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I. HOJA DE AUTORIZACION
>c._.om_NO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones HI, XXXy XXX, Art. 188 fraccion Xl
y Art. 194 fraccién X del Reglamento Qm Gobierno y de la Administracion
Pdblica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de

~ Diciembre det 2012, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5053, se

‘expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccién de Programas Federales, el cual contiene informacion referente a su

‘estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de

consuita e induccion para el person

Carlos Javier Martinez Legn
mmoﬂmﬁm:o de Desarrollo Social

_%mm Genis
G:mo am _uBQ.m mm_umamﬂm_om

Fecha de VERSION No. de
‘Autorizacion {afo) paginas
Ummm:.o__o >a3_3_m:m:<o
31/Dic.i2013 |- Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 64
.
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“Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién responde a la orientacién central de la presente
administracién, de contar con un documento en el que se detallen los
procedimientos fundamentales de ftrabajo, con ia finalidad de que los
usuarios internos cuenten con una herramienta importante de consulta para
el correcto y Optimo desempefic de sus funciones, y los usuarios externos
puedan acceder a la informacion detallada de las principales actividades
administrativas de la Direccion de Programas Federales.

Sociedades inmersas en situacion de pobreza y extrema pobreza, generan
condiciones de desintegracion social expresadas en aumento de la
delincuencia, desintegracion 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 Direccion.

Proporcionar los medios para impulsar el desarrollo productivo de las
comunidades permitira revertir la pobreza de manera estructural, o que
sentara las bases para que las familias tengan mejores condiciones de vida,
a través de la creacion de una cultura que los motive a crear opciones
_ anco?mm y sustentabies.

Disefiar proyectos: a :mém de los cuales se puedan atraer los beneficios de
los programas federales, permitira instrumentar actividades destinadas a los
sectores que mas lo necesitan, haciendo un aprovechamiento 6ptimo de los
recursos con un imperativo de justicia social.
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lll. OBJETIVO

Contribuir al fortalecimiento del desarrolio social de la poblacidon a travées de la

‘ejecucion de diversos programas sociales, que brinden atencién a los sectores

en pobreza y pobreza extrema, a través del fomento de proyectos sustentables,
asi como mediante la capacitacion para la mamc_m_o_os de habilidades

_ .Qoaco?mm

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 Qmmm:o:o social de las

o ooscs_amamm

0003_39 acciones de gestion estableciendo los vinculos adecuados con las
- dependencias federales, estatales y municipales, para atender a familias de
. ©@5Cas0s recursos en Q_<maom requerimientos que mejoren su vida con _cm:o_m
social.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucién Politica de! Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y
- su Reglamento.

4. Ley Organica de la Administracion Publica Federal

" 5. Ley organica de la Administracion Piblica Federal

6. .rm< General de Asentamientos Humanos

7. _._m< Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

8. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

9. rm< de Obras wc_o:omm y Servicios mm_mo_osmqo_m con las

Mismas y su reglamento

5. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
Ejercicio Fiscal 2013. .

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

12.Reglamento de Gobiernc y de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

13.Bando de Policia y Buen Gobierno.

14.Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 201 3-2015
15. vwoowmam Operativo Anual 2013

16. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
17.Reglamento interior de la Secretaria de Administracion

18.Reglamento de Becas del Municipio de Cuernavaca, Morelos
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19. Reglas de Operacioén del Programa Habitat 2013

20.Reglas de Operacién del Programa Rescate de Espacios
Publicos 2013 -

21.Reglas de Operacion del Programa de Desarrollo Humano
Oportunidades

22.Reglas de Operacién del Programa Pension ,_omﬂm Adultos
Mayores

23.Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo de Zonas
Prioritarias

| m&.gmscm_ de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
. Direccion General de Informatica y Desarrollo Administrativo

o o 25.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y Otras
disposiciones de cardcter administrativo y de observacion
. | . general en el ambito de su competencia.
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desarrollo social de

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

" Somos la Direccion que tiene como objetivo central _u_.030<mﬁ el desarrollo social, a través

de acciones de vinculacién con programas federales, estatales y los que competen - al

: @od_m_,so Sc:_o_nm_ poniendo especial atencién en el mejoramiento de las condiciones de

' vida de la comunidad, a través de la mv__omo_os de diversas politicas publicas, misma que

motive el interés de los sectores sociales mas Qmmﬁméaomag y en m_Emo_on de pobreza
por participar y beneficiarse de estos programas

VISION

Impulsar el desarrollo social de las comunidades méas vulnerables de
‘Cuernavaca, mediante la aplicacion de programas con sentido social, que les
brinden orientacién y apoyo en diferentes ambitos relacionados con el
mejoramiento de su calidad de vida, y que estén orientados al logro del

la poblacidén mediante su participacion activa y colaborativa,

y la adquisicién 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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VL.-ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE PROGRAMAS

FEDERALES
JEFE DE OFICINA (5)
| i
TECNICO ESPECIALIZADO | |
- ) ‘
|
|
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | PROMOTOR OPORTUNDADES
A v ' A4

JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE

JEFE DE DEPARTAMENTO ' CONTROL Y TRABAJO SOCIAL. ESTADISTICA, EVALUACION Y

DE ENLACE INSTITUCIONAL | o SEGUIMIENTO :

ELABOR(]

- REvisO N : TORIZY

ARLOS JAVIER MARTINEZ LEON FECHA DE AUTORIZACION:
MAS SOCIALES = SECRETARIO DE DEARROLLO SOCIAL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

DEZ GENIS ROBERT
s FEDERALES: D
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

. Om%w%nom_.mm Puesto Nombre Subtotal | Total |
‘| CF02002 | Director de Programas Héctor Javier Hernandez Genis 1 1
Federales
A01001 |Jefe de Oficina Algjandro Duran Inzunza 1
A01001 | Jefe de Oficina Gloria Moreno Hernéandez 1
AD1001 . | Jefe de Oficina Sagrario Guadalupe Melgar Garcia 1
| >o‘_09_ Jefe de Oficina Iris Ninfa Hernandez Alonso 1
A01001 | Jefe de Oficina Maria Esther Oropesa 1
_ Marban(comisionada).
TO1013 | Técnico Especializado David Estuardo Peralta Gamiz
: __ 1
S07007 | Asistente Administrativo Maria del Rocio Puebla Manzano.
A06002 | Promotor Georgina Flores Vallejo 1 8
CF03002 | Jefe de Departamento Juan Carlos Chico Sullivan
de Enlace Institucional
CF03002 | Jefe de Departamento Araceli Salas Garcia
de Control y Trabajo _
Social
CF03002 | Jefe de Departamento Maria Estela Cabrera Gonzaiez 3
: de Estadistica,
Evaluacién y v
Seguimiento.
[TOTAL 12| 12
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Ill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR DE PROGRAMAS DIRECTOR GENERAL DE
FEDERALES PROGRAMAS SOCIALES

'PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina (5)
Técnico Especializado
‘Asistente Administrativo
‘Promotores .
Jefe de Departamento (3)

FUNCIONES _u_d_z_oﬂ_ub._.mm

.- Coordinar los programas y proyectos de desarrollo social en el Municipio y establecer
mecanismos de participacion social para su ejecucion;

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

1I.--Concertar y coordinar la participacién de las organizaciones sociales y de la
-ciudadania en general en la operacion de los programas de desarrollo social y humano;
IV.- Formular, coordinar y evaluar los estudios de investigaciones para identificar zonas
marginadas, asi como el indice de desarrolio humano y, disefiar programas y
estrategias para su desarrollo.

V.- Evaluar los programas y acciones de desarrollo social, verificando los resultados y
los impactos obtenidos;

VI.- Promover gue los recursos publicos destinados a los programas sociales, se
apliquen dando cobertura de prioridad a las comunidades del Municipio en este orden:
de muy alta, alta, media, baja y muy baja marginalidad atendiendo a los criterios de
pobreza de patrimonio, alimentaria y de oportunidades;

VilL.- Administrar los Centros de Desarrollo Comunitario y Espacios Publicos del
‘Municipio, coordinando la instrumentacion de cursos impartidos con recursos federales
"y propiciando la autogestion en la administracion mediante la participacion de la
comunidad.

5 _

<
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

' DIRECTOR DE PROGRAMAS

FEDERALES -

LICENCIATURA

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

" Administracion Pablica.
Desarrolio Organizacional.
- Gestion Social.
Desarrollo Social.
Desarrolio Comunitario.

'EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y en Campo

503:0 / PERSONALIDAD

Propositivo.

Sentido de responsabilidad.
Objetividad

Conciliador.

Prudente

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

E_m_.;m__ y Fisico.




~ : < . Clave: DT-SDS-DPF-

BRI . ﬂwm & - AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Vil
TN g ncmmz__n._ﬂmﬁ.mm %Mw SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL | Revisién:0
- f wmm Todos le damos valor . U_—"ﬂmoo_oz DE ﬂv—nﬂomx\’_s)m —Hmommﬂkyﬂnmw Pagina 13 de 63
A REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGIYDA-02 - =

Umwo_mzuo_OZ DE PUESTOS

__u_c_mmqo | A JEFE INVMEDIATO

JEFE DE OFICINA DIRECTOR DE PROGRAMAS
- FEDERALES

PERSONAL A SU CARGO
NINGUNO -

FUNCIONES PRINCIPALES

- _>Uo<o en la logistica del programa federal “Rescate de Espacios Publicos y
S Imcxmﬁ _

il.- Apoyo en la administracion del programa ﬁ_mmmomﬁm de mmumo"om Pdblicos y
Habitat”

___.- Apoyo en la logistica de obras de accion social. .

V- O_.@mENm_. e informar a la ciudadania sobre el status de cada programa y sus
" . actividades programadas.

. V.- Coordinar el funcicnamiento de oficina y los prestadores de servicio social.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

|| JEFE DE OFICINA

ESCOLARIDAD

MEDIA SUPERIOR, CARRERA
TECNICA Y/O EQUIVALENTE

'CONOCIMIENTOS ESPECIALES -

Desarrolio Organizacional.
Computacion
Administracion o_m. documentos
Trabajo Social

. mX_um_N_mZOrP LABORAL

2 m:om

* ACTITUD / PERSONALIDAD

Propositivo.

Sentido de _dmuonmm_u__ama
Objetividad

Conciliador, -

Prudente

| ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina con incursiones en trabajo
de campo.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio Bajo

gm%m__ y Fisico.
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Habitat"

Habitat”

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
JEFE DE OFICINA DIRECTOR DE PROGRAMAS
A FEDERALES
PERSONAL A SU CARGO
NINGUNO -
~ FUNCIONES PRINCIPALES
_ / L - Apoyo en la logistica del programa federal “Rescate de Espacios Publicos y

Il.- Apoyo en la administracion del programa “Rescate de Espacios Publicos y

lIl.- Apoyo en la logistica de obras de accion social.

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

V.- Coordinar el funcionamiento de oficina y los prestadores de servicio social.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |~ |
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Rewision: 0

N - JEE— o0

N ﬁmwﬂw_ﬂwmm_m%mmw . DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES  [vigaedeed
e mm_ummmZO_P” PR-SA-DGIYDA-03 Y |T-SA-DGIyDA-02 - -
| PERFIL DEL PUESTO
PUESTO . ESCOLARIDAD

- JEFE DE OFICINA - _ MEDIA SUPERIOR, CARRERA
A TECNICA Y/O EQUIVALENTE

_t . _CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Desarrollo Organizacional.
Computacion .
Administracion de documentos
Trabajo Social

e e e @

mx_um_ﬁmzo_b, LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina con incursiones en trabajo
de campo. .

m mnom

ACTITUD / PERSONALIDAD . NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Propositivo. Medio Bajo
Sentido de responsabilidad.
Objetividad-

-Conciliador.

| Prudente

. ESFUERZO

| Mental y Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO = JEFE INMEDIATO

JEFE DE OFICINA DIRECTOR DE PROGRAMAS
L , FEDERALES

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Recibir documentacion para la realizacion de credenciales de INAPAM
- 11.- Asesorar a adultos maycres en la realizaciéon de tramites municipales
fil.--Atencién publico en general

._<.- Archivar y documentar informes del INAPAM




wmm MUNCIPIODE  © ssens it *@
#ouernavaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIYDAO2

Clave: DT-SO5OPF-
V-]

Revision: 0

Pagina 18 de 64

“mm u..o”n._w.a. le awa.om valor y

PUESTO |

PERFIL DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD

| JEFE DE.OFICINA

MEDIA SUPERIOR CARRERA
TECNICA Y/O EQUIVALENTE

Taquimecanografia
Ortografia
Redaccién

~ CONOCIMIENTOS ESPECIALES

_Oosoo_a_mzo < manejo muo

mXUm_N_mZO_b, r>wom>r

m m:om

En coficina

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
-Responsable
‘Trabajo en Equipo
Trato al Publico

Medio Bajo

~ ESFUERZO"

| Mental y Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

“ucmm_.ﬂo‘ JEFE INMEDIATO

JEFE DE OFICINA DIRECTOR DE PROGRAMAS
| FEDERALES

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

e - |.- Apoyo a enlace administrativo

II.- Control de formatos de sistema de seguimiento y evaluacion de los proyectos
del Programa “ Operativo Anual 2013 *

I1I.- Control de formatos de evaluacion de desempefio _m_uoﬂm___,\__caoﬁm_ 2013
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" PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

-JEFE DE OFICINA

MEDIA SUPERIOR CARRERA
TECNICA Y/O EQUIVALENTE

» Trabajo Social

' CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion de documentos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

.2 anos

En Oficina

| ACTITUD/ PERSONALIDAD

Objetividad
Conciliador.
-1 _uEamHm.

" Sentido de responsabilidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio Bajo

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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' DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

- | PUESTO

JEFE DE OFICINA

FEDERALES

PERSONAL A SU CARGO

DIRECTOR DE PROGRAMAS

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

" [l.- Gestoria Social .

direccion

.- Atencion al publico en General.

. lll.- Acopio recepcion de documentacion de diferentes areas administrativas de la
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| PERFIL DEL PUESTO
~ PUESTO ESCOLARIDAD
| JEFE DE OFICINA MEDIA SUPERIOR CARRERA

TECNICA Y/O EQUIVALENTE

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Trabajo Social
| » Computacién

o . Administracion de documentos

CONDICIONES DE TRABAJO

© | EXPERIENCIA LABORAL

'3 afos

En oficina con incursiones en trabajo
de campo.

NIVEL DE mmmﬁ02m>w_r_0>o

-ACTITUD / PERSONALIDAD

Objetividad
Conciliador. -
Prudente

Sentido de responsabilidad.

Medio Bajo

. ESFUERZO

Mental y Fisica.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

FEDERALES

'TECNICO ESPECIALIZADO DIRECTOR DE PROGRAMAS

' _PERSONAL A SU CARGO
- | NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Control de ﬁmnmmmlm

_=.- Tramites en sistema de “Presupuesto 2013

IH.- wm_sm_@: de recursos materiales

IV.- Cooperacion con enlace Administrativo
V.- Control de >_.wz<om

VI.- Entrega recepcion de documentos
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_..__umx_u__._. DE PUESTO

- PUESTO

ESCOLARIDAD

TECNICO ESPECIALIZADO

MEDIA SUPERIOR O CARRERA
TECNICA Y/O EQUIVALENTE

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. .O_o_BU_S_mn_o:
¢ - Administracién de documentos
» Trabajo Social

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

- ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsable
Con iniciativa
Compromiso

" ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico- Mental
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Ummox__u..o_n.uz DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE PROGRAMAS
FEDERALES

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

V.
VL

VL

FUNCIONES PRINCIPALES

Archivar la documentacion de ia Direccion

Entregar correspondencia a diversas dependencias

mmmwoﬁmﬁ escritos concernientes a la Direccion

Atender al publico en general proporcionandoles la orientacidon debida sobre
temas de su interés canalizandolos a las areas de su competencia, ya sea

de la Secretaria o demas dependencias que integran el Ayuntamiento

Atender las llamadas telefonicas, recados, canalizandolas al area
correspondiente

Revisar el inventario y moEm__.Nm_. los resguardos de la Direccidn |
Apovar en la ammmmoaz de los informes mensuales de la Direccion
Apoyar en los trabajos que requiera el Director

Servir como apoyo en las actividades que se desarrolien-en _m_U_ﬂmoo_os

Tramitar las solicitudes de papeleria, almacenar y llevar €l control

<
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PERFIL DEL PUESTO

 PUESTO | _ ESCOLARIDAD

ASISTENTE ADMINISTRATIVO MEDIA SUPERIOR CARRERA
TECNICA Y/O EQUIVALENTE

 CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ . Administracién de documentos
+ Trabajo Social

- EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios - ‘ En oficina con incursiones en trabajo
D de campo.

>OA_HCU.\__umﬂwoz>r_U>U NIVEL DE RESPONSABILIDAD
: Bajo
Sentido de _.mw_oo:mm_u___amg .
Objetividad

. Conciliador.
.| Prudente
ESFUERZO

___,_\_m%m__ y Fisico,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO

PROMOTOR | DIRECTOR DE PROGRAMAS
o : FEDERALES

__PERSONAL A SU CARGO
| NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

e | I- Informar a la ciudadania sobre los programas federales operando en la
A .| administracion

- >_uo<o en la tramitacion de necesidades de los programas federales.

___.._. Oo:<oom_. a vocales para la mesas informativas de cada programa.

.- Coordinar la nm:_o__umo_o:.o_camamzm en los _Q:nmﬂm:”mm vﬂooqm:._.mm wmamqmmmm_

< .Ommao:mﬂ equipamiento para cubrir los requerimientos solicitados por las instancias

o *m_a_mﬂm_mm, para la entrega de apoyos economicos del programa “Oportunidades”
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* PERFIL DE PUESTO
_ .._ncm_wqo,. | _ ESCOLARIDAD

PROMOTOR ‘ MEDIA SUPERIOR O CARRERA
o . TECNICA Y/O EQUIVALENTE

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
o Computacion

. Administracion de documentos
» Trabajo Social

: meumﬂ_.mZOmb., EABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO
| Oficina e intemperie

1 afio

- ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD |
S _mmwvo:.mmc_m R . Bajo _
| Coniniciativa :

| Compromiso -
ESFUERZO

‘.u.,,mﬁo- Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: JEFE INVEDIATO
- | JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE PROGRAMAS
| ENLACE INSTITUCIONAL FEDERALES
L _ummmoz? A SU CARGO
: Z:._@c:o

'FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Proponer y someter a consideracion del titular de la Direction de programas
Federales, estrategias, procesos y programas orientados a promover y fortalecer la
participacion o@m:ﬁmam de los diversos sectores de la sociedad en los procesos de
planeacion; ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas sociales;
Il.--Fomentar la coordinacién entre los gobiernos federal, estatal y Bcn_o_nm_ y con _om
sectores sociales y privados para la instrumentacién de reglas y proyectos;

IIt.-Participar conjuntamente. con las unidades administrativas de la Secretaria en la
planeacion e instrumentacién de programas y acciones de desarrollo social;

IV_-Definir y apoyar la implementacién de campafas para Qm_. a conocer los programas
y acciones del ayuntamiento,

V.- Fomentar la concertacién y participacion de grupos sociales, asociaciones civiles e
instituciones de asistencia privada en la ejecucion de programas o proyectos sociales
especiales;

V1.~ Coordinar el disefio y ejecucion de programas de om_umo:mo_o: orientados a
impulsar el desarrollo de habilidades necesarias para el bienestar de los sectores de
poblacién en desventaja social;

VIl.- Promover la politica social del Estado a través de diversos programas am
_om_omo:momo: y otras acciones de difusion;

.~ |.Vlll.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea 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
ENLACE INSTITUCIONAL

LICENCIATURA

 CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Propositivo.

Sentido de responsabilidad.
Objetividad -

Conciliador.

Prudente

EXPERIENCIA LABORAL

2 m_q_om

'ACTITUD / PERSONALIDAD

.| Sentido de responsabilidad.
-1 . Objetividad

Conciliador.

Prudente

CONDICIONES DE TRABAJO

En oficina con incursiones en trabajo
de campo. :

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

' ESFUERZO

Mental y Fisico.
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_ummnm_ _u0_OZ Um PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
| .| JEFE DE DEPARTAMENTO DE | DIRECTOR DE PROGRAMAS
| | CONTROL Y TRABAJO SOCIAL '| FEDERALES

' _PERSONAL A SU CARGO
| Ninguno

FUNCIONES PRINGIPALES

|.-Disefiar mm:mﬁm.@mmm para el establecimiento y fortalecimiento de espacios, organocs,
Jinstrumentos y mecanismos para la planeacion, ejecucion y supervision de la vo_:_om
moo_m_ .

Il.- m_mvo_,mﬂ lineamientos que propicien el trabajo social;

lL.-Implementar campafias para dar a conocer los programas y acciones, fomentando la
vinculacién entre la ciudadania y los distintos 6rdenes de gobierno en el ambito del
Qmmm:o"_o social;

"< Fomentar la concertacién y participacion de grupos sociales en la ejecucion am
programas o proyectos especiales; :

V.- Fomentar fas consultas publicas con el proposito de recibir propuestas mowqm
programas y acciones de desarrollo social;

V.- Intervenir en las reuniones de trabajo de los érganos que integran la Secretaria de
Ummm:d_mo Social del Estado (SEDESOL);

.<x - Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area n_m su competencia y las
amBmm que le confieran otras disposiciones aplicables o les m:no:.:m:gm: expresamente
Sus mcvm_,_o_.mm jerarquicos.

.<__-oﬂmm_1 oﬁm:ﬁmo*osmm moomm_mmamQonBmmﬁmamﬂm_mmmz _mm _oom_amammo_cm:o
+. | existen

=<
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PERFIL DEL PUESTO

‘CONTROL Y TRABAJO SOCIAL

- PUESTO | ESCOLARIDAD
- | JEFE DE DEPARTAMENTO DE | LICENCIATURA

" CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Propositivo.
Objetividad
Conciliador.
Prudente

Sentido de responsabi

| EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

'l 2 afios -

de campo.

En oficina con incursiones en trabajo

' Objetividad
Conciliador.
Prudente

~ ACTITUD / PERSONALIDAD

- Sentido de responsabilidad.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

' ESFUERZO

| Mental y Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE PROGRAMAS
ESTADISTICA, EVALUACION Y FEDERALES = .
SEGUIMIENTO .

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.-Constituir y Fortalecer los programas federales de la mmo_,mﬁm_._m en las colonias,
Zonas c_._umzmm y E_ﬁm_mm :

__.-m<mmcm_._ periddicamente las gestiones < resultados de los Programas Federales;

AIE- WBn_mBmsﬁm_, un control de la documentacion y registros inherentes a las mo:<_amn_mm
relacionadas con los programas Federales; _

V.- uu_d_uo:mﬂ y participar en los programas federales con el propésito de recibir
propuestas sobre programas y acciones de desarrolio social en beneficio de la
ciudadania;

V.- Participar en reuniones de Programas Federales solicitadas por la administracion
publica de ayuntamientos o algun otro tipo de organizaciones sociales civiles;

.| VI.- Apoyar al drea 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;

VII.- Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competenciay las
demas que le confieran otras disposiciones aplicables o les encomienden expresamente
sus mcuwmoﬂmm jerarquicos :
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"~ ACTITUD / PERSONALIDAD

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIATURA
ESTADISTICA, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

 CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Propositivo. .
-Sentido de responsabilidad.

Objetividad

Conciliador.

Prudente

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios - , En oficina con incursiones
s : de campo.

en trabajo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

o _ . Medio
- |. Sentido de responsabilidad.

Objetividad
Conciliador.
Prudente

- ESFUERZO |

.§m1ﬁm_._ y Fisico.
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IX. POLITICAS

1. Todos los oficios que reciba la Direccion deberan especificar el sello, el numero de folio,
ta horay 30366 de quien recibe.

m mm amﬂm un Emmo de diez dias para dar respuesta a los o:o_om que lleguen a la D:moo_o:
de Programas Federales.

-3 La atencién a _om ciudadanos sera dentro am_ horario establecido en la Qmumsamzo_m que
o es de8a 15hrs.

4. Los programas que la Direccion promueva se haran del conocimiento de los interesados

- mediante los medios de difusion que se designen para tal fin, en la modalidad de dipticos,
tripticos, carteles, lonas y los espacios electrénicos que se mmﬁm_u_mNom: De acuerdo a las
reglas de operacion

5. _.w <_3o_c_mom03 con los programas federales de gobierno como Oportunidades, Habitat y ‘
Rescate de Espacios Publicos se realiza en estricto apego a las Reglas y Lineamientos de
i Ovmﬂmo_oz de cada uno ellos.

" 6. Los criterios om:ﬂm“mm de @mvm_o con el Programa Federal de Oportunidades, Habitat y

“Rescate de Espacios Publicos se apegan a los procedimientos establecidos por la
Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) y la Secretaria de Desarrollo Territorial y
cﬂcmso Amm_ub;.cv

7. Las actividades centrales de coordinacion y vinculacion con el Programa de
- Oportunidades, estan orientadas a proporcionar apoyo en infraestructura, difusion y en los
- procedimientos que sé deriven para la atencion de los beneficiarios.

- . 8. Para _m gjecucion de programas federales como Habitat y Rescate de mmvmo_om
- Publicos, se disefian proyectos de trabajo de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la ‘Secretaria de Desarrollo Social y la Secretaria de Desarrollo Territorial y Urbano. La
aprobacién de los proyectos se realiza conforme m los tiempos y procedimientos
establecidos _ooﬂ las instancias ﬁmamﬁm_mm .

9. ‘_umwm el awmmmo de propuesta de talleres se realiza un diagnéstico de necesidades de la
comunidad, a través de la consulta con Centros de Desarrollo Comunitario, asi como
- mediante la aplicacién de cuestionarios.

10. Se trabaja en coordinacion con dependencias del Gobierno Estatal como en el caso del
Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Morelos (ICATMOR), para integrar Ia

propuesta de instructores que Bbm:__.mz talleres relacionados con programas de desarrollo
moo_m_

AN .t

X
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SO mm realizan acciones de coordinacion con dependencias del Gobierno Estatal para la
_ mv__omo_on de U_.ooqmgmm sociales de 39033538 de vivienda e inclusién _m_uoﬂm_

12. Para la aplicacion de programas de mejoramiento de vivienda se trabaja en
coordinacion con los Delegados y Ayudantes Municipales, para la deteccion de familias
que requieran algun apoyo. Se integran brigadas que a través de un recorrido de campo

. realizan un seguimiento para la planeacién y ejecucion del programa.

13.. Se _uﬁo_uoawomm asesoria y orientacidn a los ciudadanos que soliciten informacion -
acerca de la aplicacion de programas federales y estatales, relacionados con los oﬂ:m:Om _

om::.m_mm de qmcm_o de la U:moo“on de Programas Federales.
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X. PROCEDIMIENTOS
U_>OW>_<_> DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ACTIVIDADES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS

1.- P.ovow:o. ‘ : _
Establecer las acciones de vinculacion con la Secretaria de Desarrollo Social,
representacion Morelos, con la finalidad de dar la atencién adecuada a los beneficiarios del |

- Programa y brindar el apoyo que se requiera en los casos de mvmnc_.m de procesos vmﬂm la

588060_03 al padron.

2.~ >_om:nm

Se atiende a las zonas de poblacién que refiere la SEDESOL, de acuerdo a los ﬁm:j_:om

mmﬁmv_mo_QOm en las reglas y lineamientos de operacion del programa.

El procedimiento aplica a los programas de Gobierno Federal que promuevan el Qmmm:o__o_
social de los ciudadanos del Municipio de Cuernavaca.

o3 .xm?._.m:em. |
" Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia el Reglamento de

Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, asi

como las Reglas y Lineamientos de Operacidn del Programa Federal de Oportunidades.

4.- Responsabilidad:

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

procedimiento.

Es wmmbosmmvm__ama de la Direccidén General su revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de. Programas mmawqm_mm la elaboracion,

= moEm__Non: y mg_omo“o: de este procedimiento.

5.- Uom:mo_osmm”

zwzmcsm

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo. -
6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.,
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U_>Ox>§> DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO COORDINAR ACTIVIDADES, ﬁxoomb._sbm Y|

MWW;MN»_M»W% Director de Programas Jefe de Departamento de
ACTIVIDAD Federales | . Enlace Institucional
INICIO »
v
: m\_.&m : Recibir propuestas Investigar, analizar,
. Actividad . : de los Programas y esludiar politicas de
1 proyectos de las . Desarrollo Social’
Direcciones L 1 _
. 1 Econdmica
14 dias Memorandum
‘Actividad ) y
: 2 Etaborar programas
Revisar y analizar las y proyectos de
: u_.ovcmm.mm y realizar fortzlecimiento del
2 dias lb.ﬂmmzmn_o:mw contra Tari Tejido Social
P ; i arjeta 2
Actividad Acordar con ef 2 ‘_:mma_mn_ow :
-3 ) Secretario la _/
aprobacion y v
: : a:nm_.mmao.m de Presentar propuestas .
. . : . la realizacion de las Direcciones al Realizar propuestas de
. . P -
ok [ 2dies o Seorstario de proyodos i Secraario
. S S >oﬁ_M_Qma : . _Gmmmzd_mo Social S Ye Gesarollo Social
A/ : F
|2 .&.mw Se conectacon
- Actividad p| las Direcciones
5 ylo areas de
) i oneracion ‘
. - |  Acuerda con el Director de
2 .n_“.mm Programas Federales
Actividad Im‘_ QOperacion y calendarizacion
. A
._.a.mm Se elabora el
b,.or%_a.ma 6 | proyecto final
Enviar a las
Direcciones ”
I_N Memosandum
FIN

N



EEN o
L EcueRrnavaca -
ol m“m .«383933 valor o

Py

oA,

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SDS-DPF-01

~

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION.DE PROGRAMAS FEDERALES™
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-8A-DGIyDA-02

Revisidn:

_ummmzm 32de 64

UmmO_N:uO_OZ _um ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR
S ~ ACTIVIDADES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

S , Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
o : _ . (clave)
1 i . - | Recibir propusstas de programas y/o proyectos de las| Memorandum
- | Director de Programas | Direcciones.
Federales
. Investigar, analizar, estudiar Uou_m_omm de Desarrollo
Social
2 | Jefe de Departamento | Revisar y analizar las propuestas ﬂmo_camm y realizar
- | de Enlace Instilucional | observaciones
. Elaborar programas y proyectos de fortalecimiento del
Tejido Social -
o Estudiar, elaborar y promover proyectos, instrumentos
: y practicas tendientes a la actualizacion vy
: fortalecimienio permanente del marco social .
3 ¢ | Director de Programas | Presentar las propuestas y proyectos de Ummm:o__o
Federales Social de las Direcciones
4 Vincular los programas y proyecios asi como las
Jefe de Departamento | actividades de tas Direcciones y de la Secretaria de
de Enlace Institucional | Desarrolio Social de acuerdo a los lineamientos para
: . promover, apovyar Yy canalizar la asistencia
técnica, accién y gestidon a las distintas dreas
del municipio en materia social
5 | Director de Programas | Integrar los Programas y proyectos revisados por el
. Federales Secretario en el proyeclo final con acuerdo del Director
: de Programas Federales para su operacion.
6 | Director de Programas | Enviar copias a las Direcciones, Dependencias u| Memordandum
Federales organizaciones que intervienen. _ _
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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_ mmﬁxco._.cmb Um_u PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y <mx=uwo>0_02
“DE. wm_uOm._,.mm DEL PROGRAMA I>m_._.>._.

‘_.. _uwowomwno"

Es un programa que esta dirigido a enfrentar los desafios de la pobreza y el desarrolio

- ‘urbano mediante un 83_:38 de acciones que combinan el Gobierno Federal, Estatal, y
gcz_o_nm“

N..b_,n_m:om”

- Habitat: es un programa sensible a las necesidades de las mujeres, en especial de las -
- Jefas de familia, las personas con capacidades diferentes y los adultos mayores. Asi
-7 ’mismo apoya la oozmﬁco“o: de reservas territoriales y el mejoramiento ambiental, entre

o:om muchos.

. w mm*oqmso_m

- Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia la rm< Organica

~ . Municipal y el Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del.

_.><c2m3_m3ﬁo de Cuernavaca y los principios del Pian Nacional de Desarrollo 2012-15

4.- mmwﬁosmmc_:n_ma

©. Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Social la mvﬂo_umomo: Qm este
*° procedimiento.
- Es responsabilidad del Director de _uﬂomﬂmamm Federales la elaboracion, WBEmRmo_on y

actualizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del personal de la Direccién de Programas _umam_,m_mm realizar las
mo:sn_mamm descritas en mm.ﬁm procedimiento.

5. ,_umﬁs_o_o:mm

Ouoncs_am%m para las mujeres: Se orienta en apoyar a las mujeres, o0 un grupo de
ellas, en situacion de pobreza patrimonial mediante acciones que contribuyan al
desarrollo de sus capacidades, faciliten su desempefio taboral o su incorporacion a la

ST mQ_SQmQ ‘productiva, en general, contribuyan a mejorar su calidad de vida.

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

; O_oomc:mamamw para la comunidad: Pretender mejorar la calidad de vida de las

- ciudades y espaciaimente de las nmqmosmm mas pobres a través de la provisién de -
o __::mmm:coﬁc_,m social.

6.- _smﬂono de n«mcm_._o_

6.1 Diagrama de Flujo. .

- 6.2 Descripcion de Actividades.

- 6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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U_>O_,~>_<_> DE FLUJO DEL vﬁOOmU.z:mz._.O RECOPILACION Y VERIFICACION DEL

fueron aprobados

PROGRAMA I>m_._.>._.
. ,_.._mz__uo PARA DIRECCION DE JEFE DE ESTADISTICA, JEFE DE OFICINA
. REALIZAR LA - PROGRAMAS EVALUACION Y
ACTIVIDAD FEDERALES SEGUIMIENTO, SEPATU
Lo - 1dia
>o_.,\,“_o.ma INICIO
1 dia
Actividad S
2. Enviar formatos Recibir los Proporcionar a cada
- en blanco para su formatos en Direccidn los
1 dias ’ llenado > blanco para su documentos para que
Aclividad = andlisis los
3: 1 - _ 2 3 “ Analicen
1 dias .
. Actividad
C o4
1dia
e ¢ Pracede
>&_Mama M_ . Informar a la
- ﬁaw..moao\.u Direccion de
- Programas -
2dias- Federales que no
. Actividad 5 tiene
B uqoxmgo a
1dia v
Actividad FIN
7 Recibir y respaldar fos Enviar sus proyectos a la
provectos de las Direccion de Programas
1 dia wan.o_o:mm Federales para su anlisis
Aciividad articipantes III_ .
8 7 5 PH
; F Presuouestos
5.dias
Aclividad -
‘g Recibir y enviar Enviar a la
- a SEDATUy Direccion de
" ésleala- ¢ Programas
15 diags Delegacion Federales
Actividad . 9 8 _
10
2di Y
fas
Fiagh Recibir de
Aolivitad SEDESOL los
- proyectos que
- fueron aprobados
1 dia _
Actividad 0
12
Y
90 dias Molificar a la Recibir y enviar a Recibir fos
Aciividad Direccion los. la Direccion para proyectos y dar
13 proyectos que - su seguimiento e seguimiento | 14

L

13
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U_boxbz_b, DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, WmOO_u__:PO_OZ Y VERIFICACION DEL

PROGRAMA HABITAT
TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE OFICINA
- i REALIZAR LA PROGRAMAS UM<WNHWMW%LNW
 ACTMIDAD FEDERALES SEGUIMIENTO, SEDATU"
30 dias Recibir y enviar a ,
Actividad SEDATU para Respaldar y enviar a Enviar los avances a
14 aprobacién de P la Direccion de — la Direccion por
presupuesto de las | Programas etapas
5 dias 16 obras _mmamﬂm_mm 14 _
Actividad
- 15
Y
1dia.
Actividad Recibir y nofificar a Informar a la - Iniciar proyecto
16 la Secretaria de — ¥t Direccidn que inicien |—M
- proyectos :
2dias 7 8] 0|
Actividad
17
1dfa .
Actividad Recopilar P Informar de avances
48 informacién y « hasta concluirio
L - supervisar &
g . 20 _
10 dias 2]
Actividad
19
— ~ p| Preparar memorias ds
' 90 dias trabajo y presentar
- Actividad comprobaciones
.20, 2] _
; : Bocumental
- de ia experiencia
" 90 dias
Actividad
. s Entrega de informe
bwwmm”w%n final por proyecto
22
. 23 _
1dia
Actividad
23
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL _u_NOOmU:s_mz._.O mmOO_u:LPO_OZ <
VERIFICACION DEL PROGRAMA HABITAT

m - Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo -
e : . . {clave)
1 Direccion de Envia todas las reglas, Formatos de Operacion, los
. Programas Federales |instructivos, los lineamientos, las iméagenes y los
{DPE) poligonos en blanco para que sean analizados y
lienados por las direcciones que presenten algin
proyecto.
2 Jefe de Departamento | Recibe los formatos en blanco para analizarlos y
de Estadistica, explicar el llenado a las O_ﬁmoo_o:mm en caso de
Evaluacion y presentar alguna Q:Qm
Seguimiento
3 Jefe de Oficina, _u“onoﬂomo:mwm cada una de las Direcciones adscritas
- Direccion de fa documentaciéon para que los analicen y vean la
Programas Federales | posibilidad de presentar algin proyecto.
./..4: . . . .
4 SEDATU ¢Procede el proyecto?
No: Se conecta con la actividad 5
_ Si: Se conecta con la actividad 6
5 SEDATU Informa a la Subsecretaria que no tiene proyecto a
. incorporar dentro del Programa Habitat
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
6 SADATU Envia sus proyectos a la Subsecretaria para que los | - Formato “PH"
analicen y sean enviados. - Presupuestos




o C Clave: PR-SDS-DPF-02
S _ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
| e ferers ﬁm.« SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL weusns
e .mmm Todos o datnas waler " DIRECCION DE PROGRAMAS FEDERALES
: S R s i REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Bagina 45 de 64
Ummo_»:uo_Oz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y
VERIFICACION DEL PROGRAMA HABITAT
. Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
1 S (clave)
7 Jefe de Oficina Recibir y respaldar cada uno de los proyectos, al mismo
tiempo que se consulta a fa Direccion de Programas
Federales para realizar alguna correccién respectiva
que presenten los proyectos de las - Direcciones
parlicipantes, antes de enviarselos de manera formal.
8 Jefe de Oficina Llevar a la Direccién de Programas Federales de forma
. impresa y magnética cada uno de los proyeclos que
presentaron las Direcciones nm:_o_ﬁmamm con otro 838
impreso para la Secretaria
(. ) Direccién de Recibe toda la documentacion de la Secretaria y ésta es
. Programas Federales |llevada por la Direccién de Programas Federales a
SEDESOL y éste a su vez ia remite a sus oficinas en la
Cd. de Meéxico para su analisis y .aprobacion
cofrespondiente.
10 Direccion de Recibe de SEDESOL la documentacion de los
. Programas Federales | proyectos que-fueron enviados, indicando aquellos que
fueron aprobados y especificando los que han sido
anulados y su motivo,
11 Direccion de Notifica via lelefénica y envia la documentacién a la
Programas Federales | Subsecretaria de los proyectos que fueron aprobados
|por SEDESOL México y de aquellos que no
procedieron.
12" Jefe de Oficina Recibir la' documentacién de los proyectos que fueron | Formato PH, con
, . aprobados, asi como los que se rechazaron vy |firmade
entregarlos a. las Direcciones adscritas a esla|aulorizacion
Secrelaria para su comrespondiente seguimiento. .
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Umwﬂm__uO_OZ DE >0._,_<_U>_umw DEL PROCEDIMIENTO, _NmOO_u__:bQOZ Y
_ VERIFICACION DEL _u_»OO_ub_s) HABITAT

Jefe de Oficina

Federales: los' proyectos de c¢ada una de

las
Direcciones participantes.

S Documento
Paso| Responsable Actividad be Trabajo
X _ _ (clave}
13- SEDATU Recibir -la documentacion donde se encuentran los
, o proyectos aprobados y brindarles el seguimiento
correspondiente,
14 SEDATU Envia los avances que vayan realizando durante los
: meses (ue dura el proyecto a . la Direccion de
Programas Federales para su andlisis y respaldo.
15 mmmum_am_, y enviar a la Direccion de Programas

a SEDESOL _umqm‘. que den

16 - - | Direccién de Recibir y -enviar
Programas Federales |seguimiento’ a los proyecios Yy ser enviados a
: . SEDESOL México para que liberen el Uﬂmmcucmﬂo de
las obras que hayan sido aprobadas.
17 Direccién de Recibir y nofificar a la Direccion Qm Programas
Programas Federales | Federales que el presupuesto de dichos y el nimero
. de la cuenta en la que podran hacer las operaciones.
18 Jefe de Oficina Informar a la Direccién que el presupuesto de sus

proyectos ha sido liberado e indicandoles el nimero de
cuenta que le corresponde a cada uno de ellos, para
que den inicio los trabajos,
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Ummo_m:uo_cz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, _NmOO_u_rbO_OZ Y
VERIFICACION DEL PROGRAMA HABITAT

. Documento
Paso| 'Responsable Actividad | De Trabajo
| . (clave)

19 mmD>..._.c o | Inician los :wc&om de cada uno de sus proyectos,
: : realizando movimiento con los nimeros de cuenta que
les nﬂonoa_o:o SEDATU

m.o . | SEDATU Informar los avances a la Secretaria para que esta a
o : su vez, tenga informada a la Direccién de Programas
ﬂmamﬁm_mm hasta la conclusion de los proyectos.

21 : _ jDireccion de . Recopilar informacién y supervisar los trabajos
- Programas Federales |desarrollados en cada uno de los proyectos en
, compafiia de personal de SEDATU para que se
realicen conforme a lo establecido en los formatos de
esta dependencia y sean concluidos en :m:_uo y
forma.

22 . | SEDATY Preparar memorias de trabajo o informes finales y

’ _ presentar la documentacién que comprueba los gastos
que se realizaron en cada uno de los proyectos para
que estos sean enviados a través de la Direccion de
Programas Federales a SEDATU Cuernavaca y
posteriormente a SEDESOL México.

23 . | SEDATU Firma de Acta de Entrega moomco_os de los proyectos

. por parie del comité de los beneficiarios en una
reunion donde se encuentren presentes las
autoridades Municipales y de SEDATU.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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__._uwo.omc_g*mzqo, RECOPILAGION Y VERIFICACION DEL PROGRAMA HABITAT

REGISTRO DE CALIDAD

B I ‘ Responsabilidad de su Tiempo de
. No .Uon::._m:”om (Clave) Custodia retencion
1 Expediente de cada Secretaria de'Desarrollo Social Tres afnos
. |obra . :
2: Documental de la Secretaria de Desarrollo Social Tres afios
. |experiencia :
ANEXOS
Anexo _
No Documento Clave
m Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y VERIFICACION

-~ DE REPORTES DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

1.- v_.o_n.om:o

” Es un programa que esta dirigido a enfrentar los desafios de la pobreza, _zmm@cnama y
el desarrolio urbano mediante un conjunto de acciones que combinan el Gobierno
. _nmam_.m_ Estatal, <_<_c3_9_om_

2. .>_om=oo

Rescate de mwumo_Om ncg_oOm es un programa destinado a la poblacién en

_ _condiciones de pobreza y de marginacién, mediante acciones que promueven la -

_-superacidn de la pobreza a través de la educacion, la salud, equidad de género, la

- alimentacion, la generacién de empleo e ingreso, autoempleo y capacitacién en
. _uﬂom_,m:_mm asistenciales.

w mmﬁmqmsomm.

- Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia la Ley Organica
L ‘_s::_o_um_ y el Reglamento de Gobiemno y de la Administraciéon Pdblica Municipal del

Ayuntamiento de Cuernavaca y los principios del Plan Nacional de Desarrollo 2013-
mo,_m _

EREE h.._.”mom__oo:mmg_amg_

1. Es qmmnosmmv__ama del Director de Programas Federales la m_m_ooﬂmomo: _Bn_mnwmoﬂo: y
| actualizacion del procedimiento. |
| . Es responsabilidad del personal de la Direccion de ?om_.mamm Federales realizar las

mo:San_mm o_mmo_._ﬂmm en este Qoomn___j_m:ﬁo

5. Umﬁ:_o_o:mm

Wm:um_.mn_o: de la Pobreza Urbana: Se dirige a ampliar las capacidades .
_ ono;cz_amamm de los integrantes de los hogares en situacion de pobreza Umq_goam_

: .gmho_.maum:ﬂo de Barrios: Busca introducir, ampliar o mejorar la infraestructura y los

servicios _omm_nom en zonas urbanas marginadas para integrarlas a la Ciudad.

S _mm_umo_om v:c__oom Es el uso de las dreas servicio de uso comun como son, plazas,
. alamedas, dreas verdes, parques, jardines, espacios deportivos vy oc_Eﬂm_mm_

omﬁo_uo:mm y centros de Qcama.

Ouoncz_gmnmm para la comunidad: Pretender mejorar la calidad de vida de las
ciudades y espacialmente de las personas mas pobres a través de la provision de

_:?mmm:coﬁc«m mon“
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_ 6.- Método de trabajo:
- 6.1 Diagrama de Flujo.
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U_ho_ukﬁb DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, mmOOv__..bo_Oz Y <mx=u_0>0_02 DEL
_u_ﬂom_dp“sb DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

: ._._m_sno. PARA DIRECCION DE JEFE DE OFICINA DIRECCIONES DE
] mm>_._,_N>m LA PROGRAMAS DESARROLLO
- ACTIVIDAD FEDERALES SOCIAL
“Adia.
>o=_,u.,_ama ) INIGIO -
t'dia
Actividad
2 Informa los espacios Recibir Proporcionar a cada
- y monto para : Informacion y Direccién los
3 dias trabajar, envia > formatos en | documentos para que
Actividad os en blanco cO para su los analicen
3 1. su llenado 2 andlisis 1|wI||w '
1 diag .
Aclividad
.4
idia
o . Procede
Actividad M_ Informar a la
" proyecto? Direccion que no
- . tiene
2.dias proyecto
Actividad 5 __38603_‘
.6 t
1 dia &
Actividad EIN
T Recibir y respaldar los Envigr sus proyeclos a
proyectos de las fa Direccion para su
i dia Birecciones -+ analisis
Actividad icipantes j
Coe 7 PR
- Presupuesios
Sdias - \d
Actividad . - i .
tg Recibir y enviar Enviar a {a
aSEDATUy Direccibén de
éste ala Ciudad [ Programas
© 15 dias de México Federales
Aclividad a 8 _
. [+ I
Ma. Y
fas L
Aciivi ) Recibir de
fividad SEDATU Ios
proyectos que
fuercn aprobados
-1 dia -
Actividad o
: 12
A4
90 dias Notificar a la Recibir y enviar a " Recibir los
‘Actividad Direccion de la Direccion para proyectos y dar
© 13 Programas | ' sU seguimiento » seguimiento e a
o Federales los i C ‘
nrayectos gue 12 13
1% I aprobados PR
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U_>®§2_> DE _..,_..c._O DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION <<m_~=u_0>0_02 Um_u
: _ PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

TIEMPO PARA DIRECCION DE ASISTENTE DIRECCIONES DE
- REALIZAR LA FUENTES ALTERNAS {(PROGRAMAS DESARROLLO
ACTIVIDAD ¥ FINANCIAMIENTO FEDERALES) SOCIAL
30 &mm. Recibir y enviar a
Actividad SEDATU para Respaldar y enviar a Enviar los avances a
14 aprobacién de P la Direccién de ta Direccion por
presupuestodelas | Programas etapas
> dias 16 obras _ﬂmamﬂm_mm { 14
Actividad
15
¥
tdia -
Actividad . Recibir y notificar a Informar & la Iniciar proyecto
16 fa Direccidn ~—| Direccion gue inicien |—M™
- proyectos
-2 dias b4 _ i _ 0]
Actividad
17
1dia E int 4
Actividad Recopilar _ n m:sﬁmﬁ m‘mw.m.«_ﬁmm
E:N informacion y - asta concluirio
supervisar II_
- : 20
10dias’ 2 :
Actividad
19
— » Preparar memorias de. .
90 dias trabajo y presentar
; Actividad comprobaciones
| ™ ER
20 dias h 4
Aclividad -
21 Entrega de informe
“final por proyecto
30 dias -
Actividad 23 _
22 .
1dia FIN .
Agtividad
123
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y

VERIFICACION DEL. PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

. Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
o {clave)
1 Direccitn de . Envia todas las reglas, Formatos de Operacion, los
Programas Federales | instructivos, los lineamientos, las imagenes y los
: espacios a trabajar con los montos respectivos, para
que sean analizados y llenados por las direcciones
que presenten algin proyecio.
2 Jefe .ao Oficina Recibe los formatos . en blanco para analizarios y
explicar el llenado a las Direcciones, en caso de
presentar alguna duda,
3 Jefe de Oficina, Proporcionar a cada una de las Direcciones adscritas
SEDETU, Bireccion la documentacién para que los analicen y vean la
de Programas posibilidad de presentar algtiin proyecto. -
Federales L :
4 SEDATU ¢Procede el proyecto?
No: Se conecta con la actividad 5
Sh Se conecta con la actividad 6 _ _
5 SEDATU |Informa a la Direccidn que no tiene proyecto a
incorporar dentro del Programa de Rescate de
Espacics Puablicos _ :
‘Con esta actividad finaliza el procedimiento. :
6 SEDATU Envia sus proyectos a la Direccion para que los |- Formato “PR”
m:mzom: y sean enviados. - Presupuestos
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- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y
VERIFICACION DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS
_ o Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. (clave)
7 Jefe de Oficina Recibir y respaldar cada uno de los proyectos, al mismo
tiempo que se consulia a la Direccion de Programas
Federales para realizar alguna correcciéon respectiva
que presenten los proyectos de las Direcciones
participantes, antes de enviarselos de manera formal.
8 Jefe de Oficina Llevar a la Direccion de Programas Federales de forma
_ impresa y magnética cada uno de los proyectos que
presentaron las Direcciones participantes, con otro tanto
impreso para la Direccién de Programas Federales.
g Direccion de Recibe toda la aoocSo:Soa: de la Direccion de
Programas Federales | Programas Federales a SEDATU vy éste a su vez la
: remite a sus oficinas en la Cd. de México para su
anélisis y aprobacién correspondiente.
10 Direccion de Recibe de SEDATU la documentacién de fos proyectos
Programas Federales |que fueron enviados, indicando aquelios que fueron
o aprobados y especificando los que han sido anulados y
su motivo.
1 Direccién de Notifica Sm telefénica y envia la documentacién a la
Programas Federales | Direccién de Programas Federales de los proyectos que
: . , fueron aprobados por SEDATU México v de aguellos
que no procedieron. .
12 Jefe de Oficina Recibir la documentacion de los proyectos gue fueron | Formato PR, con
: aprobados, asi como. los que se rechazaron  y|firma de
entregarlos a las Direcciones adscritas 'a esta Direccion | autorizacion
de Programas Federales para su comrespondiente
seguimiento. :
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: Ummow__uO_Oz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y
<m_~=u_O>O_Oz DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

_umwo o me.co:m_mc_m

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

13~ | SEDATU

Recibir la documentacion donde se encuentran los
proyectos aprobados y brindarles el seguimiento
correspondienie,

14 | SEDATU

Envia los avances gue vayan realizando durante los
meses que dura el proyecto a la Direccion de
Programas Federales para su analisis y respaldo.

15" | Jefe de Oficina

Respaldar y enviar a la Direccion de Programas
Federales los pioyectos de cada una de las
U:woo_o:mm participantes. .

16 U:moo_o: de
¢ -| Programas Federales

Recibir y enviar a SEDATU para que den seguimiento
a los proyectos ¥ ser enviados a SEDATU México para
que liberen el presupuesto de las obras que hayan
sido aprobadas. ‘

17 | Direccién de
Programas Federales

Recibir vy notificar a la Direccion de Programas

Federales que el presupuesto de dichos y el nimero

de la cuenta en la que podréan hacer las operaciones.

18 Jefe de Oficina

Informar a la Direccién que el presupuesto de sus
proyectos ha sido liberado e indicandoles el ndmero de
cuenta que le corresponde a cada uno de ellos, para
que den inicio los trabajos.
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y
VERIFICACION DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

- |Paso

" Responsable

Actividad

UOn:Bm:S :
De Trabajo

19

SEDATU

Inician los tfrabajos de cada uno de sus proyectos,
realizando movimiento con los ndmeros de cuenta que
les proporciono SEDATU.

(clave)

20

SEDATU

Informar los avances a la Direccién de Programas
Federales, hasta la conclusion de los proyectos.

21

Direccion de
Programas Federales

Recopilar informacion y supervisar los trabajos
desarrollades en cada uno de los proyectos en
compailia de personal de SEDATU para que se

-realicen conforme a lo establecido en tos formatos de

esta dependencia y sean concluidos en tiempo y
forma.

22

SEDATU

Preparar memorias de trabajo o informes finales y
presentar la documentacion que comprueba fos gastos
que se realizaron en cada uno de los proyectos para
gue estos sean enviados a fravés de la Direccién de

Programas Federales SEDATU Cuernavaca y

posteriormente a SEDESOL México.

53

SEDATU

Firma de Acta de Entrega Recepcion de los proyectos
por parte del comité de los beneficiarios en una
reunidn  donde - se encuentren presenies las
auforidades Municipales y de SEDATU.

Con esla mo:sn_ma finaliza este procedimiento.
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_u_u.OO_mU_z__mz._.O RECOPILACION Y <m_ﬂ__u_0>0m02 DEL PROGRAMA DE RESCATE
: _ DE ESPACIOS PUBLICOS

REGISTRO DE CALIDAD

xmm_oo:mm_u:mama de su

"No

SN E . ‘ Tiempo de
No Uon:q:m_:om (Clave) Custodia ﬁ retencién
1 Expedientes de cada Secretaria de Desarrollo Social Tres afios
. |obra .
ANEXOS
Anexo . Documento Clave

Ninguno
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mm._._mco._.c_ﬂb DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON v_ﬂoomb_sbw
FEDERALES

.- _u«ovom..:o.

Buscar las relaciones con Programas Federales (Oportunidades, *um:maz de Aduitos
Mayores, Héabitat), con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los ciudadanos del
: Ec:_nﬁ_o de Cuernavaca.

2. .>_nm=nm

Este: 9.08936:8 involucra a las direcciones dependientes de esta Direccion de
_uBQmBmm Federales (Direccion de Cultura, Direccion de Juventud y el Deporte,
Direccién de la Mujer, Direccion de Centros Comunitarios) los cuales son piezas
esenciales para brindar una informacién precisa y oportuna a la ciudadania.

3.- Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia la Ley Orgéanica
Municipal y el Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del -
Ayuntamiento de Cuernavaca y los principios del Plan Nacional de Desarrolio 2012- -

o .mo.:w asi 8,30 los E:mmam_mDSm de los Programas Federales.

4.- _Nmmuo:mmc___ama

Es responsabilidad del Director de Programas Federales la mumco_,mo_os implantacion y
actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la O_qmoﬁoq de Programas Federales ﬂmm__Nm_. las.

o “actividades descritas en este procedimiento.

Es responsabilidad de:las Direcciones adscritas a esta mmoﬂm#m:m realizar las
moﬁ_samamm descritas en este procedimiento.

L ,_m.-cwm:_mnmo:oﬂ |

“Ninguno”

6.- Método de trabajo:

-+ 6.1 Diagrama de Flujo.

_ 6.2 Descripcion de Actividades.

~ 6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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_u_>0_»>_<_> Um FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON _umomx>§>m

]

FEDERALES
- TIEMPO PARA . DEPENDENCIA DIRECCION DE DIRECCION
REALIZAR LA FEDERAL PROGRAMAS ENCARGADA DEL
ACTIVIDAD FEDERALES PROGRAMA
. INICIO ~
-1 dia
Actividad
1
- Notificar de las Avisar a la Direccion Asistir a reuniones
B : ._.n_.mm . " reuniones o correspondiente del
.| - Actividad indicaciones de los |7 programa
2 programas N
. 1 _ ’ 2 _ 3 _
1 dias
Actividad
3
: Notificar y/o informar
’ a la Direccidn
resolucionss de
1 dia — reunion
Actividad 4
. 4 F
— Realizar los tramites
’ 5 dia - necesarios, para
“- 1 Aclividad informar a la
. 5 ciudadania
: 5 _
; Realizar los tramites
1dia para el apoyo a la
Actividad _ dependencia federal
6.
- 8
: Escrito
para mobiliario
v eauino
bhmmﬂwma Enviar informe
_ FIN
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U_>Om>_s> DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE .CON PROGRAMAS

FEDERALES
. : Documento
~|Paso| Responsable Actividad De Trabajo
N {clave)
1 Dependencia Federal |Notificar mediante escrito” o via telefénica de los
{DF) . Programas  (Pension  de  Adulios  Mayores,
: Oportunidades, Tu casa)
2 Direccion de . Realizar notificacion a [a Direccién para que asista a la
Programas Federales | reunion para informarse sobre los requerimientos y/o
necesidades para llevar a cabo los Programas.
3 Direccién , SEDESOL | Asistir a la reunién y verificar los apoyos a otorgar y los
, requerimientos de la institucion
4 SEDESOL Informar a la Direccién de Programas Federales sobre
las resoluciones tomadas en la feunion
5 SEDESOL Realizar calendarios para informar a la poblacion de
los dias a llevarse a cabo del pago o :m::;mm del
, programa.
6 SEDESOL Elaborar los escritos necesarios para solicitar | Memorandums
espacios, mobiliario y equipo um_d realizar los eventos
Qm los programas.
7 SEDESOL Elaborar informe de las actividades realizadas.
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FEDERALES
REGISTRO DE CALIDAD
T & - . Responsabilidad de su Tiempo de
No |- Uoncanaom (Clave) Custodia retencién
1 Memorandums Direccidn a cargo del Programa |1 afo
ANEXOS
Anexo _, _
No Documento Clave
e Ninguno
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CEDIMIENTO DE ENLAGCE CON PROGRAMAS
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XI. DIRECTORIO

.zo_,zc_,_m Y Puesto

Teléfonos Oficiales |

Domicilio Oficial

Héctor Javier Hernéndez Genis:
Director de Programas
Federales

(777)3-29-44-27

Motolinia #2 Centro
Historico Cuernavaca

" Juan Carlos Chico Sullivan
Jefe de Departamento de Enlace
” Institucional

(777)3-29-44-27

Motolinia #2 Centro
Historico Cuernavaca

Araceli Salas Garcia
Jefe de Departamento de
~ Control y Trabajo Social

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

Motolinia #2 Centro _
Histdrico O:m_.sm<mom

‘Maria Estela Cabrera Gonzalez
Jefe de Departamento de
Estadistica, Evaluacion y

Seguimiento

(777)329-44-02
Ext. 5469

‘Motolinia #2 Centro
Historico Cuernavaca
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

- FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

31 de Diciembre de 2013

08 de Mayo del 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

Héctor Javier Hernandez Genis

Ricardo Diaz Vazquez

3

- Juan Carlos Chico Sullivan Jefe de Departamento

Marcela Torres Bello Técnico informatico

Director de Programas Federales

Director de Modernizacién Administrativa

Ricaydo Digz Vazquez
- Titular\de lg/Bifeccion de
Modernizacion Administrativa

Direccion General de
Informatica y Desarrollo
- Administrativo

Procedimientos
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Xili. REGISTRO DE ACTUALIZACION

_um_u _s>ZC>_| DE O%O>Z_N>O_OZ POLITICAS Y _u_NOOmO:s_mZ._.OW

.>mm>. DIRECCION DE _u_»OO_“N>_<_>m FEDERALES
o VoBo.dela
S = Fecha De Puesto Direccién General
. { . Apartado ' | Motivo Del Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
| 9 Y Firma Desarrollo
; : Administrativo
Todos Elaboracion del 13/Dic./2013 Director de Reberto Rodolfo Soto
: . ‘Manual Versién 2013 Programas Tapia
Federales

HéctorJavier




