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Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
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Il. INTRODUCCION

La Subsecretaria de Desarrollo Social tiene la tarea de buscar los avances y mejoras que
permitan satisfacer las necesidades de la poblacion del Municipio de Cuernavaca, a traves
de coordinar, planear, programar, controlar, supervisar y evaluar el conjunto de actividades
y acciones que realizan las diferentes unidades administrativas de la Secretaria, tendientes
a mejorar el desarrollo, crecimiento y bienestar de la poblacion en el ambito social, para
generar un cambio positivo en las relaciones entre los individuos, sus comunidades y las
instituciones municipales.

Esta Subsecretaria esta comprometida en la busqueda de los diferentes programas que se
ofertan a través de las dependencias Federales y Estatales, asi como la creacion y
consolidaciéon de los proyectos Municipales, permitiendo asi el impulso y desarrollo de los
grupos sociales en el Municipio.

El presente manual, describe la estructura de los procedimientos y funciones de la
Subsecretaria, asi como los lineamientos y parte juridica, necesarios para que cada
Direccidon que integra la Secretaria pueda ejecutar sus funciones encomendadas.
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lll. OBJETIVO

Promover, gestionar, organizar y coordinar el desarrollo y bienestar social de la poblacién
del Municipio de Cuernavaca, difundiendo y fomentando las actividades educativas, de
salud, equidad de género, atencion a los adultos mayores, migracion y deportivas a
través de la Participacion Ciudadana y el Desarrollo Social, durante la presente

Administracion.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Decreto No. 150 donde se
adiciona, reforma y deroga esta Constitucion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

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

9. Ley General de Bibliotecas

10.Ley de Salud del Estado de Morelos

11.Ley del Deporte para el Estado de Morelos.

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

13.Ley de Entrega, Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

14.Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca

15.Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

16.Reglamento de la Ley del Deporte para el Estado de Morelos.
17.Reglamento de Becas.

18.Reglamento de Salud Municipal de Cuernavaca Morelos

19. Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca Morelos.

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

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

22.Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

23.Programa Operativo Anual 2012

24 Manual de Organizacion y Procedimientos de la Subsecretaria de Desarrollo Social.

25.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
Morelos.

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

MISION
La Subsecretaria es la encargada de coordinar, planear, programar, controlar, supervisar y

evaluar las actividades que tengan encomendadas las direcciones adscritas a la Secretaria
de Desarrollo Social

VISION

Lograr que las actividades y acciones que realiza la autoridad municipal en las materias de
educacion, cultural, deportes, salud, migracién, genero, atencion adultos mayores lleguen
a los grupos mas vulnerables de nuestro municipio, para mejorar y fortalecer su nivel de
vida en el ambito social; de igual forma se vislumbra incrementar el desarrollo social y la
participacion de los ciudadanos, hasta lograr que las autoridades municipales y la sociedad
formen una comunidad vertebrada con capacidad de autogestion y con una permanente
formacion de personas honestas interesadas en la realizacion del bien coman, que
evidentemente redundara en la formacién de una mejor sociedad.

VALORES
Honestidad
Honradez
Respeto
Compromiso Social
Trabajo en equipo
Justicia y Equidad

Espiritu de Servicio
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria Puesto Nombre Subtotal | Total
. Plaza | B ! o
CF02011 | Subsecretaria de Fatima D. Loépez Castaneda 1
Desarrollo Social
CF03003 | Asistente Cecilia Galindo Martinez 1
A03008 |Asistente (Programas Federales)y | Arturo Adelaido Garcia 1
A01001 |Jefe de oficina Iris Ninfa Hernandez Alonso 1
4
TOTAL 4
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subsecretario de Desarrollo Social

Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Asistente (Programas Federales)
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VIL.

Dirigir, controlar, supervisar y evaluar las actividades de las unidades
administrativas de la Subsecretaria, de conformidad con las disposiciones
legales, lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicables;

Formar parte de los comités, comisiones y consejos que expresamente le
sefalen los ordenamientos correspondientes o le sean asignados
especificamente por el Secretario;

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 administrativas y direcciones de la
Subsecretaria,

Disenar y elaborar los proyectos de programas de actividades y presupuestos
anuales de las unidades administrativas de la Subsecretaria;

Ejecutar los programas de actividades de las unidades administrativas de la
Subsecretaria y vigilar que las direcciones adscritas a la Subsecretaria,
cumplan con sus respectivos programas;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
aquellos que le sean sehalados por delegacion o le correspondan por
suplencia,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subsecretario de Desarrollo Social

Secretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Asistente (Programas Federales)
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

VIIl.

IX.

Xl
XIL.

XIHl.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

Acordar con el Secretario, los asuntos de su competencia y representarlo en
los asuntos que éste le encomiende;

Ejercer las facultades derivadas de los convenios que sobre la materia de su
competencia celebre el Ayuntamiento con la Federacion, el Estado, otros
ayuntamientos y con particulares;

Planear, organizar y controlar las actividades orientadas a la celebracion de
los actos civicos del Ayuntamiento que le sean encomendados;

Supervisar la realizacion de las actividades programadas por el Consejo de
Participacion Social en la Educacion;

Vigilar que se cumpla con las leyes y disposiciones aplicables en los asuntos
que le competan;

Disefiar, elaborar y proponer al Secretario los anteproyectos de planes,
politicas y programas de las direcciones a su cargo y aquella competencia de
la Subsecretaria;

Ejecutar los planes, programas y politicas aprobados que se le encomienden
a la Subsecretaria, en términos de los procedimientos establecidos:

Rendir informe al Secretario de las actividades realizadas por la
Subsecretaria en los plazos que se le sefialen y de acuerdo a los
procedimientos establecidos;

Dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia de transparencia y
archivo de la Subsecretaria a su cargo; y

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Secretario.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Subsecretario de Desarrollo Social Licenciatura, Ingenieria o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Administracion publica

e Desarrollo Humano

Conocimientos basicos en deportes, cultura, salud, educacion, migracion, género,
adultos mayores, desarrollo social, participacion ciudadana.

Conocimientos de computacion

Planeacion estratégica

Administracion Municipal

Finanzas Gubernamentales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 AROS. En oficina con buena instalacion e
' iluminacion con clima ambiental
fresco.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Analitico Alto
Honesto
Responsable
Trabajo en equipo
Etica profesional

ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asistente

Subsecretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno

«w

FUNCIONES PRINCIPALES

l.

Il
1.
V.
V.
VL
VIL.
VI
IX.

XI.
XIl.

XHI.
XIV.

XV.

XVL

Asistir al Subsecretario de Desarrollo Social;

Coordinar con el Subsecretario la agenda de actividades;

Recibir memorandums y oficios de la ciudadania u otras dependencias para
conocimiento o gestion de la Subsecretaria;

Consultar con el Subsecretario la correspondencia recibida para que
proporcione instrucciones precisas de cada uno de ellos;

Contestar en tiempo y forma cada uno de los escritos recibidos en esta
Subsecretaria por las diferentes dependencias del Ayuntamiento, asi como
otfras instancias,

Archivar la documentacion de la Subsecretaria;

Entregar correspondencia a diversas dependencias;

Elaborar escritos concernientes a la Subsecretaria;

Atender al publico en general proporcionandoles la orientacion 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;

Apoyar en los trabajos que requiera el Subsecretario;

Servir como apoyo en las actividades que se desarrollen en la
Subsecretaria;

Tramitar las solicitudes de papeleria, almacenar y llevar el control;
Coordinar la elaboracién, modificacidon y/o actualizacion del manual de la
Subsecretaria;

Enviar la documentacion de tramite concluido del afo trascurrido a la
Direccion de Archivo Municipal en las fechas establecidas por los mismos; y
Las demas que le asigne o delegue el Subsecretario o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Licenciatura en Administracion o carrera
afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas

Conocimiento y manejo de PC ( office )
Manejo de grupos

Relaciones interpersonales

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Don de mando

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina

Creatividad

Valores

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Espacio cerrado, con clima ambiental

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Asistente (Programas Federales) Subsecretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno “

FUNCIONES PRINCIPALES

. Asesorar a las Direcciones con el Programa Habitat y Rescate de Espacios
Publicos.

I Recibir y archivar la documentacion de la Subsecretaria, de los programas de
Habitat y Rescate de Espacios Publicos;

. Entregar correspondencia a diversas dependencias de Habitat y Rescate de
Espacios Publicos;

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

V. Supervisar el desarrollo de los trabajos de las Direcciones que hayan
presentado propuestas al Programa Habitat y Rescate de Espacios Publicos
que hayan sido aprobadas;

V1. Enviar las propuestas al Direccion de Fuentes Alternas, para que sean
subidas al sistema de SEDESOL.

VII.  Acompanar a la Subsecretaria a las reuniones o gestiones de los programas
Habitat y Rescate de Espacios Publicos;

VIHI. Informar periédicamente de las necesidades que se deriven, de los diversos

programas que ejecuta; y
IX. Las demas que le asigne o delegue el Subsecretario o superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente (Programas Federales) Licenciatura en Administracion, Derecho

o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas
Manejo de grupos

Administracion Publica
Leves v Reglamentacion

Conocimiento y manejo de PC

Relaciones interpersonales

Municipal

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Espacio cerrado, con clima ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de mando

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina

Creatividad

Valores

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Subsecretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno “

FUNCIONES PRINCIPALES

3 Promover y desarrollar actividades que permitan el desarrollo social;

ll.  Ejecutar los proyectos dirigidos a la ciudadania que fomenten el desarrollo
social;

[ll.  Elaborar los informes mensuales de las actividades encomendadas;

IV. Auxiliar en los Programa de Habitat y Rescate de Espacios Publicos,
realizando las actividades operativas que se requieran,

V. Realizar la deteccion de necesidades especificas en cada uno de los
programas y proyectos que se ejecutan en la Subsecretaria;

VI. Coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan en diferentes
espacios establecidos en los programas de trabajo,

VIl. Orientar y apoyar a las personas que solicitan informacion general de los
diferentes programas y proyectos de la Subsecretaria;

VIII. Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato sobre las
actividades realizadas;

IX. Y todas las demas que le confiera, asigne o delegue el Subsecretario y
Superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de oficina Licenciatura en Administracion, Derecho
o carrera afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas

Conocimiento y manejo de PC
Manejo de grupos

Relaciones interpersonales
Administracion Publica

Leves y Reglamentacion Municipal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo Espacio cerrado, con clima ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de mando Medio
Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Disciplina

Creatividad

Valores

ESFUERZO

Mental - Fisico
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IX. POLITICAS

1.- La documentacion que se reciba debera contener la fecha, hora y nombre de la
persona que recibio; asi mismo se debera resguardarse en las carpetas lefort de acuerdo
al asunto que trata.

2.- Los reportes de tabla de indicadores relevantes se deberan solicitar los dias 28 de
cada mes a las Direcciones adscritas en forma impresa y magnético, los cuales seran
verificados, modificados y concentrados por la Coordinacion Administrativa, quien
capturara el presupuesto de cada una de las Direcciones, posteriormente se envia por
gestion a la Direccion de Programacion y Evaluacion.

3.- Solicitar via telefénica a la secretaria del Titular de la Secretaria una relacion de los
eventos, compromisos, juntas o reuniones a las cuales haya asistido, sefialando nombre
del evento y lugar, dicha informacion debera ser entregada a la Coordinacion General de
Desarrollo Social para que sea capturada en la pagina de Internet.

4.- Requerir que el personal que sustenten los puestos de Jefe de Departamento a
Secretario presenten los siguientes formatos: Datos para el directorio de Internet,
fotografia digital, historial de su experiencia laboral, relacion de otros estudios o cursos
realizados, formato de declaracion patrimonial para Internet, copia de las atribuciones
del cargo estipuladas en el Manual de Procedimientos, dicha informacion debera ser
presentada en forma impresa y en magnético. Asi mismo debera presentar una copia de
la cédula profesional registrada. Esta informacion debera ser capturada y publicada en
la pagina de Internet del Ayuntamiento, a través de la Coordinacion General de
Desarrollo Social.

5- Las direcciones adscritas deberan presentar ante esta Subsecretaria de Desarrollo
Social las guias de tramite en el formato establecido y de acuerdo a las instrucciones y
requerimientos que emita la Direccion de Mejora Regulatoria para que sean subidas a la
pagina de Internet.

6.- Verificar el Programa Operativo Anual en su apartado “Sistema de Medicion
Programatica de Indicadores de Desempefio por Proyecto”, con la finalidad de presentar
objetivos y metas alcanzables.

7.- La subsecretaria solicitara en tiempo y forma informacion a las direcciones adscritas
que sea requerida por el “CIS” (centro de informacion y servicios) para entregarla en un
termino de tres dias habiles.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPJLACI()N Y VERIFICACION
DE REPORTES DEL PROGRAMA HABITAT

1.- Propésito:

Es un programa que esta dirigido a enfrentar los desafios de la pobreza y el desarrollo
urbano mediante un conjunto de acciones que combinan el Gobierno Federal, Estatal, y
Municipal.

2.-Alcance:

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
mismo apoya la constitucion de reservas territoriales y el mejoramiento ambiental, entre
otros muchos.

3.- Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia la Ley Organica
Municipal y el Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de
Cuernavaca y los principios del Plan Nacional de Desarrollo 2009-2012

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social la elaboracion, implantacion
y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Subsecretaria de Desarrollo Social realizar las
actividades descritas en este procedimiento.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOP}LACI()N Y VERIFICACION
DE REPORTES DEL PROGRAMA HABITAT

5.-Definiciones:

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

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

Oportunidades 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
infraestructura social.

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIFICACION DEL
PROGRAMA HABITAT

TIEMPO PARA DIRECCION DE ASISTENTE DIRECCIONES DE
REALIZAR LA FUENTES ALTERNAS (PROGRAMAS DESARROLLO
ACTIVIDAD Y FINANCIAMIENTO FFDERAI FS) SOCIAL
1 dia
/\(:tl\gldad ( INICIO )
1 dia }
Aclividad A
? Lnviar tormatos Recibir los PProporcionar a cada
cn blanco para su formalos cn Direccién los
3 dias llenado » blanco para su » documentos para que
Aclividad analisis los
3 1 l 2 3 analicen
1 dias
Actividad
4
1dia
L NO
Aclividad Informar a la
5 Subsecretaria que
no tiene
7 dias roycclo a
Actividad 5 incorporar
6
S L 4
1 dia
Actividad FIN
7 Recibir y respaldar los Lnviar sus proyecios a
proyeclos de las la Subsccretaria para
1 dia Direcciones <4— su analisis
Actividad arlicipantes 6
8 / I’H
Presuoueslos
b dias A
Actividad .
9 Recibir y enviar Foviar a la
a SFDFSOI y Direcaion de
éste a la Ciudag [ Fuentes Allernas
15 dias de México
Actividad 9 8
10 l
2 dias
- Recibir de
Actividad
“{';d SFDESOI los
proyectos que
fucron aprobados
1 dia 10
Aclividad
12
A4
90 dias Notificar a la Recibir y enviar a Recivir los
Aclividad Subsecretaria los la Dircccién para proycclos y dar
13 proycclos que > su seguimiento > seguimiento | 14
tueron aprobados
| BN BN
L_,/IJ’H_J
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIFICACION DEL

- o PROGRAMA HABITAT
TIEMPO PARA DIRECCION DE ASISTENTE DIRECCIONES DE
REALIZAR LA FUENTES ALTERNAS (PROGRAMAS DESARROLLO
ACTIVIDAD Y FINANCIAMIENTO FFDFRAI FS) SOCIAL
30 dias Recibir y enviar a
Actividad SEDESOL para Respaldar y enviar a Enviar los avances a
14 aprobacion de la Direccién de ¢ " la Subsecretaria por
bl
presupuesto de las Fuentes Alternas etapas
2 dias 16 obras 15 14
Actividad
15
v
1dia
Actividad Recibir y notificar a Informar a la Iniciar proyecto
16 la Subsecretaria —»| Direccion que inicien |—
proyectos
2 dias 17 18 19 ]
Actividad
17
1dia Informar de avances
Actividad Recopilar < -
. . < hasta concluirio
18 informacion y
supervisar —|
. 21 0
10 dias
Actividad
19
> Preparar memorias de
90 dias trabajo y presentar
Actividad comprobaciones
20 22 |
Documental
de la exocriencia
90 dias
Actividad
21
. Entrega de informe
30_d_|as final por proyecto
Actividad
22 —}23
1 dia A4
Activi
ctg/édad FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y
VERIFICACION DEL PROGRAMA HABITAT
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Direccion de Fuentes | Envia todas las reglas, Formatos de Operacién, los
Alternas (DFA) instructivos, los lineamientos, las imagenes y los
poligonos en blanco para que sean analizados vy
llenados por las direcciones que presenten algun
proyecto.
2 Asistente (Programas | Recibe los formatos en blanco para analizarlos y
Federales) (Apf) explicar el llenado a las Direcciones, en caso de
presentar alguna duda.
3 |(Apf) (D) Direccion Proporcionar a cada una de las Direcciones adscritas )
la documentacion para que los analicen y vean la
posibilidad de presentar algin proyecto.
4 (D) ¢ Procede el proyecto?
No: Se conecta con la actividad 5
Si: Se conecta con la actividad 6
5 (D) Informa a la Subsecretaria que no tiene proyecto a
incorporar dentro del Programa Habitat
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
6 (D) Envia sus proyectos a la Subsecretaria para que los | - Formato “PH”
analicen y sean enviados. - Presupuestos
)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y
VERIFICACION DEL PROGRAMA HABITAT

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

7 (Apf) Recibir y respaldar cada uno de los proyectos, al mismo
tiempo que se consulta a la Direccién de Fuentes
Alternas para realizar alguna correccion respectiva que
presenten los proyectos de las Direcciones
participantes, antes de enviarselos de manera formal.

8 (Apf) Llevar a la Direccion de Fuentes Alternas de forma
impresa y magnética cada uno de los proyectos que
presentaron las Direcciones participantes, con otro tanto
impreso para la Subsecretaria.

9 (DFA) Recibe toda la documentacion de la Subsecretaria y
ésta es llevada por la Direccion de Fuentes Alternas a
SEDESOL y éste a su vez la remite a sus oficinas en la
Cd. de Meéxico para su analisis y aprobacion
correspondiente.

10 (DFA) Recibe de SEDESOL la documentacion de los
proyectos que fueron enviados, indicando aquellos que
fueron aprobados y especificando los que han sido
anulados y su motivo.

11 (DFA) Notifica via telefénica y envia la documentacion a la
Subsecretaria de los proyectos que fueron aprobados
por SEDESOL Meéxico y de aquellos que no
procedieron.

12 (Apf) Recibir la documentacion de los proyectos que fueron | Formato PH, con
aprobados, asi como los que se rechazaron vy |firmade
entregarlos a las Direcciones adscritas a esta|autorizacion
Subsecretaria para su correspondiente seguimiento.
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VERIFICACION DEL PROGRAMA HABITAT

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

13

(D)

Recibir la documentacion donde se encuentran los
proyectos aprobados y brindarles el seguimiento
correspondiente.

Envia los avances que vayan realizando durante los
meses que dura el proyecto a la Subsecretaria para su
analisis y respaldo.

15

(Apf)

Respaldar y enviar a la Direccidén de Fuentes Alternas
los proyectos de cada una de las Direcciones
participantes.

16

(DFA)

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

17

(DFA)

18

Recibir y notificar a la Subsecretaria que el
presupuesto de dichos y el nimero de la cuenta en la
que podran hacer las operaciones.

Informar a la Direccion que el presupuesto de sus
proyectos ha sido liberado e indicandoles el numero 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 HABITAT

Paso

Responsable

Actividad

19

(D)

Documento
De Trabajo
(clave)

Inician los trabajos de cada uno de sus proyectos,
realizando movimiento con los numeros de cuenta que
les proporciono SEDESOL.

20

Informar los avances a la Subsecretaria para que esta
a su vez, tenga informada a la Direccion de Fuentes
Alternas, hasta la conclusion de los proyectos.

21

(DFA)

Recopilar informacién y supervisar los trabajos
desarrollados en cada uno de los proyectos en
compafiia de personal de SEDESOL para que se
realicen conforme a lo establecido en los formatos de
esta dependencia y sean concluidos en tiempo y
forma.

22

Preparar memorias de trabajo o informes finales y
presentar la documentacion que comprueba los gastos
que se realizaron en cada uno de los proyectos para
que estos sean enviados a través de la Direccion de
Fuentes Alternas a SEDESOL Cuernavaca vy
posteriormente a SEDESOL México.

Documental de la
experiencia

23

Firma de Acta de Entrega Recepcion de los proyectos
por parte del comité de los beneficiarios en una
reunion donde se encuentren presentes las
autoridades Municipales y de SEDESOL.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIFICACION DEL PROGRAMA HABITAT

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Expediente de cada Subsecretaria de Desarrollo Tres afnos
obra Social
2 Documental de la Subsecretaria de Desarrollo Tres arios
experiencia Social
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y VI’ERIFICACI(')N
DE REPORTES DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

1.- Propdsito:

Es un programa que esta dirigido a enfrentar los desafios de la pobreza, inseguridad y
el desarrollo urbano mediante un conjunto de acciones que combinan el Gobierno
Federal, Estatal, y Municipal.

2.-Alcance:

Rescate de Espacios Publicos: es un programa destinado a la poblacion en
condiciones de pobreza y de marginacion, mediante acciones que promueven la
superacion de la pobreza a través de la educacion, la salud, equidad de genero, la
alimentacion, la generacion de empleo e ingreso, autoempleo y capacitacion en
programas asistenciales.

3.- Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia la Ley Orgéanica
Municipal y el Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca y los principios del Plan Nacional de Desarrollo 2009-2012

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social la elaboracion, implantacion
y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Subsecretaria de Desarrollo Social realizar las
actividades descritas en este procedimiento.
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CUERNAVACA, MCR

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECOPILACION Y VERIFICACI()N
DE REPORTES DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

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 integrarlas a la Ciudad.

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

Oportunidades 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
infraestructura social.

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIFICACION DEL
PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

TIEMPO PARA DIRECCION DE ASISTENTE DIRECCIONES DE
REALIZAR LA FUENTES ALTERNAS (PROGRAMAS DESARROLLO
ACTIVIDAD Y FINANCIAMIENTO FEDFRAI FS) SOCIAL
1 dia
/\(;tn:ldad ( INICIO )
1dia
Aclividad h
? Informa los espacios Recibir Proporcionar a cada
y monlo para informacion y Dircccién los
3 dias trabajar, envia » formatos en » documentos para que
Aclividad formajos ¢n blanco hlanco para su los analicen
3 1 su flenado P analisis 3
1 dias
Actividad
4
1dia
L NO
Actividad informar a la
5 Subsecrelaria que
no tiene
7 dias proyccto
Actividad 5 I incorporar
6
Sl v
1 dia
Actividad FIN
7 Recibir y respaldar los Lnviar sus proyectos a
proycctos de las la Subsccretaria para
. Direcciones «4— su analisis
! dia arlicipantes
Actividad 3
8 / PR
Presuoucslos
b dias y
Actividad .
9 Recibir y enviar DF“V'af,a |<;’
a SFDFSOI y ireccion de
éste a la Ciudad [ Fuentes Allernas
15 dias de México
Actividad 9 T—I
10
A
2 dias
i Recibir de
Aclivid g
ctividad SEDFSO! los
proyectos que
fucron aprobados
1 dia 10
Actividad
12
\ 4
90 dias - Notificar a la Recibiry enviar a Recibir fos
Actividad Subsecretaria los la Direccion para proycclos y dar
13 proycctos que P su seguimiento —> seguimento H——>p| 14
fueron aprobados
11 12 PR 13
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TIEMPO PARA DIRECCION DE ASISTENTE DIRECCIONES DE
REALIZAR LA FUENTES ALTERNAS (PROGRAMAS DESARROLLO
ACTIVIDAD Y FINANCIAMIENTO FFDFRAI FS) SOCIAL
30 dias Recibir y enviar a
Actividad SEDESOL para Respaldar y enviar a Enviar los avances a
14 aprobacion de la Direccién de la Subsecretaria por
presupuesto de las | Fuentes Alternas etapas
2 dias 16 obras 15 14
Actividad
15
v
1dia
Actividad Recibir y notificar a Informar a la Iniciar proyecto
16 la Subsecretaria —»| Direccion que inicien
proyectos
2 dias 17 18 19
Actividad
17
1dia Inf p
Actividad Recopilar P nrormar ge aVa-nceS
18 informacion y < hasta concluirlo
supervisar
. 21 20
10 dias
Actividad
19
> Prcparar memorias de
90 dias trabajo y presentar
Actividad comprobacioncs
20 22
90 dias \ 4
Actividad
21 Entrega de informe
final por proyecto
30 dias
Actividad 23
22
Y
1 dia FIN
Actividad
23




CRNAL,
e,

,gﬁ

Ayuntamionto
2008 - 2012

PRESIDENCIA SUNICIPAL
CUERNAVACA, MCR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

‘Revisién: 9

Clave: PR-SDS-9sDS-02

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 33 de 50

DESCRIPC[ON DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECO'PILACION Y
VERIFICACION DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Direccién de Fuentes
Alternas (DFA)

Envia todas las reglas, Formatos de Operacion, los
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 algun proyecto.

Asistente Programas
Federales (Apf)

Recibe los formatos en blanco para analizarlos y
explicar el llenado a las Direcciones, en caso de
presentar alguna duda.

(Apf) (D) Direccién

Proporcionar a cada una de las Direcciones adscritas
la documentacion para que los analicen y vean la
posibilidad de presentar algun proyecto.

¢ Procede el proyecto?

No: Se conecta con la actividad 5
Si: Se conecta con la actividad 6

Informa a la Subsecretaria que no tiene proyecto a
incorporar dentro del Programa de Rescate de
Espacios Publicos

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Envia sus proyectos a la Subsecretaria para que los
analicen y sean enviados.

- Formato “PR”
- Presupuestos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y

VERIFICACION DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

(Apf)

Recibir y respaldar cada uno de los proyectos, al mismo
tiempo que se consulta a la Direccion de Fuentes
Alternas para realizar alguna correccién respectiva que
presenten los proyectos de las Direcciones
participantes, antes de enviarselos de manera formal.

Llevar a la Direccion de Fuentes Alternas de forma
impresa y magnética cada uno de los proyectos que
presentaron las Direcciones participantes, con otro tanto
impreso para la Subsecretaria.

| (DFA)

Recibe toda la documentacion de la Subsecretaria y
ésta es llevada por la Direccion de Fuentes Alternas a
SEDESOL y éste a su vez la remite a sus oficinas en la
Cd. de México para su analisis y aprobacion
correspondiente.

10

(DFA)

Recibe de SEDESOL la documentaciéon de los
proyectos que fueron enviados, indicando aquelios que
fueron aprobados y especificando los que han sido
anulados y su motivo.

11

(DFA)

Notifica via telefénica y envia la documentacion a la
Subsecretaria de los proyectos que fueron aprobados
por SEDESOL México y de aquellos que no
procedieron.

12

(Apf)

Recibir la documentacion de los proyectos que fueron
aprobados, asi como los que se rechazaron vy
entregarlos a las Direcciones adscritas a esta
Subsecretaria para su correspondiente seguimiento.

Formato PR, con
firma de
autorizacion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y

VERIFICACION DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

13

(D)

Recibir la documentacién donde se encuentran los
proyectos aprobados y brindarles el seguimiento
correspondiente.

14

Envia los avances que vayan realizando durante los
meses que dura el proyecto a la Subsecretaria para su
analisis y respaldo.

15

16

(DFA)

Respaldar y enviar a la Direccién de Fuentes Alternas
los proyectos de cada una de las Direcciones
participantes.

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

17

(DFA)

Recibir y notificar a la Subsecretaria que el
presupuesto de dichos y el nimero de la cuenta en la
que podran hacer las operaciones.

Informar a la Direccion que el presupuesto de sus
proyectos ha sido liberado e indicandoles el numero de
cuenta que le corresponde a cada uno de ellos, para
gue den inicio los trabajos.
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DESCR!PC!ON DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, RECO’PILACK’)N Y
VERIFICACION DEL PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Inician los trabajos de cada uno de sus proyectos,
realizando movimiento con los numeros de cuenta que
les proporciono SEDESOL.

Informar los avances a la Subsecretaria para que esta
a su vez, tenga informada a la Direccion de Fuentes
Alternas, hasta la conclusién de los proyectos.

Recopilar informacion y supervisar los trabajos
desarrollados en cada uno de los proyectos en
compafiia de personal de SEDESOL para que se
realicen conforme a lo establecido en los formatos de
esta dependencia y sean concluidos en tiempo y
forma.

Preparar memorias de trabajo o informes finales y
presentar la documentacidon que comprueba los gastos
que se realizaron en cada uno de los proyectos para
que estos sean enviados a traves de la Direccion de
Fuentes Alternas a SEDESOL Cuernavaca vy
posteriormente a SEDESOL México.

Paso| Responsable
o o

20 (D)

21 (DFA)

22 (D)

23 (D)

Firma de Acta de Entrega Recepcidon de los proyectos
por parte del comité de los beneficiarios en una
reunion donde se encuentren presentes las
autoridades Municipales y de SEDESOL..

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO, RECOPILACION Y VERIF[CACI()N DEL PROGRAMA DE RESCATE
DE ESPACIOS PUBLICOS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Expedientes de cada Subsecretaria de Desarrollo Tres anos
obra Social
ANEXOS
Anexo Documento Clave
—_— No —— . —— e
Ninguno




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SDS-8sDS-03

SECRETARjA DE DESARROLLO SOCIAL Revision: 9
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

~

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 38 de 50

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON PROGRAMAS FEDERALES

1.- Proposito:
Buscar las relaciones con Programas Federales (Oportunidades, Tu Casa, 70 y mas), con
la finalidad de mejorar la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio de Cuernavaca.

2.-Alcance:

Este procedimiento involucra a las direcciones dependientes de esta Subsecretaria de
Desarrollo Social, los cuales son piezas esenciales para brindar una informacion precisa y
oportuna a la ciudadania.

3.- Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toméd como referencia la Ley Organica
Municipal y el Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca
y los principios del Plan Nacional de Desarrollo 2009-2012, asi como los Lineamientos de
los Programas Federales.

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social la elaboracion, implantacion y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Subsecretaria de Desarrollo Social realizar las
actividades descritas en este procedimiento.

Es responsabilidad de las Direcciones adscritas a esta Secretaria realizar las actividades
descritas en este procedimiento.

5.-Definiciones:
“Ninguno”

6.- Método de trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcidon de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON PROGRAMAS FEDERALES

TIEMPO PARA DEPENDENCIA SUBSECRETARIA DE DIRECCION
REALIZAR LA FEDERAL DESARROLLO ENCARGADA DEL
ACTIVIDAD SOCIAL PROGRAMA
INICIO
1 dia
Actividad
1
. Noticar de las Avisar a la Direceion Asistir a rcuniones
1."."’ reuniones o correspondicnle del
Actividad indicaciones de los  —— programa
2 programas
i EN BN
1 dias
Aclividad
3
Nolificar y/o informar
a la Subsecretaria
resoluciones de
1 dia reunion
Aclividad 1
: l
Realizar ios tramites
5 dia necesarnos, para
Aclividad informar a la
5 ciudadania
5
Realizar los tramites
1 dia para cl apoyo a la
Achvidad dependencia tederal
6
6
Fscrito
para mobiliario
v cauino
1 dia . 3
Actividad Lnviar informe
! FIN <+
4
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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 los
(DF) Programas (70 y mas, Oportunidades, Tu casa)
2 Subsecretaria de Realizar notificacion a la Direccion para que asista a la
Desarrollo Social reunion para informarse sobre los requerimientos y/o
(SsDS) necesidades para llevar a cabo los Programas.
3 Direccién (D) Asistir a la reunién y verificar los apoyos a otorgar y los
requerimientos de la institucion
4 (D) Informar a la Subsecretaria sobre las resoluciones
tomadas en la reunién
5 (D) Realizar calendarios para informar a la poblacion de
los dias a llevarse acabo del pago o tramites del
programa.
6 (D) Elaborar los escritos necesarios para solicitar | Memorandums
espacios, mobiliario y equipo para realizar los eventos
de los programas.
7 (D) Elaborar informe de las actividades realizadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENLACE CON PROGRAMAS FEDERALES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Memorandums Direccién a cargo del Programa |1 afo
ANEXOS
Anexo -
Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LA CIUDADANIA

1.- Proposito:

Brindar la informacién y asesoria que requiera la ciudadania, relacionada con los
programas que se llevan a cabo en las diferentes areas de la Secretaria de Desarrollo
Social, asi como todo tipo solicitud de atencion de los ciudadanos.

2.- Alcance:

Todos los ciudadanos del Municipio de Cuernavaca que tengan interés en conocer los
programas de trabajo de la Secretaria, o bien que requieran informacion de las
funciones y/o actividades de las Direcciones de esta Secretaria , asi como demandas
que puedan ser atendidas y que estén relacionadas con cuestiones del desarrollo
social de las comunidades.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia el Reglamento de
Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Subsecretario de Desarrollo Social la revision y coordinacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Oficina la elaboracion, implantacion y actualizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Subsecretaria de Desarrollo Social el llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Ninguna.

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A LA CIUDADANIA

'F;'EXI"IQA';{\I'X‘ SUBSECRETARIA DE ASISTENTE
ACTIVIDAD DESARROLLO SOCIAL
INICIO
Establecimiento de
1as politicas de
A .tD'E;'Sj ) atencion para todos
clvidac los procedimientos.
1
Coordinacion de Arzz]elgl'ir':ﬂto n tée
1a5 lineas de P ' t'l' 0s ¢e
Dias responsabilidad y gesion y
Actividad 2 seguimiento de > seguimiento de
atencién a la
procesos. ciudadania.
2 3
1a15
Dias
Aclividad 3
Atencion a la
ciudadania y
:_)fi 5 canalizacion a las
ias ;
Actividad 4 areas:
correspondientes.
4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A LA CIUDADANIA

TIFMPO PARA SUBSECRETARIA DE ASISTENTE

RLALIZAR LA DESARROLLO SOCIAL
ACTIVIDAD

30 Atencion al publico.

Minutos
Aclividad 5 5
30
Minutlos 3
Actividad 6 ¢De nuestra
competencia?
: @
30 Se delega a ta 6
Minulos dependencia
Actividad 7 competente por
linea de
responsabilidad.
Atencién a la
—7—| ciudadania y
seguimiento de los
—» procedimientos de
15 gestion.
Minutos

Actividad 8
ctividac : 8

Se elabora oficio de
respuesta.
1
Dia
Actividad 9 9
A4
1a3 Se realizan los
L?i:_as tramites
AC“;’('Jdad correspondientes, |———p FIN

10
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A LA CIUDADANIA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Subsecretaria de | Establecer las politicas y estrategias de atencion.
Desarrollo Social
(SsDS)
2 (SsDS) Asignar areas de responsabilidad y de seguimiento de
procesos.
-3 |Asistente (A) Administrar procedimientos de gestion y llevar un
seguimiento de la atencién brindada a la ciudadania.
4 (A) Atender a la ciudadania y canalizar las solicitudes a
las areas o responsables correspondientes.
5 (A) Atender al publico y brindar orientacion de acuerdo a
los requerimientos de los ciudadanos.
6 (A) ¢ Es de nuestra competencia?
Si. Ir a la actividad 10.
No. Ir a la actividad 7.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

ATENCION A LA CIUDADANIA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
B (clave)
7 (SsDS) Turnar al area correspondiente por no ser de su|Oficio
competencia.
8 (A) Atender a la ciudadania y dar seguimiento a los
diversos procedimientos de gestién,
9 [(A) Elabora oficio de respuesta a los interesados. | Oficio
10 [(A) Tramitar los oficios por las vias administrativas
correspondientes para dar atencion en tiempo y forma
a los interesados.
11 [(A) o Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LA CIUDADANIA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ 'de
Custodia retencion

1 Oficio Subsecretaria de Desarrollo 1 afio

Social
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No

Ninguno
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XIl. DIRECTORIO

Asistente (Programas Federales)

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Fatima D. Lopez Castaneda 3-29-44-06 Motolinia No. 2 antes 13
Subsecretaria de Desarrollo 3-29-55-00 EXT. 5462 | Esq. Netzahualcoyotl Col.
Social Centro
Cecilia Galindo Martinez 3-29-55-00 EXT. 5462 | Motolinia No. 2 antes 13
Asistente Esq. Netzahualcoyotl Col.

o _ Centro
Arturo Adelaido Garcia 3-29-55-00 EXT. 5462 | Motolinia No. 2 antes 13

Esq. Netzahualcoyotl Col.
Centro

Iris Ninfa Hernandez Alonso 3-29-55-00 EXT. 5462
Jefe de Oficina

Motolinia No. 2 antes 13
Esqg. Netzahualcoyotl Col.
Centro
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION |

5-marzo-2012

28-marzo-2012 ) |

PARTICIPANTES

PUESTO

Fatima D. Lopez Castaneda

Cecilia Galindo Martinez

Marcela Torres Bello

Subsecretaria de Desarrollo Social

Asistente de la Subsecretaria de Desarrollo
Social

Recursos Humanos

Marcela Torres Bello
Asesor designado de la
Direccion de Recursos

«

Fatima D6 Castafeda

Subsecretaria de Desarrollo Social
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACl()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Vo. Bo. de la
Motivo del Fecha d i id
Apartado e e eeha ce Puesto, Nombre y Firma Direccion de
Cambio Vigencia Recursos
Humanos
Subsecretaria de Ivan Elias lragorri
Desarrollo Social Martine
atima D. Lopez
Modificacion Castaneda >
del . <
Todos Manual abril/R012 =
Version 2012 — »




