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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccién IV del
Reglamento del Gobierno y Administracién del Ayuntamienjo de Cuernavaca, se expide el

presente Manual de Organizacién y Procedimientos de

Direccion de Desarrollo Social,

el cual contiene informacion referente a su estgicyffa y funcionamiento y tiene como

objetivo, servir de instrumento de consulta e indu

para el personal.

Fatima Dayana topez-Castafieda

Subsecretario de Desarrollo Social

77 d
garrollo Social

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién paginas
Marzo 2012 2012 56
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién responde a la orientacién central de la presente
administracion, de contar con un documento en el que se detallen los procedimientos
fundamentales de trabajo, con la finalidad de que los usuarios internos cuenten con una
herramienta importante de consulta para el correcto y 6ptimo desempefio de sus
funciones, y los usuarios externos puedan acceder a la informacion detallada de las
principales actividades administrativas de la Direccion de Desarrollo Social.

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. Disefar politicas plblicas 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, lo que sentara las bases para que
las familias tengan mejores condiciones de vida, a través de la creaciéon de una cultura
que los motive a crear opciones productivas y sustentables.

Disefiar proyectos a través 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 éptimo de los recursos con un
imperativo de justicia social.
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lil. OBJETIVO

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

Realizar un uso 6ptimo de los recursos que se destinan a través de Programas Federales,
con la finalidad de brindar las herramientas necesarias para crear opciones que fomenten
el autoempleo, y de esta forma orientar politicas publicas que concentren sus acciones en
promover el desarrollo social de las comunidades.

Coordinar acciones de gestion estableciendo los vinculos adecuados con las
dependencias federales, estatales y municipales, para atender a familias de escasos

recursos en diversos requerimientos que mejoren su vida con justicia social.
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IV. MARCO JURIDICO

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Nim. 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 Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

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

. Ley de Hacienda Municipal.
0. Bando de Policia y Buen Gobierno.

1. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cueravaca

Morelos.

12. Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

13. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

14. Plan de Desarrollo Municipal 2009-2012.

15. Programa Operativo Anual 2012 (POA).

1

1

6.Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Social.

7.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

Somos la Direccién que tiene como objetivo central promover el desarrollo social, a través
de acciones de vinculacion con programas federales, estatales y los que competen al
gobierno municipal, poniendo especial atenciéon en el mejoramiento de las condiciones de
vida de la comunidad, a través de la aplicacion de diversas politicas publicas que
fomenten una cultura de autoempleo, misma que motive el interés de los sectores
sociales mas desfavorecidos y en situacion de pobreza por participar y beneficiarse de

estos programas .

VISION

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

VALORES
Amabilidad Justicia
Calidad Mejora Continua
Compromiso Puntualidad
Disciplina Responsabilidad
Respeto Lealtad
Honestidad Solidaridad
Espiritu de Servicio Trabajo en equipo
Legalidad Tolerancia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Cart,tlaagzzria Puesto Nombre Subtotal | Total

CF02002 | Director de Desarrollo Felipe Reyes Piedra 1
Social

A01001 |Jefe de Oficina Ma. Esther Oropeza Marban 1

CF02010 | Subdirector de Gabriela Ramirez Bautista 1 3

Desarrollo Social

CF03002 | Jefe de Departamento de Patricia Fierro Angeles 1
Desarrolio Social

A06002 |Promotor Georgina Flores Vallejo 1 2

TOTAL |
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Desarrollo Social

Subsecretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Subdirector de Desarrollo Social

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Coordinar, administrar y organizar las funciones de la Direccion, asi como
los recursos materiales, econémicos y humanos con los que cuenta para el
mejor desempenio de sus funciones;

Il. Informar al Subsecretario, mensualmente o con la periodicidad que se
establezca, sobre los avances de los programas de trabajo, conforme al
Programa Operativo Anual;

lll. Establecer acciones de vinculacién con instancias federales, estatales y
municipales, con la finalidad de ampliar el margen de accién de las politicas
publicas para el desarrollo social del municipio;

IV. Vincular a la ciudadania con los programas de desarrollo social que
realicen las instancias Federales, Estatales y Municipales;

V. Elaborar y planear programas de desarrollo social, asi como desarrollar
programas orientados al fomento de habilidades productivas y de
autoempleo, en las Delegaciones, Ayudantias y comunidades del Municipio;




g AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | o= PTeosomses ]
A N ot SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  [Revision 2
pAS PRESIDENCIS MUNIGIPAL DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL __
i CUERNAVACA. MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 11 de 56
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Desarrollo Social Subsecretario de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Oficina
Subdirector de Desarrollo Social

FUNCIONES PRINCIPALES

V1. Promover y realizar eventos de desarrollo social encaminados a difundir
los logros, retos y alcances de los programas sociales y proyectos de
autoempleo de la Secretaria;

VIl. Formular, recibir, orientar y canalizar propuestas de la ciudadania
tendientes a fomentar el desarrollo social;

VIll. Contactar y organizar a la sociedad civil del Municipio de Cuernavaca,
con la finalidad de fomentar el desarrolio social a través de comités de
colonias, juntas vecinales y todos aquellos espacios de organizacion
comunitaria que puedan ser participes de estas acciones.

IX. Brindar orientacién y asesoria, a grupos vuinerables y sectores con
necesidades especiales, a través de la vinculacion con dependencias del
gobierno federal y estatal que desarrollen programas para estos grupos de
atencion;

X. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le
encomiende expresamente el Subsecretario;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Desarrollo Social Licenciatura en Administracion o
equivalente
Titulado o pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion

Desarrollo Social
Liderazgo

Desarrollo Organizacional
Gestion Social

Desarrollo Comunitario

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Propositivo

Sentido de responsabilidad
Objetividad

Conciliador

Prudente

Sociable

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar cerrado en oficina con
incursiones en trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alto

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Director de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar la atencién de los asuntos turnados por oficio y/o memorandum al
Director de Desarrollo Social, y realizar los tramites correspondientes;

Il. Elaborar la contestacion de las solicitudes y peticiones que le encomiende
el Director de Desarrollo Social;

lll. Atender los asuntos que se generen por diversos medios como atenciéon
directa al publico y/o llamadas telefénicas, y canalizarlos en su caso al area
correspondiente;

IV. Elaborar los diversos formatos y bitdcoras que se requieren para la
atencion de los asuntos que se generan en la Direccion;

V. Atender al publico llevando un seguimiento puntual de sus solicitudes y
canalizarlos en su caso al area correspondiente;

VI. Llevar un seguimiento puntual de la informacién que se remite a la
Direccibn a través de gestion municipal y diversos medios electronicos;

Vil. Ordenar y llevar el control de toda la informacién que se genera en la
Direcci6n, a través de la organizacion y control del archivo;

VII. Llevar el control y administracién de las solicitudes de papeleria, asi
como de todos los requerimientos de material de la oficina;

IX. Almacenar y llevar el control de papeleria;

X. Apoyar en los trabajos que requiera el Subdirector y Jefe de
Departamento;

Xl. Servir como apoyo en las actividades que se desarrollen en la Direccion;
XIl.'Y las demas actividades que le confiera su jefe inmediato;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Media Superior o Carrera Técnica y/o
equivalente
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Administracion de documentos
e Comunicacion
¢ Computacion
e Relaciones Humanas
e Gestion Social
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Lugar cerrado en oficina con
incursiones en trabajo de campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Abierta
Positiva
Sociable
Responsable
Amable
Organizada

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Desarrollo Social

Director de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Desarrollo Social

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Supervisar el correcto desarrollo de las funciones centrales asignadas a la
Direccién;

Il. Llevar un seguimiento puntual de los avances de los programas de trabajo
conforme a los objetivos y estrategias establecidas en el Programa Operativo
Anual;

lll. Coordinar los proyectos que se deriven de los programas federales,
estableciendo las acciones para su correcta ejecucion y seguimiento;

IV. Analizar y evaluar el desarrollo de politicas plblicas en los diferentes
niveles de gobierno, que permitan mejorar el disefio de acciones de
desarrollo social en beneficio de los ciudadanos;

V. Disenar los criterios y elaborar los documentos que orientan las acciones
fundamentales de la Direccion;

VI. Planear y coordinar proyectos que permitan el desarrollo social de las
comunidades;

VIl. Coordinar el correcto desarrollo del proyecto desarrollo social y
productivo;

VIil. Planear y supervisar la correcta ejecucion de los eventos de desarrollo
social;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Desarrollo Social Director de Desarrollo Social

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Desarrollo Social

FUNCIONES PRINCIPALES

solicitudes de la ciudadania;

acciones de desarrollo social;

poblacién con necesidades especiales;

IX. Organizar y coordinar las acciones de gestoria para la atencién de las

X. Coordinar y supervisar las acciones de trabajo y vinculacién con las
diferentes organizaciones de la comunidad, con la finalidad de encauzar

XI. Elaborar los procedimientos de atencidn para orientar a sectores de la
Xll. Dar seguimiento al avance de las actividades realizadas por el Jefe de

Departamento y concentrar los informes de las actividades que realiza;
XIll. Y todas las demas que le confiera el Director de Desarrollo Social;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Subdirector de Desarrollo Social Licenciatura en Administracion o
equivalente

Titulado o pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Humanas
Planeacion Administrativa
Desarrollo de Programas
Manejo de Personal
Liderazgo

Comunicacion

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Abierta
Positiva
Propositiva
Iniciativa
Agradable
Amable

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar cerrado en oficina con
incursiones en trabajo de campo.
Bajo presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental y fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Desarrollo Subdirector de Desarrollo Social
Social
PERSONAL A SU CARGO
Promotor

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Administrar, coordinar y supervisar programas de desarrollo social;

Il. Evaluar las diferentes acciones y procesos encaminados a la planeacion
de las actividades de la Direccion;

lll. Planear, administrar y asignar las actividades operativas a las areas
responsables;

IV. Elaborar y llevar un control de los informes y reportes internos en los
tiempos establecidos en los procedimientos de la Direccion;

V. Administrar y dar seguimiento a los proyectos de desarrollo social dirigidos
a la ciudadania;

V1. Elaborar las evaluaciones y balance de resultados de las actividades de
la Direccién;

VII. Supervisar que se lleven correctamente las reglas de operacion y
normatividad de los diferentes programas federales, estatales y municipales;
VIII. Coadyuvar y colaborar con el Programa Oportunidades, Habitat y
Rescate de Espacios Publicos para el correcto desarrollo de las actividades
de vinculacién;

IX. Programar y coordinar actividades del programa desarrollo social y
productivo;

X. Investigar, implementar y promover acciones de vinculacién con
dependencias, entidades, sector social y privado relacionados con opciones
productivas y de autoempleo;

Xl. Coordinar y elaborar el apoyo operativo, logistico y de promocién de
eventos que fomenten el desarrollo social;

XIl. Implementar y promover acciones de vinculacién que favorezcan el
desarrollo de opciones productivas;

XIIl. Y todas las demas que le confiera el Director y Subdirector de Desarrollo
Social;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Desarrollo Licenciatura en Administraciéon o
Social equivalente.
Titulado o pasante.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion

Liderazgo y Gestion Social
Desarrollo Organizacional
Elaboracién de Proyectos
Coordinacion de Grupos de Trabajo
Capacitacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Lugar cerrado en oficina con
incursiones en trabajo de campo.
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sociable Medio
Conciliador
Tolerante
Responsable
Creativo
Propositivo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Promotor Jefe de Departamento de Desarrolio
Social
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Promover y desarrollar actividades relativas al desarrollo social;

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

lll. Elaborar los informes mensuales de las actividades encomendadas;

IV. Auxiliar en el programa de Oportunidades, Habitat y Rescate de Espacios
Puablicos realizando las actividades operativas que se requieran;

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

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

VIi. Orientar y apoyar a las personas que solicitan informacién general de los
diferentes programas y proyectos de la Direccion;

VIIl. Informar periédicamente a su jefe inmediato, de las necesidades que se
deriven de los diversos programas que se ejecutan;

IX. Promover y destacar la importancia de las diversas actividades que se
realizan en la Direccioén;

X. Aplicar los procedimientos a que habra de sujetarse el proyecto desarrollo
social y productivo;

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

XIl. Y todas las demas que le confiera el Jefe de Departamento de Desarrollo
Social y Superiores;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Promotor Media Superior, Carrera Técnica y/o
equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion de documentos

e Comunicacion

e Computacion

¢ Relaciones Humanas

¢ Manejo de grupo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Lugar cerrado en oficina con
incursiones en trabajo de campo.

Abierta
Positiva
Sociable
Responsable
Amable

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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IX. POLITICAS

1. Todos los oficios que reciba la Direccién deberan especificar el sello, el nimero de folio,
la hora y nombre de quien recibe.

2. Se dara un plazo de diez dias para dar respuesta a los oficios que lleguen a la Direccioén
de Desarrollo Social.

3. La atencion a los ciudadanos sera dentro del horario establecido en la dependencia que
es de 8 a 17hrs.

4. Los programas Yy las actividades que se realicen deberan de tener una planeacién con
un mes de anticipacion con la finalidad de cubrir todo lo que corresponde a logistica.

5. Dependiendo del evento, se realizaran los memorandums ya sea con un mes o quince
dias de anticipacion a las dependencias involucradas, especificando fecha, hora y lugar en
el que se realizara.

6. Los programas que la Direccién promueva se haran del conocimiento de los interesados
mediante los medios de difusién que se designen para tal fin, en la modalidad de dipticos,
tripticos, carteles, lonas y los espacios electronicos que se establezcan.

7. La vinculacion 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
Operacion de cada uno ellos.

8. Los criterios centrales de trabajo 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), como en el caso de los mensajes dirigidos a los
beneficiarios de los programas y el disefio de promocionales de imagen.

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

10. Se trabaja en coordinacion con el DIF municipal, para apoyar a los beneficiarios del
Programa Oportunidades en el tramite de actualizacion de actas de nacimiento,
procedimiento gratuito y que esta fundamentado en el Reglamento Interior del Sistema
Municipal DIF y en el Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de
Cuernavaca.
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11. La poblacién atendida a través del tramite gratuito de actualizacion de actas,
corresponde a personas del Municipio de Cuernavaca que ya estan incorporadas al
Programa de Oportunidades o en proceso de incorporacion.

12. Para la ejecucion de programas federales como Habitat y Rescate de Espacios
Publicos, se disefian proyectos de trabajo de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Secretaria de Desarrollo Social. La aprobacion de los proyectos se realiza conforme a
los tiempos y procedimientos establecidos por Sedesol.

13. Para el disefio de propuesta de talleres se realiza un diagnéstico de necesidades de la
comunidad, a través de la consulta con Delegados y Ayudantes, asi como mediante la
aplicacioén de cuestionarios.

14. Se trabaja en coordinaciéon con dependencias del Gobierno Estatal como en el caso del
Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Morelos (ICATMOR), para integrar la
propuesta de instructores que impartiran talleres relacionados con programas de desarrollo
social.

15. Se realizan acciones de coordinacién con dependencias del Gobierno Estatal para la
aplicacion de programas sociales de mejoramiento de vivienda e inclusion laboral.

16. La vinculacién con los programas del Instituto de Vivienda del Estado de Morelos
(Invimor) y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STyPS) sede Morelos, se realiza
de acuerdo a los tiempos y procedimientos establecidos por las dependencia estatales, y
de conformidad con la aplicaciéon de programas que puedan beneficiar a la ciudadania.

17. 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 planeacion y ejecucion del programa.

18. Se realiza una coordinacién permanente con la Red de Vinculacién Laboral para aplicar
programas de inclusion a poblacién wvuinerable (adultos mayores, personas con
capacidades diferentes y con VIH Sida), que les brinden opciones de empleo temporal y/o
permanente, capacitacién y asesoria.

19. Se proporciona asesoria y orientacién a los ciudadanos que soliciten informacion
acerca de la aplicacion de programas federales y estatales, relacionados con los criterios
centrales de trabajo de la Direccion de Desarrollo Social.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON EL PROGRAMA
FEDERAL DE OPORTUNIDADES

1.- Propésito:

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 apertura de procesos para la
incorporacién al padrén.

2.- Alcance:

Se atiende a las zonas de poblacién que refiere la Sedesol, de acuerdo a los términos
establecidos en las reglas y lineamientos de operacioén del programa.

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

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia el Reglamento de
Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, asi como las Reglas y
Lineamientos de Operacion del Programa Federal de Oportunidades.

4.- Responsabilidad:

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

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

Es responsabilidad del Director de Desarrollo Social la elaboracién, implantacién y
actualizacion de este procedimiento.
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Es responsabilidad del personal de la Direcciéon 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 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON EL PROGRAMA
FEDERAL DE OPORTUNIDADES

5
as
Actividad 2

1220
Dias

Actividad 3

1a16

Dias
Artiviftard 4

1]

Determinar un
dictamen de las
necesidades
que requiere la
comunidad.

TIEMPO PARA

REALIZARLA || DIRECTOR | SUBDIRECTOR | DEPENDENCIA (| JEFEDPTO. | PROMOTOR | DEP. GOB.

ACTIVIDAD DES.SOC. | DES.SOC. GOB. FEDERAL || DES. SOC. MUNICIPAL
INICIO

Elaborar un Crénica detaliada
de estas necesidades

EA——

v

Identificar las Reglas
de Accién y
Lineamientos que
deberan tener los
diferentes
programas de
Gobierno Federal.

2

A 4

Determinacion de ios
proyectos y planeacion de

las acciones que realizara el
gobiemo municipal

3

Coordinar esfuerzos
entre los colaboradores

Exploracién e Informacién de apoyos
que se realizaran en el programa
4

v




s AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | ©* " e0sons!
’ o SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  |Revisién: 2
1 s DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL _
Ao PRSSIANCANICIAL REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 27 de 56

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON EL PROGRAMA
FEDERAL DE OPORTUNIDADES

DEPENDENCIA DE
RENFOTARA || DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE JEFE DPTO. GOBIERNO FEDERAL Y
R erioaD DESARROLLO SOCIAL DESARROLLO SOC. DES. SOC. ESTATAL

1
Dia
Actividad 5 S!

Ejecutar gestiones ¢Es
administrativas. factible el
[—. 5 proyecto?

Asistir eventos de informacién del

programa 6
1 v NO
Mes H
Actividad 7 l v
...O............
Coordinar las acciones < Archivar proyecto
4210 que realizaran para la o Ppara futuras :
Meses gestion del enlace. : adecuaciones y/o 3
Actividad 8 7 ¢ revisiones :
e ™
Seguimiento de las R :ooooooo:coooooo.
) acciones del Précc(t’lrc‘:ta}; de
Affo programa sl —— v
Acthldadg :IIIIIIIII-
Organizar tramites de actas para : FN
: »| beneficiarios del programa : ;
Afio
Actividad 10 9
Actualizacion de Actas <« Atencién de dudas de actualizacién L__
1 gratuitas a publico en de actas a los beneficiarios del
_Afio general del Municipio de programa
Actividad 11 Cuernavaca, Mor. Enlace 10
DiF
1"
Reporte de Atencién
72501 de actas
a5Diasa P! FIN
la Semana —> 12

Actividad 12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION

CON EL PROGRAMA FEDERAL DE OPORTUNIDADES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Desarrolio | Acordar con el enlace del Programa las acciones de
Social vinculacion.
2 Dependencia de Coordinar las acciones de enlace con el gobierno
Gobierno Federal municipal.
3 Subdirector de Vincularse con el nivel operativo correspondiente
Desarrollo Social para optimizar el desempefio del Programa a nivel
municipal.
3 Subdirector de Coordinar las acciones con Delegados y Ayudantes.
Desarrollo Social
4 Jefe de Departamento | Brindar los apoyos necesarios de acuerdo a los
de Desarrollo Social requerimientos del Programa.
5 Promotor Gestionar los tramites que se deriven durante la
aplicacion de las diversas etapas del Programa.
6 Promotor Asistir como enlace operativo a todos los eventos que
sea convocado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION

CON EL PROGRAMA FEDERAL DE OPORTUNIDADES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 | Subdirector de Establecer los procedimientos de gestion para Ia
Desarrollo Social realizacién de las actividades de enlace.
8 |Jefe de Departamento | Realizar un seguimiento puntual de todos los procesos
de Desarrollo Social de gestion.
9 |Jefe de Departamento | Coordinar los tramites de actualizacién gratuita de
de Desarrollo Social actas de nacimiento, para los beneficiarios del
Programa Oportunidades.
10 |Promotor Atender las solicitudes de actualizacién de actas,
informando como enlace operativo a los beneficiarios
del Programa, de los tiempos y modalidades de
aplicacién.
11 | Dependencia de Atender solicitudes de actualizacién gratuita de actas,
Gobierno Municipal estableciendo los procedimientos y tiempos de
(DIF) realizacion.
12 | Jefe de Departamento | Reporte de atencion del tramite de actualizacién.
de Desarrollo Social
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON EL PROGRAMA

FEDERAL DE OPORTUNIDADES

REGISTRO DE CALIDAD

No. | Documentos (Clave) Resporas::;g:;d de su I:;’::(; :ne
ANEXOS
Anexo Documento Clave
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE
GOBIERNO FEDERAL

1.- Propésito:

Realizar acciones de vinculacion con las dependencias del gobierno federal, optimizando
la ejecucion de programas como Habitat y Rescate de Espacios Publicos a través de la
gestion de procesos que puedan beneficiar a los cuernavacenses.

2.- Alcance:

Se atiende a la poblacién que habita en las zonas de alta y muy alta marginacion del
municipio de Cuernavaca, en los términos establecidos en las reglas y lineamientos de
operacion de los programas federales.

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

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tom6 como referencia el Reglamento de
Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, asi como las Reglas y
Lineamientos de Operacién de programas federales relativos a politicas publicas de
desarrollo social.

4.- Responsabilidad:

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

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

Es responsabilidad del Director de Desarrollo Social la elaboracién, implantacién y
actualizacion de este procedimiento.
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Es responsabilidad del personal de la Direccién 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 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE
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GOBIERNO FEDERAL
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REAU(Z)AR LA DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE DEPENDENCIA DE GOBIERNO
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INICIO
A 4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE

GOBIERNO FEDERAL
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE JEFE DPTO. DEPENDENCIA DE
ACTIVIDAD DESARROLLO SOCIAL DESARROLLO SOC. DES. SOC. GOBIERNO FEDERAL
1 Dirigir el movimiento de
Mes r—_  inicio de los Proyectos |—'
Actividad 8 8

Ejecutar las
1a10 [ acciones del |—;‘

Meses Proyecto.
Actividar Q Formar una Comisién
de vecinos y realizar un
1a10 seguimiento de las
Meses acciones 10
Actividad encomendadas.
10
1a2 y
Dias por Corroborar las Acta de
semana acciones entrega
Actividad 11 realizadas por la
instancia de
1a5 gobiemo. 11
Dias
Actividad 12
A 4
Elaborar Crénica o Reporte | Acordar los téminos de
1a2 Memoria final de Final ejecucion en caso de
Dias los Proyectos. — Rescate de espacios
Actividad 13 I 12 publicos. 13
1a15 Seguimiento de las Coordinar las
Dias acciones para la - |— Actividades para la
Actividad 14 | ejecucion del <« realizacion de los
I programa 15 talleres 14

1a6
Meses Aplicacion de
Actividad 15 instrumentos de
diagnosticos
1a15 9 16
Dias
Actividad 16

A

1a7 Atencién a los Elab '
Dias requerimientos de aborar y entregar o[ FIn
Actividad 17 laneacion ${ reportes ai Gobierno
p
17 Federal
18
1a5

Dias
Actividad 18
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION
CON PROGRAMAS DE GOBIERNO FEDERAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Desarrollo | Realizar un diagnéstico de las necesidades de la|Reporte de
Social comunidad a través de recorridos con Delegados y | necesidades.
Ayudantes Municipales, asi como con diferentes
representantes de la comunidad.
2 Subdirector de Revisar Reglas de Operacion y Lineamientos para
Desarrollo Social hacer las adecuaciones necesarias, y elaborar los
proyectos ejecutivos de Programas como Habitat.
3 Subdirector de Elaborar los Proyectos Ejecutivos con descripcion | Proyectos
Desarrolio Social detallada de requerimientos de recursos para cada | Ejecutivos.
uno.
4 Dependencia de Revision detallada de los proyectos en funcion de los | Proyectos
Gobierno Federal Lineamientos de Operacion. Ejecutivos.
5 Dependencia de ¢Son aceptados los proyectos por las instancias de
Gobierno Federal Gobierno Federal?
No. Ir a la actividad 6.
Si. Ir ala actividad 7.
6 Jefe de Departamento | Archivar los proyectos para adecuaciones y/o | Relacion de
de Desarrollo Social revisiones posteriores. proyectos
archivados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION
CON PROGRAMAS DE GOBIERNO FEDERAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 Jefe de Departamento | Realizar los tramites administrativos correspondientes. | Entrega de
de Desarrollo Social documentacion.

8 Subdirector de Coordinar la puesta en marcha de los proyectos.
Desarrollo Social
9 Director de Desarrolio | Ejecutar los proyectos coordinando todas las|Formatos de
Social actividades inherentes a su desarrollo, en funcion de | control.
los espacios establecidos en los Centros de
Desarrolio.
10 | Jefe de Departamento | Organizar Comités de Vecinos y llevar un seguimiento | Acta de Comité.
de Desarrollo Social de las actividades a realizar.
11 | Director de Desarrollo | Comprobacion de la ejecucion del proyecto a las|Acta de Entrega.
Social instancias de Gobierno Federal.
12 | Subdirector de Elaborar reporte 0 memoria final de los proyectos. Reporte final.
Desarrolio Social
13 | Director de Desarrollo { Acordar con el enlace del Programa Federal, en el

Social

caso de Rescate de Espacios Ptblicos, los términos
en que va a ejecutarse el programa.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION
CON PROGRAMAS DE GOBIERNO FEDERAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
14 | Subdirector de Programar y coordinar, como enlace del programa,
Desarrollo Social todas las actividades que se deriven para la ejecucion
de los diversos Talleres.
15 | Jefe de Departamento | Seguimiento de las actividades operativas a
de Desarrollo Social desarrollar durante la ejecucion del programa.
16 | Promotor Aplicacién de todo instrumento de diagnéstico como
cuestionarios, para la planeacion, ejecucion vy
evaluacién del programa.
17 | Subdirector de Atencion de todos los requerimientos de planeacién
Desarrollo Social del programa.
18 |Jefe de Departamento | Elaboracién y entrega de los reportes e informes
de Desarrollo Social respectivos a la dependencia de gobierno federal.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS

DE GOBIERNO FEDERAL

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No. | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Proyectos Subdirector de Desarrollo Social |3 afios
2 |Actade Comité Jefe de Departamento de 3 anos
Desarrollo Social
3 |Acta de Entrega del Subdirector de Desarrollo Social |3 afios
Proyecto
4 |Reporte Final Director de Desarrollo Social 3 afos
ANEXOS
Aat;xo Documento Clave
1 Reporte de necesidades. s/c
2 Proyectos Ejecutivos. s/c
3 Relacién de proyectos archivados s/c
4 Formatos de control s/c




- PR-SDS-DDS-0 )
e AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | o= 7 o0oPose
X SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL  |Revision: 2
e DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL :
Agutsniono N CURRRAUAGANOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pégina 39 de 56

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS
DE GOBIERNO ESTATAL

1.- Propésito:

Establecer vinculos con dependencias del gobierno estatal, programando la realizacion de
acciones municipales con dependencias como INVIMOR vy la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, a través de la coordinacion interinstitucional de la Red de Vinculacion
Laboral.

2.- Alcance:

Se atiende a las zonas de poblacién que refiere la Sedesol, de acuerdo a los términos
establecidos en las reglas y lineamientos de operacién de programas como “Ta Casa”.

El procedimiento de la Red aplica a los programas de Gobierno Estatal que promuevan la
insercién laboral de personas en situacion vulnerable como es el caso de adultos
mayores, con alguna discapacidad y personas con VIH Sida.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia el Reglamento de
Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, asi como las Reglas y
Lineamientos de Operacion del Programa “Tu Casa’.

4.- Responsabilidad:

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

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

Es responsabilidad del Director de Desarrollo Social la elaboracién, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

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




G RNA|
& %Q;

untamiento
szoos -2012

PRESDASC:A MUSICIPAL
CUERHAVACA, NOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SDS-DDS-03

~

Revisién: 2

Pagina 40 de 56

5.- Definiciones:

Ninguna.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE
GOBIERNO ESTATAL

TIEMPO PARA
REA'T-'Z:)': IBA DIRECTOR SUBDIRECTOR DEPENDENCIA JEFE DPTO. PROMO- DEP. GOB.
ACTIV DES. SOC. DES. SOC. GOB. FEDERAL DES. SOC. TOR MUNICIPAL

1210
D
Actividad 1
Dias Planeacion y
Achiviriad 2 aplicacién de
los programas

estatales.
1a10 I 1
Di
A

»| Sistematizar la
ejecucion y
lineamientos del
programa- 2
Actividad 4
A 4
1a20 Aplicacién del
Dias programa estatal
Actividad 5 mejoramiento a la
vivienda.

L Integracion de
Dias brigadas de trabajo de

Artividad & campo. 4

L Recepcion,

seguimiento y revision

de solicitudes. |_5

lL

|

ta1s

Coordinacion de {a
aplicacion del

programa |_6

] Seleccion de Integracién de

solicitudes de la a] expedientes. |
dependencia estatal l—s— 9
J

~ ]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS DE
GOBIERNO ESTATAL

1a20
Dias
Actividad 13

1a15
Dias
Actividad 14

1a$6
Dias
Actividad 15

vinculacion con
dependencias integrantes
de la red. 13

DEPENDENCIA DE
TII?EAMR:O DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE JEFE DPTO. GOBIERNO FEDERAL Y
rearizar Lall| DESARROLLO SOCIAL DESARROLLO SOC. DES. SOC. ESTATAL
1a15
Dias Seguimiento
Actividad 9 del proceso.
w
1a2 Reunién en Coordinacion
Dias con el enlace de la
Actividad dependencia Estatal | 10
10
v
Atencion de
1a15 requerimientos de los
Dias beneficiarios
Actividad 11
1 ‘
Planear ia aplicacion de
p programas estatales de
Mese inclusién laboral
Actividad 12
12
Programar acciones de

R

las dependencias del
ayuntamiento.

Elaborar la coordinacién de

14

R

Enlace operativo

;i FIN I
15
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION
CON PROGRAMAS DE GOBIERNO ESTATAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director Planear la aplicacion de programas estatales, asi
como la ejecucion de acciones, para el mejoramiento
de la vivienda.
2 Subdirector Coordinar la ejecucion de programas, de acuerdo a los
lineamientos de operacion del Programa.
3 Dependencia de Aplicacion del programa estatal de mejoramiento de
Gobierno Estatal vivienda, estableciendo las acciones de coordinaciéon a
través del enlace municipal.
3 Subdirector Coordinar acciones de deteccidon de necesidades en
las diversas colonias que integran el municipio, a
través de los Delegados y Ayudantes Municipales, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por Ia
Dependencia Estatal.
4 | Jefe de Departamento | Integracién de brigadas para trabajo de campo, en las
colonias en las que aplica el programa.
5 Jefe de Departamento | Recepcion, seguimiento y revision de las solicitudes.
6 Subdirector Coordinacion de la aplicacion del programa en las

colonias designadas por la Dependencia del Gobierno
Estatal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION
CON PROGRAMAS DE GOBIERNO ESTATAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 Dependencia de Recepcion y seleccion de solicitudes, después de

Gobierno Estatal

cotejo en la base de datos de la dependencia estatal.

Jefe de Departamento

Integracion de expediente de solicitudes aceptadas,
previa aplicacion de estudio socioecondmico a los
beneficiarios.

Jefe de Departamento

Seguimiento del proceso y atencién de requerimientos
de la Dependencia Estatal.

10

Director

Reunién en coordinacién con el enlace de la
Dependencia Estatal, para explicar a los beneficiarios
los términos en que se aplica el programa, asi como
su conclusion.

11

Jefe de Departamento

Atencion de requerimientos de los beneficiarios.

12

Director

Planear la aplicacion de programas estatales de
inclusion laboral, mediante la coordinacién con
dependencias del gobierno federal, estatal y municipal,
a través de la Red Estatal de Vinculacién Laboral.

13

Subdirector

Programar y coordinar las acciones de vinculacién con
las dependencias integrantes de la Red.
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14 | Subdirector

Establecer los procedimientos y acciones de
coordinaciéon con las diferentes dependencias del
Ayuntamiento.

15 | Jefe de Departamento

Enlace operativo para la aplicacion de los diversos
programas y actividades de inclusion laboral.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE VINCULACION CON PROGRAMAS
DE GOBIERNO ESTATAL

No.

REGISTRO DE CALIDAD
No. | Documentos (Clave) Resp o'g'::t':g;d de su -I;;Ln:gédne
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A LA CIUDADANIA

1.- Propésito:

Brindar la informacién y asesoria que requiera la ciudadania, relacionada con los
programas de desarrollo social que se implementan en la Direccion, asi como todo tipo de
asunto que tenga relacion con los programas y que sea una 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 Direccion, o bien que requieran informacién de las funciones

y/o actividades de la Direccidn, 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 tomé 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 revisiéon y coordinaciéon de
este procedimiento.

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

Es responsabilidad del personal de la Direccion de Desarrollo Social el llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.
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5.- Definiciones:

Ninguna.

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A LA CIUDADANIA
TIEMPO DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE
cem it Al DESARROLLO sociAL DESARROLLO SOCIAL DE DESARROLLO SOCIAL OFICINA

as
Actividad 1 l

Delimitar las
politicas y
az estrategias de

Actividad 2 atencién ,—1

Asignar areas de
responsabilidad de

los procesos.
|‘2

\ 4

A 4

1a15 Llevar un
Dias

seguimiento de
atencioén brindada
la ciudadania 3

N

Actividad 3

Canalizar las
1a7 solicitudes de la
Dias ciudadania a las
Actividad 4 areas responsables l_

L Brindar orientacién
respecto a los

requerimientos de los >
ciudadanos. 5 |\6/I
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A LA CIUDADANIA

TIEMPO
PARA
REALIZAR LA

DIRECTOR DE JEFE DE DEPTO. JEFE DE PROMOTOR
DESARROLLO SOCIAL DES. SOCIAL OFICINA

1
A ad 6

30
Minutos
Actividad 7

15
Minutos
Actividad 8

1
Dia
Actividad 9

1ab
Dias
Actividad
10

15
Minutos
Actividad 11

Atencién al publico.

_5|

Si

¢De nuestra
competencia?

6

Sedelegaala

d denci Se elabora
csl?nepnet::gapor oficio de
linea de > respuesta.

responsabilidad. '_8
[ f

Atencién a la
ciudadania y
seguimiento de los |[¢—mm——
procedimientos

\ 4

Se realizan los
tramites
correspondientes.

B
10

A 4

Se realizan los Se elabora
tramites < oficio de
<4—] correspondientes. respuesta.
12 11

2
Dia
Actividad 12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION A LA CIUDADANIA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Director de Desarrollo
Social

Establecer las politicas y estrategias de atencion.

2 | Subdirector de | Asignar areas de responsabilidad y de seguimiento de
Desarrollo Social procesos.
3 | Jefe de Departamento | Administrar procedimientos de gestién y llevar un
de Desarrollo Social seguimiento de la atencion brindada a la ciudadania.
4 | Jefe de Oficina Atender a la ciudadania y canalizar las solicitudes a
las areas o responsables correspondientes.
5 Promotor Atender al publico y brindar orientacién de acuerdo a
los requerimientos de los ciudadanos.
6 Jefe de Departamento | ¢ Es de nuestra competencia?

de Desarrollo Social

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
(clave)
7 Director de Desarrollo | Turnar al area correspondiente por no ser de su | Oficio
Social competencia.
8 | Jefe de Oficina Realiza oficio de respuesta a los interesados. Oficio
9 Promotor Tramitar los oficios por las vias administrativas
correspondientes para turnar en tiempo y forma la
solicitud de los interesados.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
10 | Subdirector de | Atender a la ciudadania y dar seguimiento a los | Bitdcoras de
Desarrollo Social diversos procedimientos de gestion. atencion.
11 | Jefe de Oficina Elabora oficio de respuesta a los interesados. Oficio
12 | Promotor Tramitar los oficios por las vias administrativas
correspondientes para dar atencion en tiempo y forma
a los interesados.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A LA CIUDADANIA
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Bitacoras de atencién | Jefe de Departamento de 1 ano
Desarrollo Social
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Felipe Reyes Piedra 3294427 Ayuntamiento de
Director de Desarrollo Social Cuernavaca

Motolinia No. 2, antes 13.
Centro Historico.

Gabriela Ramirez Bautista 3294427 Ayuntamiento de
Subdirector de Desarrollo Social Cuernavaca

Motolinia No. 2, antes 13.
Centro Historico.

Patricia Fierro Angeles 3294427 Ayuntamiento de
Jefe de Departamento de Cuernavaca
Desarrollo Social Motolinia No. 2, antes 13.

Centro Historico.
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

30 de Marzo del 2012

13 de Abril del 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Felipe Reyes Piedra
Gabriela Ramirez Bautista

Marcela Torres Bello

Director
Subdirector

Técnico Informatico

Marcela Torres Bello

de Recursos Humanos

Asesor Designado de la Direccién

%Mrez Bautista

Subdirector de Desarrollo Social
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Desarrollo Social

E Puesto Vo Bo de la
Apartado Motivo Del Cambio Vgcha De Nombre Direccion de
igencia ] Recursos Humanos
Y Firma
Todos Actualizacién Manual 2012 {2012 Felip lvan Elias Iragorri

e es Piedra
Director d
Desatrollo/Social
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