion y reglstros inherentes a las
actividades relacionadas con los programas Federales;

Proponer y participar en los programas federales con el propésito de recibir
propuestas sobre programas y acciones de desarrollo social en beneficio
de la ciudadania;

Participar en reuniones de Programas Federaies solicitadas por la
administracion publica de ayuntamientos o algin otro tipo de
organizaciones sociaies civiles;

Apoyar al Departamento de Control y Trabajo Social en actividades y

 Campafas para impulsar los programas federales, en las diferentes platicas

y talleres, que se desarrollen en las comunidades;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencra

Enlace Administrativo

Mantener el control presupuestal de la Secretaria de su adscripcion;
Verificar la suficiencia presupuestal en el programa CONADI, de cada una
de las solicitudes para disponer del presupuesto;

Gestionar, controlar y registrar las solicitudes de cheque ante la Tesoreria
Municipal;

Coordinar y supervisar la preparacion del presupuesto de egresos, y dar el
seguimiento al mismo; _ .

Coordinar la elaboracién de los POAs;

Conciliar que el gasto mensual de ia Dependencna sea igual a lo reportado
por la Tesoreria Municipal;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO .
Jefe de Departamento de Director de Programas Federales '
Estadistica, Evaluacién y ' '

Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

Asistente administrativo
Jefe de oficina (2)
Técnico especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

XIV.  Controlar la administracion de los fondos fijos aS|gnados al titular, cuidando
el oportuno reembolso;

XV.  Gestionar los tramites del personal adscrito a la Secretana

XVI.  Ser el responsabie del pago de némina:; o

XVII.  Gestionar el pago al personal de honorarios: ‘

XVIII. Controlar altas, bajas, incidencias y tiempo extra del personal, asi mismo
las modificaciones estructurales que solicitan ias areas, ante la Direccidn
de Recursos Humanos;

XiX.  Goordinar la elaboracién, modificacién y/o actualizacién de manuales;

XX.  Dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcion de las areas:

XXi.  Controlar la asistencia del personal de honorarios y los que checan en lista )
de asistencia; '

XXH. Revisar las incidencias del personal y controlar los periodos vacacionales
de cada uno de los servidores publicos adscritos a la Dependencia en
coordinacion con la Direccidon de recursos Humanos; '

XXIli. Elaborar con la Direccién de Capacitacion y Desarrol!o Orgamzac:onal los
estudios necesarios para la justificacion de plazas y su autonzamon para
modificar el organigrama;

XXIV. Coordinar la elaboracién de los calendarios de compra anuales stock vy
general de la Secretaria;

XXV. Revisar, verificar y controlar presupuestaimente contra POA o proyecto las

‘ solicitudes de requerimientos de materiales; '

XXVI. Coordinar el control del parque vehicular asignado a la Secretaria:.

XXVIl. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctlvo de los vehiculos de la
Secretaria;
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PUESTO

!,
DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de
Estadistica, Evaluacion y
Seguimiento

Director de Programas Federales

PERSONAL A SU CARGO

Asistente administrativo
Jefe de oficina (2)
Técnico especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

oficinas;

XXVIN.  Verificar el plan de solicitud de gasolina, [mplementar controles de
bitdcora de combustible, control de inventarios de accesorios de vehiculos,
control de encierros de fuera de horarios, etc.:

XXIX. Coordinar el mantenimiento e imagen de Ios muebles e inmuebles de las

- XXX. Y todas aquelias que le confieran ole delegue su Jefe lnmedlato
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Estadistica, Licenciatura en Administracion y/o
Evaluacion y Seguimiento carrera a fin

- CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién de documentos
Comunicacion

Computacion

Relaciones Humanas

Manejo de grupo

EXPERIENGIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO - d

2 afios . En oficina con incursiones en trabajo
_ de campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD | NIVEL DE RESPONSABILIDAD

_ Medio
Sentido de responsabilidad.

Objetividad
Congiliador.
Prudente

ESFUERZO : : k
Mental. ‘ : _ _ _ : I
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Jefe de Departamento de Estadistica,
Evaluacion y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

f. Archivar la documentacion generada por el area;

. Entregar correspondencia a diversas dependencias;

Hi. Elaborar escritos concernientes al area; .

IV.  Atender al publico en general proporcionandoles la orientacion debida sobre
temas de su interés canalizandolos a las dreas de su competencia, ya sea

de la Secretaria o demas dependencias que integran el Ayuntamiento;

V. Atender las llamadas telefonicas, recados, canalizandolas al area
correspondiente; ' ' o,

VI, Revisar el inventario y actualizar los resguardos del :}a'irea; |
VIl.  Apoyaren la rea_iizacién de los informes mensuales :del area;,

VIIl.  Apoyar en los trabajos que son realizados en el area;

IX.  Servir como apoyo en las actividades que se desarrollen en el area;
X. Tramitar las solicitudes de papeierfa, a[mécenar y Ilévar el control; y

Xl.  Las demas que le asigne 0 delegUe el Jefe de Departamento o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ' _ ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo ' Media Superior Carrera Técnica y/o '
Equivalente g

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administraciéon de documentos
+ Taquimecanografia

¢ Ortografia

* Redaccion

« Conocimiento y manejo PC

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios En oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD : NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Bajo
Sentido de responsabilidad.
Obijetividad
Conciliador.
Prudente
ESFUERZO

Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

PUESTO
Jefe de Oficina Jefe de Departamento de Estadistica,
Evaluacién y Seguimiento
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Apoyo a enlace administrativo;

I, Control de formatos de sistema de segunmtento y evaluacion de los
proyectos del Programa Operativo Anual;

1. Control de formatos de evaluacion de desempefio laboral Municipal; y

1

V. Las demas que le asigne o delegue el Jefe de Departamento o superior.
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PERFIL DEL PUESTO : '
PUESTO | ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina ‘Media Superior Carrera Técnica y/o ‘
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Administracion de documentos
| » Manejo de grupo
| « Manejode PC

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos : En Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD _ NIVEL DE RESPONSABILIDAD
| | Bajo
Sentido de responsabilidad.
Objetividad
Conciliador.
Prudente
ESFUERZO

Mental'.
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PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Jefe de Departamento de Estadistica,
Evaluacién y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

la direccién; y

. Atencion al publico en General;
Il Gestoria Social;

Il. . Acopio recepeion de documentacion de diferentes areas administrativas de

V. Las demas que le asigne o delegue el Jefe de Departamento o superior.
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PUESTO

‘
P

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

Equivalente

Media Superior, Carrera Técnica y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de grupo
» Manejo de PC

| « Administracién de documentos.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos

de campo.

En oficina con incursiones en trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad.
Objetividad

Congiliador.

Prudente

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico Especializado

Jefe de Departamento de Estadistica,
Evaiuacion y Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VH.

Control de Papeleria;
Tramites en sistema de Presupuesto;
Revisién de recursos materiales;

Cooperacion con enlace Administrativo;

_Control de Archivosl;

Entrega recepcidén de documentos;

Las demas que le asigne o delegue el Jefe de Departamento o superior.
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PUESTO

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Especializado

Equivalente

Media Superior o Carrera Técnica y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Computacion

e Trabajo Social

¢ Administracion de documentos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 aho

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsable
Con iniciativa
Compromiso

Bajo.

ESFUERZO

Mental




¥

Clave: DT-SDS-DPF-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |viii

R MUMICIFI DE ORI < f§ : : LS
:.E%éifqnavaca sl . SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revsion: 1
JRRERS Todos e domesvaor 11 DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES  ezgiad0de e

W : REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

IX. POLITICAS
|
~a. Todos los oficios que reciba la Direccion deberan especiﬂcar el sello, el nimero de
folio, la hora y nombre de quien recibe.

b. Se dara un plazo de diez dias para dar respuesta a Ios oficios que lteguen a la
Direccién de Programas Federales.

c.' La atencion a los ciudadanos sera dentro del horario estableczdo en la dependenma
que es de 8:00 a 15 00 horas.

d. Los programas que la Direccibn promueva se haran del conocimiento de los
interesados mediante los medios de difusiéon que se designen para tal fin, en la
modalidad de dipticos, tripticos, carteles, lonas y los espacios electronicos que se
establezcan. De acuerdo a las reglas de operacion de cada programa. '

e. La vinculacion con los programas federales de goblerno como Oportunidades,
Adultos Mayores (+ 65), Habitat y Rescate de Espacios Pdblicos se realiza en
estricto apego a las Reglas y Lineamientos de Operacién de cada uno ellos.

f.  Los criterios centrales de trabajo con el Programa Federal de Oportunidades, Adultos
Mayores (+ 65), Habitat y Rescate de Espacios PuUblicos se apegan a los
procedimientos establecidos per la Secretaria de Desarrollo Territorial y Urbano
(SEDATU). '

g. Las actividades centrales de coordinacion y vinculacién con el Programa de - ¢
Oportunidades, estan orientadas a proporcionar apoyo en infraestructura, difusion y
en los procedimientos que se deriven para la atencién de Ios beneficiarios.

h. Para la ejecucion de programas federales como Hab:tat y Rescate de Espacios |
Puablicos, se disefian proyectos de trabajo de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Secretaria de Desarrollo Territorial y Urbano. La aprobacion de los proyectos
se realiza conforme a los tiempos y procedimientos establecidos por las instancias
federales

i. Para el disefio de propuesta de talleres se realiza un diagnéstico de necesidades de
la comunidad, a través de ia consulta con Centros de Desarrollo Comunitario, asi
como mediante la apllcac;ton de cuestionarios. ‘

j. Se trabaja en coordinacion con dependenmas del Goblerno Estatal como en el ¢caso
del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Morelos (1CATMOR) para integrar la
propuesta de instructores que lmpartlran talleres relamonados con programas de
desarrollo social. :
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k. Se proporciona asesoria y orientacion a los ciudadanos que soliciten informacion
acerca de la aplicacién de programas federales y estatales, relacionados con los

4

criterios centrales de trabajo de la Direccion de Programas Federales.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y VERIFICACION
DE PROYECTOS DEL PROGRAMA HABITAT

1.- Propésito:

Es un programa que estd dirigido a enfrentar los desafios de !é pobreza y el desarrollo
.urbano mediante un conjunto de acciones que combinan el Goblemo Federal, Estatal, y

Municipal.
2.-Alcance:

Alcance del procedimiento para el personal de la Direccidn de Programas Federales.

3.- Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia la Ley Organica
Municipal y el Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca y los principios del Plan Nacional de Desarrollo 2012-15
Y REGLAS DE OPERACION DEL PROGRAMA FEDERAL HABITAT

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo - Social la aprobacion, de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Programas Federales ia elaboramon implantacién y

actualizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la DlreCC|on de Programas Federales reahzar las

“actividades descritas en este procedimiento.
5.-Definiciones:

Oportunidades para las mujeres: Se orienta en apoyar a las mujeres, o un grupo de
ellas, en. situacion de pobreza patrimonial mediante acciones que contribuyan al
desarrollo de sus capacidades, faciliien su desempefo laboral o su incorporacién a la
actividad productiva, en general, contribuyan a mejorar su calidad de vida.

-
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Superaciéon de la Pobreza Urbana: Se dirige a ampliar las capacidades y
oportunidades de los integrantes de los hogares en situacion de pobreza patrimonial.

. Oportunidades para la comunidad: Pretender mejorar la 5-c.eﬂidad de vida de las
ciudades y espacialmente de las personas mas pobres a fravés de la provision de

infraestructura soc:al
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 LA:REC,OPILACION Y
VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA HABITAT

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad \

Ciudadano
(y otras
paites
interesadas)

- e e

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccion

2

Capitulo 8

Capifulo é

Gestion de los
Recursos

Medicidn, analisis.
y mejora.

e

Capitulo 7

Civdadano
(y otras
partes

interesadas)

Entradas

Realizacién
del

Serviéio

Salida
E—

N, -
\Sim/

————» Actividades que aportan valor
“““““ »  Flujo de Informacién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIFICAGION DE
PROYECTOS DEL PROGRAMA HABITAT

TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFE DE ESTADISTICA, ) JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA PROGRAMAS EVALUACION Y ;
ACTIVIDAD FEDERALES SEGUIMIENTO
{ INICIO )
h 4
Recibir acta de cabildo, !
1 di aprobandola i
Acti .';1 d participacién del - 3
ctn;s a Municipio con SEDATU
1 l Acta de o
cabildo |
Recibir el documento
1 dia de autorizacién para la
o j isn del
Actividad gjecuc .
Y programa. . !
2 Oficio de
auterizacion
SEDATU
\d
Informar & las
1 dia Direcciones de ta SDS,
Actividad para ingresar las
3 propuestas,
3 |
l Memgcrandum
Sdias Recibir propuestas para Revisar y adecuar las
Actividad su verificacion propuesias para que
4 - » sean attlcrizadas
» » i
3 dias 4 ] Propuestas 5 ' :
Actividad Formatos PH
5 l
. Integrar los proyectos
2 dias : Mo ¢Prc|’ceden si para ser enviados a su
. Actividad as ! . aprebacién
6 propuestas ; >
. 2 l
. i 7 I
3dias . . B )
Actividad l}
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIFICACION DE

PROYECTOS DEL PROGRAMA HABITAT

TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFE DE ESTADISTICA, JEFE BE OFICINA
REALIZAR LA PROGRAMAS EVALUACION Y
ACTIVIDAD FEDERALES SEGUIMIENTO
30 dias Enviar proyectos a la
Actividad Vi ¥
s Dir. de Contabilidad de
Programas
Federalizados para
aprobacion
8 !
1dia l
Actividad
5 v
. Recibir las iNotificar a las . Iniciar proyectos
A 1.d.'§’ d autorizacicnes de los Direcciones la L solicitar documentacion
C“1“'{') a proyectos a realizar | ) aprobacién de sus ) de servicio social,
: proyectos promotores
2 dias —! —\ —| comunitarios,
i
Activigad 9 i0 Varios 11 nstructores
11 documentos i
2 dias
Actividad Informar a la Direccion Enviar informes a la Solicitar documentacion
12 General de Programas Dir. de Contabilidad de necesaria para
soclales de los avances Programas P comprobacion de
2 dias y logros de los Federalizados para b avances por etapa
Actividad proyectos comprobacién
3 12 | 13 | : 14
Informe
. de
1 dia artividariaa
Actividad .
14
, Recopilar informacién y Informar avances hasta
90 dias : M
Actividad supervisar el progreso coneluirlo (incluyendo
15 " de los proyectos > informes finales, carlas
g W cOMPromiso, contratos)
90 dias 15 == 16
Actividad Varios
18 documentos
i h 4
Enviar documentacion Recopilar las memorias
30 dias final a la Dir. de de trabajo y
Actividad Contabilidad de comprobagiones de fos
17 Programas proyectos realizados
Federalizados
 2dias 18 rﬁoncluir programa 17
Actividad : Documental de
18 " la experiencia
FIN
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MAPEO DE INTERACQION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO RECOPILACION Y
VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA HABITAT

Diagrama de interaccion de {os procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

..o  REFERENCIA: PR-PM-CMA02 Y IT-PM-CMA-03 . I'Baginad7de 76 . |- . -

Ciudadano $ ' @ Ciudadano
(y otras : (y otras
partes Procesos de gestidn Partes
interesadas) ' > Interesadas)
$ | Satisfaccion

v

Realizacion del
Servicio

Servicio

h 4

................... T !

Procesos de apoyo

Medicidn, analisis y mejora

Y

4
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DESCRIPC!ON DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO RECOPILACION Y
VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA HABITAT

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. (clave)
1 Direccion de , Recibir el acta de cabildo, en la cual se aprueba la|Acta
Programas Federales | participacion del Municipio para reailzar Ios programas
(DPF) federales con SEDATU. :
2 DPF Recibir el documento de autorizacién de presupuesto | Oficio
para la ejecucion del programa Hahitat.
|3 DPF Notificar a las Direcciones de la Secretaria de
Desarrollo Social, para ingresar las propuestas del
Programa Habitat. ' :
4 DPF Recibir las propuestas de las Direcciones para su |- Propuestas
verificacion - - Formato “PH”
5 Jefe de Departamento ; Revisar y adecuar las propuestas para gue sean
de Estadistica, autorizadas
Evaluacion y _
Seguimiento (JDEES) i
6 JDEES ¢ Proceden las propuestas?
No: Se conecta con la actividad 4 1
Si: Se conecta con la actividad 7 |
7 Jefe de Oficina {JO) integrar los proyectos para ser enviados a su
- aprobacion. : j
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOP[LACION Y
VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA HABITAT

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
: . (clave)
8 JDEES Enviar los proyectos a la Direccién de Contabilidad de | - Formato “PH”
' Programas Federalizados para aprobacion. - Presupuestos
9 DPF Recibir las autorizacioneé de los proyectos a realizar.
10 JDEES Notificar a las Direcciones la aprobacion de sus
proyectos
.
11 JO Se da inicio a los programas, solicitar documentacién | Carta de
de servicio social, promotores comunitarios, presentacion,
instructores, aceptacion,
curriculos,
documentos
personales
12 JO Solicitar documentacidn necesaria para comprobacion | Informe de
de avances por etapa {incorporar la documentacion | actividades
personal CURP, credencial, comprobante de domicilio, -
solicitud servicio social, etc.) y los que: solicite las
regtas de operacion. :
13 JDEES Enviar informes a la Direccion de Contabilidad de
Programas Federalizados para com probacién
14 DPF informar a la Direccidn General de : Programas
Sociales de los avances y logros de los proyectos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RECOPILACION Y

VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA HABITAT

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
15 JDEES Recopilar informacion y supervisar el progreso de los
proyectos. ;
16 JO Realizar los informes de avances hasta ,conclunr los | Contratos, cartas
proyectos. compromiso,
i informes finales
17 JO Recopilar las memorias de trabajo Vi comprobacnon de | Documental de la
‘ los proyectos realizados experiencia
. 18 DPF Enviar documentacion final a la Direccidon de
Contabilidad de Programas Federalizados, para
cancluir programa -
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

5

3
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PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIFICACION DE PROYECTOS DEL

PROGRAMA HABITAT
INDICADOR
No de P
indicador Denommacnon | Periqdicldad
6 Asesorar la ejecucion de los Proyectos Trimestral, a partir del
federales Habitat y Rescate de ' segundo trimestre
Espacios Publicos que fueron -
aprobados
REGISTRO DE CALIDAD
I
No Documentbs (Clave) Responsablild_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencidon
1 Expediente de cada Direccidn de Programas Tres afios
obra Federales '
2 Documental de la Direccion de Programas Tres afios
experiencia Federales
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y VERIFICACION ‘
DE PROYECTOS DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

1.- Proposﬂo
Es un programa que esta dirigido a enfrentar los desafios de Ia pobreza, inseguridad y -

el desarrollo urbano mediante un conjunto de acciones que. combinan el Gobierno
Federal, Estatal, y Municipal. .55
- 2.-Alcance:
Aplica al personal de la Direccion de Programas Federales 1
" 3.- Referencia: . :
Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia la Ley Orgénica
Municipal y el Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca y los principios del Plan NaCIonaI de Desarrollo 2013-
2015 |

4.- Responsabilidad: :
Es responsabilidad del Director de Programas Federales la elaboramon implantacion y

actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direccién de Programas Federales realizar las

actividades descritas en este procedimiento.

5.-Definiciones.
Superacion de la Pobreza Urbana: Se dirige a ampliar las capacidades vy
oportunidades de los integrantes de los hogares en situacion de pobreza patrimonial.

Mejoramiento de Barrios: Busca introducir, ampliar o mejorar la infraestructura y los
servicios basicos en zonas urbanas marginadas para integrarias a la Ciudad.

. Espacios ptiblicos: Es el uso de las reas servicio de uso comun como son, plazas,
alamedas, areas verdes, parques, jardines, espacios deportivos y culturales,
camellones y centros de ciudad. '

Oportunidades para la comunidad: Pretender mejorar la }Ca[idad de vida de las
ciudades y espacialmente de las personas mas pobres a iravés de la provision de
infraestructura social. :

6.- Método de trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcidn de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y
VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS

PUBLICOS

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad \

Ciudadano - Ciudadano
(y otras Capitulo § {y otras
paites Responsabilidad partes
interesadas) d eF;a direccién \ interesadas)
Capitulo & Capitulo 8
Gestién de los Medicion, analisis-
. Recursos y mejora. [+
. Capitule 7
| Requisitos t Realizacién " i
i I | Enfradas del Servicio Salida
) ; = > servicio —>
l ______ \_/

— Actividades que aportan valer
P Flujo de informacién

N 5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIFICACION

DE PROYECTOS DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

TIEMPO PARA DIRECCION BE JEFE DE ESTADISTICA, JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA PROGRAMAS EVALUACION Y
ACTIVIDAD FEDERALES SEGUIMIENTO
( o )
\d P
Recibir acta de cabildo, ;
14i aprobando la i
Acti ‘Ic? d participacién del 3
¢ '\;' & Municipio con SEDATU L
1 Acta de :
cabitdo
y
Recibir el documento
1 dia de autorizacién para la
Actividad ejecucion del
2 programa. i
2 Oficio de
autorizacion
SEDATU
Informar alas
1dia Direcciones de la SDS,
Actividad para ingresar las
3 propuestas.
3 .
i Memorandum H
5 dias Recibir propuestas para Revisar y adecuar las
Aclividad su verificacién propuestas para que
4 > » sean autorizadas
3 dias 4 Propuestas 5 l )
Actividad Formatos PR ;
5 l ‘
. ) Integrar los proyectos
2 dias No LPF?::de" S para ser enviados a su
Ach\gdad propuestas > aprobacion
? ; :
' 7 l
3 dias 5] .
Aclividad l
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIFICACION
DE PROYECTOS DEL PROGRAMA RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFE BE ESTADISTICA, JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA PROGRAMAS EVALUACION Y
ACTIVIDAD FEDERALES SEGUIMIENTO
30 dias -
Actividad Enviar proyectos ala
8 Dir, de Contabilidad de
Programas
Federalizados para
aprobacién
8
1dia . I
Aclividad
5 v
14i Recibir las Nctificar a tas Iniciar proyectos
Act .';‘ d autorizaciones de los Direcciones la ) solicitar documentacion
c“;’(') a proyectos a realizar . aprobacion de sus de servicio social,
v proyectos ) » promotores
2 dias : comunitarics,
! ¥ i inst
Actividad 9 10 “Varios 1 inshiuctores
[l . .docurmentos i
2 dias
Actividad Informar a la Direccién Enviar informes a la Solicitar documentacion
12 General de Programas Dir. ¢e Contabilidad de necesaria para
sociales de los avances |- Programas - comprobacion de
2 dias y logros de fos -~ Federalizados para avances por etapa
Actividad proyectos comprebacién :
13 12 l 13 Informe | 14
de
1 dia aclividades
Actividad :
14
90 dias Recopilar informacién y . Informar avances hasta
Actividad supervisar el progreso corcluirlo (incluyendo,
15 > . de los proyecios N » cartas compromiso,
- contratos}
90 dias 15 ) 16 '
Actividad -  Varios
16 documentos
h 4
- Enviar documentagion Recopilar las memorias
30 dias final a la Dir. de de trabajo vy
Actividad Contabilidad de - comprobacicnes de los
17 Programas - proyectos realizados
Federalizados
2 dias 18 I:oncluir programa 17
Actividad * Informes
18 | finales

FIN
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MAPEOQ DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
RECOPILACION Y VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA RESCATE

DE ESPACIOS PUBLICOS

Diagrama de interaccién de los procesos

Ciudadano
{y otras
partes
interesadas)

Mejora continua-del Sistema de
Gestion de la Calidad

p N

Y

Procesos de gestion

Y

Ciudadano
(y otras
Partes
Interesadas)

-------------------

7N

Realizacion del
Servicio

Servicio
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Medicion, analisis y mejora -

Procesos de apoyo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RECOPILACION Y
VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA RESCATE DE ESPACIOS

PUBLICOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
‘ _ : {clave)
1 Direccion de Recibir el acta de cabildo, en la cual se aprueba la|Acta
Programas Federales | participacién del Municipio para realizar los, programas
{DPF) federales con SEDATU.
2 DPF . Recibir ¢l documento de autorizacion de presupuesto | Oficio
para la ejecucion del programa. de Rescate de
Espacios Publicos.
3 DPF Notificar . a las Direcciones de Ia Secretaria de
Desarrollo Social, para- ingresar las propuestas del
Programa de Rescate de Espacios Piblicos.
4 DPF Recibir las propuestas de las Direcciones para su |- Propuestas
verificacion - Formato “PR”
5 Jefe de Departamento | Revisar y adecuar las. propuestas para que sean
de Estadistica, autorizadas
Evaluacion y
Seguimienio (JDEES)
6 JDEES iProceden las propuestas?
| No: Se conecta con la actividad 4
Si: Se conecta con la actividad 7 : v
7 Jefe de Oficina (JO) Integrar los proyectos para ser envnados a su
. aprobacion. ‘
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO RECOPILACION Y
VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA RESCATE DE ESPACIOS

PUBLICOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
‘ : (clave)
8 JDEES Enviar los proyectos a la Direccidon de Coritabilidad de | - Formato “PR”
Programas Federalizados para aprobacion: - Presupuestos
] DPF Recibir las autorizaciones de los proyectos ia realizar.
!
!
10 JDEES Notificar a las Direcciones la aprobacibn de sus
C proyectos, .
11 JO Se da inicio a los programas, solicitar documentacién | Carta de-
de servicio social, promotores comunltanos presentacion,
instructores, aceptacion,
curriculos,
documentos
personales
12 JO Solicitar documentacién necesaria para comprobamon Informe de
de avances por etapa. : . actividades
13 JDEES Enviar informes a la Direccién de Confabilidad de
Programas Federalizados para comprobacion.
14 DPF Informar a la Direccion General de Programas
Sociales de los avances y logros de los proyectos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y
VERIFICACION DE PROYECTOS DEL PROGRAMA RESCATE DE ESPACIOS

PUBLICOS
: Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
15 JDEES Recopilar informacién y supervisar eI progreso de los
: proyectos.
16 JO Realizar los informes de avances hasta concluir los| Contratos, cartas
proyectos. compromiso
17 JO Recopilar ias memorias de trabajo y comprobacién de Informes finales
los proyectos realizados. . '
18 DPF Enviar documentaciéon final a la Direccion de
Contabilidad de Programas Federalizados, para
concluir programa.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO RECOPILACION Y VERIFICAC!ON DE PROYECTOS DEL PROGRAMA DE |

RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

INDICADOR
No de : . e
Indicador Denominacién Periodicidad
6 Asesorar la ejecucion de los Proyectos | Trimestral, a partir del
Federales Habitat y Rescate de segundo trimestre
Espacios Publicos que fueron
aprobados
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllsd_ad de su Tlempc_o ’de
: Custodia retencion
1 Expedientes de cada Diréccion de Programas Tres afos
obra Federales
2 Informes finales Direccion de Programas Tres anos
‘ Federales
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON PROGRAMAS FEDERALES
1.- Propésito:

Buscar las relaciones con Progfamas Federales (Oportunidades, Pension de Aduitos
Mayores, INAPAM), con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los ciudadanos del
Municipio de Cuernavaca. : '

2.-Alcance:

"Aplica al personal de ia Direccién de Programas Federales

3.- Referencia;:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como feferencia la Ley Organica
Municipal y el Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del

- Ayuntamiento de Cuernavaca y los principios del Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018,

asi como las Reglas y Lineamientos de operacion de los Programas Federales.
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social, la aprobacién de ‘este
procedimiento. :

Es responsabilidad de la Direccidén General de Programas Sociales su revision en términos
de Ley. ; : _ '
Es responsabilidad del Director de Programas Federales la elaboracion, implantacion y
actualizacion del procedimiento. -

5.-Definiciones:
“Ninguno”
6.~ Método de trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo. i
6.3. Mapeo de Interaccidén 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 DE ENLACE CON PROGRAMAS
FEDERALES

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad \

Civdadano - Civdadano
(y ofras Capitulo 5 (y otras
partes P Res : partes

ponsabilidad .
interesadas) de la direccién \ inferesadas)

Capitulo 8

Capitulo §
Gestién de los Medicién, analisis :
Recursos y mejora. SR LT R

_ ‘ Capitulo 7
Realizacion

1 Requisitos !
I | Entradas del

| g N - . .
| F - bl Servicio
’ |

= Actividadés que aportan valor
----- »  Flujo de informacién

Servicio Salida
rrr——
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON PROGRAMAS FEDERALES

TIEMPO PARA DEPENDENCIA DIRECCION DE JEFE DE DE ATENCION
REALIZAR LA FEDERAL PROGRAMAS A GRUPOS
ACTIVIDAD FEDERALES VULNERABLES
{ INICIO )
Y "
1 dia — -
Actividad Notificar de las Asistir a reuniones |
i reuniongs o :
indicaciones de los L
1 dia programas
Aclividad 1 2 '
2
;?
. Notificar y/o informar '
1 _dl_as a ia Direccién !
Actividad resoluciones de |
3 reunion ;
3 !
1 dia Realizar los tramites
Actividad necesarios, para
4 informar a la
ciudadania
4 calendario
1 dia
Actividad Reatizar los tramites Asistir a ios
5 para el apoyo a la operativos como
dependencia federal  j———» |/ apoyo ala
) : dependencia
10 dias 5 6 federal
Actividad
6 para maobiliasio
¥
Entregar informe a la
1 dia Direccion del evento
Aclividad realizade
7
7 I
FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON
PROGRAMAS FEDERALES

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
-Gestion de la Calidad

Ciudadano $ | | ) Ciudadano
(y otras (y otras
partes Procesos de gestion Partes
interesadas) > Interesadas)
_ _ "
0 0 3
T | o
. — ‘ £ | | Satisfaccion |
Realizacién del > TP 3
211 (/)] ] :
e — Servicio Servicio |0 b |
i Requisitos i R
: . T
. -
> Procesos de apoyo 2
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON PROGRAMAS

FEDERALES
: Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
1 Dependencia Federal | Notificar mediante escrito o via telefénica de ios
(DF) Programas  (Pensién  de  Adultos  Mayores,
Oportunidades)
2 Direccion de Asistir a la reunion y verificar los apoyos a otorgar v los
Programas Federaies |requerimientos de la institucion
(DPF)
3 DPF Notificar y/o informar "a |3 Direccién General de
Programas Sociales, las resoluciones de la reunion.
4 DPF Realizar calendarios y trémites para informar a la| Calendario
poblacion de los dias a llevarse a cabo del pago o
tramite del programa. ;
5 DPF Elaborar * los escritos necesarios para solicitar | Memorandums
espacios, mobiliario y equipo para realizar los eventos
: de los programas.
6 Jefe Departamento de | Asistir a los operativos
Atencién a Grupos
Vulnerables (JDAGV)
7 JDAGY Elaborar informe de las actividades realizadas.
Con esta actividad finaliza el procedimientd.
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PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON PROGRAMAS FEDERALES

INDICADOR

N_o de Denominacién Periodicidad
Indicador _
3 Gestion de los apoyos logisticos y Bimestral
humano a los adultos mayores en los
diferentes programas federales <
4 Gestion de los apoyos logisticos y Bimestral
humano en la entrega de apoyos
econdmicos del Programa Federal
Oportunidades
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Memorandums Direccidn a cargo del Programa |1 afo
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CREDENCIALES
DE INAPAM

1.- Proposdo

Otorgar a las personas adultas mayores la credencial del ENAPAM que le pemmita tener
oportunidades de descuento en diferentes establecimientos, buscando mejorar la
calidad de vida de los adultos mayores.

2.- Alcance:
Aplica al personal de la Direccion de Programas Federales.
3.-Referencia:

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pubhca Mumcspal del Ayuntamlento de
Cuernavaca, Morelos. _

- 4.- Responsabilidad:

Es responsablhdad del Secretario de Desarrollo Social Ia aprobacidon de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Programas Soc:ales la revisién vy .
coordinacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de ia Direccién General de Programas Soctaies el
llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.~ Definiciones:
INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores. ‘;

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 DE ELABO_RACI()N DE CREDENCIALES

DE INAPAM

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad 1

Civdadano
{y ofras Capitulo &
ime‘::?;jas) € —————r . Responsabilidad \
, de la direccién \
Capitule 6 : Capitulo 8
Gestién de los Medicién, analisis
Recursos ¥y mejora.
Capitulo 7 '
{ Requisitos | ' Realizacién — .
| I | Enfradas o del Servicio Salida
S

—————" Actividades gue aportan valor
————— >  Flujo de informaclén

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

P e mea mee oy e

I' Safistacclon |

AR
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE ELABORACION DE CREDENCIALES DE INAPAM

TIEMPO PARA DIRECCON GENERAL DE JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA PROGRAMAS SOCIALES
ACTIVIDAD
{ ANICIO )
y !
Solicitar a la
Delegacion del
i - INAPAM, los
Actividad 1 formatos de :
credencial oficiales 4
1 ,
Acudir a las oficinas Recepcion de
P de la Delegacidén documentos para la
horas del INAPAM, por acreditacion del
Actividad 2 las credenciales. adulto mayor.
Cap_i:a dsl actado
2 nacimiento
3 + Copla de la credencial
5 dle slaclor
minulos « Copja det CURP
Actividad 3 orma ot
Elaboracian del i
formato para fa 4
min\z o descarga de datos ’
Actividad 4 de la credencial. !
Formato de
4 incorparacion
al INAPAM

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE ELABORACION DE CREDENCIALES DE INAPAM

TIEMPO PARA DIRECCON GENERAL DE JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA PROGRAMAS SOCIALES
ACTIVIDAD
10
Minutos Ly
Actividad 5 6 Elaboracion de

tarjeta INAPAM

y

Entrega de
credencial al
heneficiario

N

l

FIN




- AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-SDS-DPF-04
%%ﬁ&égﬁg\/acé wfi SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL [revesn
B Toorccmorvaler I DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES
LSRR TR REPERENCIAPRPMOWAQ Y TPIMOMADS. s

MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
CREDENCIALES DE INAPAM

Diagrama de interaccion de los procesos

;

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano $ : $ , ' ® Ciudadano
| (y otras . (y otras
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©
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DESCRIPCION DE ACTIVIIjADES DEL PROCEDIMIENTO

'DE ELABORACION DE CREDENCIALES DE INAPAM

, Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
1 Director General de | Solicitar a la Delegacion del INAPAM, los formatos de
Programas Sociales |credencial oficiales
{DGFPS) .
2 (DGPS) Acudir a las oficinas de la Delegécic’m del INAPAM, por
las credenciales. ‘
3 Jefe de oficina (JO) | Recepcidn de documentos para la acredltacmn del
adulto mayor.
4 (JO) Elaboramon del formato para la descarga de datos de | Formato de
la credencial. incorporacion  al
INAPAM
5 (JO) Elaboracion de tarjeta INAPAM Credencial
8 (JO) Entrega de credencial al beneficiario
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CREDENCIALES DE INAPAM

INDICADOR
No de Denominacién ' Periodicidad
Indicador ‘
B Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilid.ad de su . Tiempq ’de
. Custodia , retencion
1 {Formato de Direccidon General de Prograrmas |3 meses
incorporacién al Sociales - :
INAPAM
ANEXOS
Arlx\leoxo Documento ' f‘ Clave
1 Copia de credencial de elector
2 Copia del acta de nacimiento
3 Copia del CURP
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Héctor Javier Hernéndez Genis
Director de Programas

(777)3-29-44-27

‘Motolinia #2 Centro
Histérico Cuernavaca

Federales .
Blanca Patricia Figueroa Motolinia #2 Centro
Rodriguez Historico Cuernavaca

Jefe de Departamento de
Atencion a Grupos Vulnerables

(777)3-29-44-27

Araceli Salas Garcia
Jefe de Departamento de
Control y Trabajo Social

(777)3-29-44-02
Ext. 5476

Motolinia #2 Centro
Histérico Cuernavaca

Maria Estela Cabrera Gonzalez
Jefe de Departamento de
Estadistica, Evaluacién y

Seguimiento -

(777)3-29-44-02
Ext. 5469

Motolinia #2 Centro
Histérico Cuernavaca
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

15 de julio del 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Héctor Javier Hernandez Genis

Marcela Torres Bello

Director de Programas Federales

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

Marc)éérre ello !
AsesofDesignado deia

Coordlnacnon de
Modernizacion Administrativa

A
Héctor Jau aridez Genis
Directorde Programas Federales
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos CEC
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Xili. REGISTRO DE ACTUALIZACION .
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES

Puest0: Vo Bo. de la
. . Fecha De Coordinacion de
arta X . .
| Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nor.nbre Modernizacion
Y Firma Administrativa
Todos Elaboracién y/o 31/12/2014 Director dé
actualizacion del Programas Federales y
Manual version 2014 Héctor Javier
Hernandlez
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