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IIl.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 113 de la Constitucidn del Estado Libre y Soberano de Morelos; 4 de
la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 1,2 y 3 del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Cuautla, Morelos; 19 del Reglamento Interno de la Administracion Publica para el
Municipio de Cuautla Morelos y demés normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable se
establece sus actividades de las areas admmlstratlvas que Ia mtegran para el desempenio de las
funciones y atribuciones asignadas. ;
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IV.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacion y orientacion acerca de la forma
correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito a esta
Direccion de Planeacion.

El manual de politicas y Procedimientos de la 'Direccion de Pianeacion es el marco de referencia

y cronologica.

A su vez este manual establece los fundamentos, Wmeam:ehioél funciones, alcances vy
procedimientos de esta Direccion, de Ia administracion mun|0|pal 2016 2018.

E! proposito, de acuerdo al proyecto de urn gobierno c1udadan0 Cuautla 2016 — 2018. Donde nos
corresponde a todos los integrantes: de la Direccion de Planeacion fomentar la practica de valores
ético-civiles, teniendo como base' el desarrollo humano: - vigilar la actuacion integra de los
servidores publico; implementar una-utilizacion eficaz de Ios recursos humanos y materiales a
disposicién de la admmlstramon munlclpal apl;cando una: pohtxca de austeridad, rend|c:|on de
permita establecer los controlesmhecesarlos para sér una dlrecc:non eficiente y productiva de
caracter digital y moderno. b
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V. POLITICAS

1.- Coordinar y evaluar la integracion del Plan Municipal de Desarrolio, en congruencia con los

planes estatal y nacional 2013 — 2018.
2.- Coordinar y revisar el Programa Operativo Anual por direccion.

3.- Coordinar y revisar lo de Agenda para el Desarrollo Municipal.
4.- Coordinar y revisar los manuales de orgamzaczon y de procedlmlentos de las direcciones del

Ayuntamiento.
5.- Supervisar la integracion del COPLADEMUN
6.- Coordinar la realizacion de los foros de consulta c:ludadana

7.- Coordinar la realizacion de Ios Comités de obras y su acta de entrega recepcién en la
comunidad al términode la obra, =~ .~

8.~ Verificar que se integren todos y cada uno de los Consejos de partlc:]pacmn ciudadana.
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Vi. LISTAS DE ACTIVIDADES.

ATENCION A LA CORRESPONDENCIA

ESTRUCTURA E IMPLLENTACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO
INTEGRACION DEL COPLADEMUN 2016-2018

COORDINACION EN LA lNTEGRACION DE LOS CONSEJOS SECTORIALES DE
PARTICIPACION SOCIAL.

CAPACITACION A LOS TITULARES DE  LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES EN LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES |

CAPACITACION ATITULARES DE LAS AREAS E lNTEGRAClON DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

IMPLEMENTACION DEL SlSTEMA DE lNFORMACION MUNiCIPAL AVALADO POR EL.
INEGI

SEGUIMIENTOS A !_OS PROGRAMAS DE INVERSION PUBLICA Y DE
TRANSFERENCIAS FEDERALES

SEGUIMIENTOS A LOS PROGRAMAS ESTRATEGICOS DEL GOBIERNO LOCAL
COORDINAC%ON DEL. PROGRAMA “AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL
INTEGRACION DEL INFORME ANUAL DE GOBIERNO BASADO EN INDICADORES DE
GESTION Y ESTRATEGICOS ...+

INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION.
INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZARLA PAGINA DE TRANSPARENCIA.
RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO
ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y MANUAL DE POLITICAS Y|
PROCEDIMIENTOS 3

ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL PRESUPUESTAL
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Vil. PROCEDIMIENTOS

1. ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

INICIO
El personal de la planeacion recibe la| ~DIRECCION DE. | 5 MIN
correspondencia de las dependencias. “PLANEACION o+ '
Se integra al documento el 'sello ‘oficial T
DIRECCION DE .

de la direccidén con fecha, hora y firma PLANEACION 5 MIN.
de recibido. :
Se asigna al documento recubldo un - i
namero de folio y se captura en archivo DIRECCION DE 5 MiN.

T - PLANEACION
de correspondencia diario, _ i
Se turna al director de planeacion para|  DIRECCION DE 1 DIA
su analisis e indicacién de tramite. ‘= | PLANEACION

.  DIRECCION DE
En caso de requerir contestacion. s PLANEACION 1 DIA
Si reguiere algln tramite mtemo se i

DIRECCION DE

turna al responsable, de Io contrario se PLANEACION .. 1 DIA
archiva, i v
Se elabora oficio y se turna a oficina AREA
correspondiente. CORRESPONDIENTE
FIN DEL PROCESQ.
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Vill. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

1 ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBEDA

miempeo | Dmecczow DE PLANEACION - AREAINTERESADA

5 MIN.

2 [
5 MIN.

3 E.EI persona] dela planeacnon reCIbe
5 MIN. Smila correspondenc;a delas
' dependencnas '

1Dfa

5 ) v
+Dia . Se’ mtegra al. documento el se!lo :
i _of‘cual de'la dirgccion’con fecha
1DiA S hora y firma de recub:do

1DiA

v 3
j Se asigna al documento. recibido un. ;.
i nimero de folio y se.capturaen:
_ archsvo de correspondencna dxarlo

.

=8l 1 A N Se elabora oficia y. se turna &',
A R S I St b ofcmacorrespondlente

DIRECCION BE PEANEACION 077 i s b b b L 0 s B et s e Bt S P B 0 e D T B e Dl
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2. ESTRUCTURA E IMPLENTACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

INICIO

1 Se elabora oficio para requerir la mformacmn : DERECCiON BE 5 MIN
de la dependencia. . _ PLANEAC!ON""":5-:';____ '

2 |Elé&reaenviasuinformacion. =~ AREA IN'I:'ERES:_A_I;)'A 3 DIAS.
Se revisa informacion y ‘se realizan |  ippeeiind -

3 reunicnes de trabajo con los tatulares de Ias : %I:? fl\?é: Ag?lan 10 DIAS.
dependencias municipales.

4 Se integran fos dlagnosncos por eje DIRECC!QN DE 10 DIAS
estratégicos. S - PLANEACION

5 Se desarrolla el objetivo, estrategla Ianeas de: o f':DIIfR"EGClON; DE 15 DIAS
accion y metas. I e PLANEACION

. blRECC:ON DE

o] Se realizan de acuerdo a las éfgas PLANEACION 15 DIAS

- Reunién de frabajo con mtegrantes del CABILDO 1 DIA
cabildo = : : L

8 | Se somete para aprobacion de cabildo CABELDE)? 1 DIA
Se envia para revision a la sub—é.écretaria de|.

) s L SUB SECRETAREA DE

9 planeacion y comision estatal de:mejora | T 5 ANEACION 1 DIA
regulatoria

10 Si se aprueba se envia al periddico oficial SUB SECRETARIA DE 1 DIA
“tierra y libertad® PLANEACION

11 Se publica a la pagina oficial del SUB SECRETARIA DE 1 DIA
ayuntamiento PLANEACION
FIN
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3. INTEGRACION DEL COPLADEMUN 2016-2018

INICIO

y ' B * DIRECCION DE
Instatacion de COPLADEMUN A PLANEAC!ON |

20 DIAS.

La direceion de planeacion, ;'s'eguimiento e
inclusién ciudadana gira instrucciones al g
coordinador de COPLADEMUN; para que se D;FEESSL%?O?\IE
instale el comité de planeacion para el PRt
desarrolio municipal COPLADEMUN. - =

2 DIAS.

El coordinador del CCPLADEMUN gira oficio
de invitacién a los integrantes ayuntamiento,
autoridades auxiliares, comisariados ejidales, |- : i
servidores publicos locales;...funcionarios | - CORDINADOR DE
federales, estatales Yy omunicipales:, COPLADEMUN
representantes de organazacxones’- P
sectoriales, ONG’s, consejos sectonales yi

13 DIAS.

plblicos en general

Los invitados confirman su aSIstenCEa Al INVITADOS
evento

4 DIAS

Con la asistencia de mwtados y publtco en
general se toma protesta alos integrantes AUTORIDAD DEL
del COPLADEMUN por una autorldad de . ESTADO

primer nivel del estado.

1 DIA

FIN
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TIEMPO

: CC}RDINAQDR DE COPLADEMUN

INVITADOS :

AUTORIDAD DEE'ESTAD

20DIAS

20088

13 DiAS

- Instalacion da
COPLADEMUN

P

La direccion de plan_ea_ci_én_ :

: segl.urnlenio e-inclusidn ™
mudadana gira. mstrucctones al

El coordinader det

S mvrtacmn a Ios lntegrantes

auxll:ares comlsanados ejldales' :

COPLADEMUN pam que se
;nstale el cnm;te de planeacion
para &l desarralio rnumclpal
.. GOPLADEMUN. . .

semdores publlcos locales;;:

i ;:;V -

.| organizaciones sectoriales,
| ONG’s, consejos sectonales Y
i pubiacos en gefieral ©

 COPLADEMUN gira oficiode.

funuonarios federales, esiata!es y -
“municipales; representantes de.

¥

Los invitades -
onf rmansu.;

¥ asistenciaal

evento

5

A 4
Con Ja asistencia de invitados y .
pubhco en. genera! setoma:.:
rotésta a los mtegranies del:
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Clenonig.oestado. ool
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4. COORDINACION EN LA INTEGRACION DE LOS CONSEJOS SECTORIALES
DE PARTICIPACION SOCIAL.
P T

su vez sean los intermediario entre la
ciudadania y el municipio. e

COPLADEMUN

INICIO

{ |Se convoca a la gente de la colonia o " DIRECCION DE 20 DIAS
calle donde se va a realizar la obra..: "~ PLANEACION ‘
Se les pide que formen un comité de obra

2 |que sera formado por un . presidente,| . CIUDADANIA 2 DIAS.
secretario, tesorero y un vocal:’ :
Ya conformado se les d informacién de '
cémo va ser operada la obra y sean

3 |vigilantes de los procesos de la misma y a CORDINADOR. DE; 13 DIAS.

FIN
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CORDENADOR DE COPLADEMUN

20 DIAS.

2
2 DIAS.

3
13 DIAS.

Se [es pide que formen un |
‘- comité de obra que sera’ |
'-formacio por Un premdente :

“secretario, tesorera'y un
vocal, ... o |

A
Ya conformadose lesde . . |
: mformacnon de come va ser

=de los procesos ‘de ia misma: y a su'.
vez sean los’ mtermediarlo entre ia

DHRECCION DE PLANEACION
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INICIO

Regionalizacion,
subcomités y sondeos de -opinién
ciudadana.

integracion ... dé:

~ DIRECCION DE

PLANEACION

58 DIAS

El personal de la Dlreccaon de
planeacion, regionaliza el municipio
agrupando a las colonias que permitan el
libre acceso a los ciudadanos.

" DIRECCION DE .

PLANEACION

10 DIAS

El coordinador del CORLADEMUN
convoca a la ciudadania en general para
que asista a la'integracién del subcomité
regional, previo acuerdo de la sede. .

COORDINADOR DE
COPLADEMUN

15 DIAS

Con apoyo de los jovenes del servicio
social se difunde la " convocatoria

pegando cartélones en .los. espaclosf__

plblicos de las colonias asi como el|-

JOVENES DEL

reparto de volantes y perifoneo pOi” Pa'”fe, N

del coordinador.

15 DIAS

Habiéndose programado una reunién por
cada region con la asistencia de la
autoridad auxiliar y la participacion de
vecinos de cada una de las colonias
integrantes, se conforma el subcomité.

AUTORIDAD.
AUXILIARES

11 DIA

Estructura de los subcomités; presidente
(a), secretario (a), e integrantes.

"VECINOS DE LAS
COLONI_A‘S

En las mismas reuniones de integracion ;...
de subcomités se realizaron sondeos.de|

opinidn y encuestas ciudadanas asi
como fores de consuilta dando apertura a
la participacién abierta de los presentes.

C!UDADANOS Y
CIUDADANAS

20 DIAS

Fin
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:5;:COADYU'\1AR'EN LA';NTE'GRACiON 'D:E EOS;COMlTEs,DE_oBRA'P'uBmc:A;;_-';? i

TIEMPO JoyE_Nr—:s DEL SERVIC

| oonomsoonox copuEmn | | L0l

1
58 D{AS

2
10 DAS

3
15 DfAS . 7

a _Regionalizacién, N
25 DlAs Srintegragionde | LUTETL e
..:.'subcomstésy TR
scndeos de’

E! personal de la Dlrecc;on de
planeacmﬂ reglonallza el

colomas que permltan &l ilbre
. acceso a los cmdadanos

El coordinador del:
COPLADEMUN:convoca a
. cu’;' 'danlae : eneral para que
asista a ld infegracidn del
'_ ‘subcomité regional, previo

acuerdo dela sede

Con apoyo de los
Jovenes del servicio’.
“social se difunds &
convocatoria pegando £

: coloma_s asicomoel:’
: "répar’to de volantes y
perifoneo por parte del

i coordinadar. - -
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6. INCLUSION DE LAS ONG’S EN DIFERENTES PROGRAMAS DE
GOBIERNO LOCAL

INICIO
1 Realizar un oficio solicitando una reumon "“DEIRECCION DE 58 DIAS
con ONG’S PLANEACION
3 , _DERECCION”DE""‘ j
2 Reunidn con IaONG S “PLANEACION | 10 DIAS
3 Darles a conocer los programas que se DERECCION_.DE' 15 DIAS
tienen. i _ PLANEACION
. L DIRECCION DE
4 Realizar acuer§os para su pa;p:jt:zmpacmq,. PLANEACION 15 DIAS

FIN
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1
58 DIAS

2
10 DIAS

3
15 DIAS

4
15 DIAS

?fffReai:za”un ofclo sollcstando lna reunlon i

tienen :
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7. CAPACITACION A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES EN LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS
ANUALES

INICIO

La direccion de planeacion, cnudadana glra OflClO a las
1 direcciones del ayuntamiento para que realicen su plan de glliil%gglgl\l DE 1 DIA
trabajo y su POA por direccion. . '

La direccion de planeacmn c:udadana capamta a las DIRECCION DE 7 DIA
direcciones del ayuntamlento ;§f : : PLANEACION

La direccién de planeacion girai':fnstruccio'nes ala jefatufa '

3 !de POA para que revise los planes de trabajo y POA de ias DIRECCION ~ DE 1 DIA
PLANEACION

direcciones del ayuntamiento

La jefatura de POA revisa los planes de trabajo y el POA .DiRECCION DE

4 presentados por los funcnonanos 0 eniaces de cada una de | PLANEACION 120 DIAS
las direcciones. S

5 Las direcciones del ayuntamaento presentan SU: plan de DIRECCION DE 1 DIA
trabajo y su POA i i | PLANEACION

6 |FIN
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TiEMPO

La d;recmén de pfaneacaon cildadana capacata
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8. CAPACITACION ATITULARES DE LAS AREAS E INTEGRACION
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

DE LOS

INICIO

o - PDIRECCION DE
1 Manuales de organizacién y de pro.cedmz}!ggf]t.os. PLANEAGION

1 DIA

La direccion de planeacion,. segu:mlento e inclusién
ciudadana gira oficio a las secretarias del ayuntam;ento DIRECCION DE
para que realicen sus manuales de orgamzamon y de | PLANEACION
procedimientos por dlrecc;on c

7 DIA

La direccién de p!aneacson capamta a las direcciones del. [j_E_RECCION DE
ayuntamiento. . | PLANEACION

1 DIA

l.a direccién de planeacién re.visa los planes de trabajo y
4 | el POA presentados por los funcionarios o enlaces de cada g:_i}\ii%?\lggNDE
una de las direcciones. - _

120 DIAS

Las direcciones del ayuntamlento presentan su p!an de DIRECCION DE

1 DIA

trabajo y su POA PLANEACION
6 |FIN |
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2
7 plA

3
1 Dia

4
120 ofas

5
1plA

'por los funcnonanos o en!aces de cada una :
de las dlrecciones :

hd

.- Las direcciones del ayuntamiento:
~presentan su plan de:trabajo y su POA - |
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9. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION MUNICIPAL
AVALADO POR EL INEGI

INICIO

JEFE DE
Reunién con funcionarios que cuentan con informacion de INFORMAGION 1 DIA
infraestructura municipal. R Y ESTADISTICA
Hacerles llegar formato donde regzstren sus datos de geo tNF§£5£§ON 7 DIA
localizacién. : Y_:ESTADISTICA
Una vez que regresen los formatos con la mformacmn JEEE DE
hacer la conversion para utllzzarios en algun sistema geo INFORMACION 1 DIA
referencia cartografica. Y ESTADISTICA
Generar en sistema cartografico capas de’ informacién con JEFE DE
cada uno de los servicios. _c_i_e_lnfraestructura del goblerno INFORMACION 120 DIAS
municipal 1Y ESTADISTICA
Agenda reunién con INEG! para va!ldar la mformac;on INF?FEI\%AI?CEION 1 DIA
generada. Y ESTADISTICA
Si es correcto el procedimientoes compartlda 'C'o'h las JEFE DE
areas para sus proyectos y termina nuestro procedlmlento INFORMACION
si no se regresa a pedlr la informacidn con las|: Y ESTADISTICA

modificaciones solicitadas.

FIN
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iNEGl

1 0lA

1
1 oia

a4
120 Blas

5
1oiA

5
1A

DIRECCION DEPLANEACION- e S L e W e e b e R e s D i e e e et S e e e e D L

FETREe hd 1

j cartograf'c:a

R A &
Generar en srstema cartografco capas, de.
: mformamon con: cada uno’ de’ Ios ser\nc;os
de mfraestructura del goblerno mumcnpal

L A _55“ 5

A4

- Si es correcto el procedimiento es compartida cor “f
;: Ias areds paral sus ‘proyectos y termina’ nuestr

" procedimiento; si no se regresa'a pedlr la-

|nformac:|on con las modn‘"cac:ones sot:mtadas
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SEGUIMIENTOS A L.OS PROGRAMAS DE INVERSION PUBLICA Y DE
TRANSFERENCIAS FEDERALES

INICIO

Buscar las areas gque manejan recursos es’tataies y/o| HRECCION DE 1 DIA
federales. - PLANEACION

Solicitarles la lista de proyectos somaies y/o urbanos con :::D'I:FQECCION DE 7 DIA
desglose de montos por proyecto PLANEACION

LT RS 7 orcoonce 100
Agendar reuniones para Ia toma de dec:szones en la DIRECC!ON DE 120 DIAS
ejecuciones del proyecto PLANEACION

Si hay ajustes volver par pa:sfé 3SI nopaso6 .. .. DP”EE!S EJX%EI\IOIID\JE 1 DIA
Solicit tes finales DIRECCION DE

FIN
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Emision:1
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DE LA DIRECCION DE PLANEACION

1
1DIA

1
10lA

3 - .f:. g 1
1 DA -

4 Busca_r_ las éreas aue manezan rec_:urs DS
120 Dlps R estatales ylo federa:es : :

5
1DIA

[
o ;Sohcntarles la lista, de proyectos somales y/

urbanos con desglose dg’ montos por
: . proyecto. i

1;} 3

Sohcntar report:e:s{ﬁﬁé]:gs '

DIRECCION DE-PLANEACION it ansin




Clave: DP

Emisién;

MANUAL. DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PLANEACION

11. SEGUIMIENTOS A LOS PROGRAMAS ESTRATEGICOS DEL GOBIERNO
LOCAL

INICIO

1 Buscar las areas que manejan recursos| DIRECCION DE 1 DIA
locales. o A PLANEACION
Solicitarles la lista de proyectos sociales y/o|. ...

2 jurbanos con desglose de montos por %ﬁﬁ&g%ﬂg 7 DIA
proyecto. P

5 De manera mensual sollcstamos su avance-"DiRECClON DE 1 DIA
fisico y/o financiero y perlodo de ejecucmn PLANEACION

4 Agendar reuniones para la toma de dec&s&ones DIRECCION DE 120 DIAS
en la ejecuciones del. proyeoto | PLANEACION

DIRECCION DE
5 | Si hay ajustes volver par pas__c_)__S si no pasg@__ | PLANEACION 1 DIA
' e DIRECCION DE
6 | Solicitar reportes finales. PLANEACION
7 |FIN o
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Clave: DP

Emision:1

1. SEGUIMIENTOS A LOS PROGRAMAS ESTRATEGICOS DEL 'GO‘BIERNO’ LOCAL i

:-T;EMPO o e e ‘.;.f;f"ié:.':‘::‘:.:..

1
10lA

z
1 DiA

3
1pla

1
120 DlAS

5
1DIA

&
1 DlA

D!RECC]ON DE PLANEAC'GN e

”-:manejan recursos focales

Buscar las areas que |

& urbanos con desglosé de -

~montos por proyecto,

e i 3

De manera mensual

" fisico y/o ﬂnanmero y
periodo de ejecucion.

¥ i 4

| toma de decisiones en la

‘Agendar reuniones para la |

O eJeCUCIones del proyecto
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Clave: DP

Emisidn:1

12.

COORDINACION DEL PROGRAMA “AGENDA PARA EL DESARROLLO

MUNICIPAL”

INICIO
y Se elabora oficio a todas las areas del ayuntamiento para| DIRECCION DE 5 MIN
que se presenten a fa capacxtacaon 1 PLANEACION
_ _ R DIRECCION DE
2 | Se capacita a los directores y _rgpre_sentantes.(.i?! area. i PLANE ACION 1 DIA
3 Se auto diagnostican las areas respecto a los: indicadores DE_REC'CION DE 1 DIA
de agenda y se programa la’ sngwente cita. : i-;?PI..ANEACION
4 Se realiza reunién con las: areas. para la entrega delf':'D'E'RECCION DE 1 DIAS
evidencia y documentacion dei area, ' : PLANEACION
5 | Se implementa el programa . de mejora de gestion en caso DIRECCION DE 30 DIAS
de no tener la documentacnon del area. : PLANEACION
DIRECCION DE
8 |Se realiza la actualizacion .c.:i.e.a.luc.illggnostico ..... PLANEAGION 1 DIA
7 Se realiza la pre verificacién para revisar los documentos' DIRECCION DE 1 DIA
faltantes. et PLANEACION
g |Se hace entrega de los documentos y el tecnologlco DIRECCION DE 1 DIA
verifica al area. . PLANEACION
FIN "




Clave: DP

Emision:1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PLLANEACION

D|RECC!ONDEPLANEACION SOl S p e i i e e i B

1 Dla

1 DIA

1 olas

30 ola
6

1 DiA

1 Dia

1 DiA

1

Se elabora oficio a iodas:las areas del |

ayuntamlento para que se presenten a :

‘i1 Se capacita alos directores y :
~representantes del area.. "

~ 3

: ‘Se auto diaghostican las areas .. ‘

respecto a'los indicadores de agenda y g
- se programa la stgwente c:ta -

o 4
Se rea!lza reumén con ias areas para ia :

’ del érea

R s

;_Se mplementa el RPrograma de mejora.

i de‘destion’en caso deio tener latis
“documentacion dei area.

3_Se reallza Ia actuahzaclén de
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Clave: DP

Emisién:1

. INTEGRACION DEL INFORME ANUAL DE GOBIERNO, BASADO EN
INDICADORES DE GESTION Y ESTRATEGICOS

INICIO
Se elabora oficio a todas las areas del ayuntamlento para; DIRECCION DE 5 MIN
que se presenten a la capac:tamon - PLANEACION ’
Se capacita a los directores y fré;f)fesentantes del area. %FESE !i(()jil\[OEIiE 1 DIA
Se auto diagnostican las ér_éésr'réspecto a los indicadores | DIRECCION DE 1 DIA
de agenda y se programa !a's_i_'guiente cita, _:’__F_’LANEACION
Se realiza reunion con las dareas para la entrega de DIRECCION DE 1 DIAS
evidencia y documentacion deE area. i PLANEACION
Se implementa el prcgram_a___d__e mejora de gestion en caso DIRECCION DE 30 DIAS
de no tener la documentacion del area PLANEACION

= - |DIRECCION DE
Se realiza la actualizacion del dla.g.r.].ostico 5 PLANEACION 1 DIA
Se realiza la pre verificacion para rewsar los: documentos DIRECCION DE 1 DIA
faltantes. : PLANEACION
Se hace entrega de los documentos y el tecnologfco .DIRECCION DE 1 DIA
verifica al area.

~PLANEACION

FIN




Clave: DP

Emision:1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PLANEACION

43 !NTEGRACION DE.I... INFORME ANUAL DE GOBIERNO BASADO EN iNDlCADORES DE GESTION Y
ESTRATEGICOS : : .

STIEMPO -_3---;E-':--:if_ﬁ}'r;f i -f:DIRECC’toN-'DE;PLANEAczQNF:f;5-:1--'---1-1==1--'!-:!-1

5 pMINS.

1 DEA

1 oA ¥

. Se elabora oficio a todas. las areas del . -

1 OlAS o ayuntamlento paraqgue - se: presentan a Ia
) capacntacnén - ST

30 DiA

1 DiA i ':'3555::. 2

1 BilA

_- dei éu'ea.= :

1 pia

de evidencia y dqcum_en_tacnén del area..

....... ERA T o S

Se tmpiementa el programa' de 'h’tejdra’ d'e"gestién'
en caso de no tener Ea documentacxén del érea

» at s

E Se realsza ia actual:zac:én del d:agnéstlco . -

Y Pl

docu mentos faitantes

h

DIRECC'ON DE PLANEAC'ON A L L L L L D A e L e 'Z'.E:}.'Z;Z:'f".Z_Z',‘:'..ZZ.:Zj;'Z‘.;Z.Z.f_'Z.;.:,Z:.._f.;_:.':: L Z;Zj__Z'._ZZ._.Z.Z:".'.Z.Z.f..'i.i'..i
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Emision:1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PLANEACION

14. INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE
GESTION.

INICiO

1 Se elabora oficio solicitandole a las. areas para. que nos| DIRECCION DE 5 MIN
envie su informacion correspondtente T e PLANEACION '

2 Las areas tienen que mandaf'éu ;nformacmn en base con| _.;.::?A:REA 5 DIAS
sus lineas de accitn e mducadores ~1...“ASIGNADA

5 Se recibe y se captura en ié- cedula de informféé DIRECC!ON DE 1 DIA
mensuales. G S .~ | PLANEACION

4 Se elabora el documento 'y se envia Cal pre3|dente DIRECCION DE 1 DIA
municipal para su consnderacmn . & . |PLANEACION

| B DIRECCION DE

5 | El presidente hace entrega a cabndo © . | PLANEACION 1 DIA

FIN
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Clave; DP

Emision:1

DiRECC'ONDEPLANEAC;ON e b DR R D e :...._.Z‘g‘f&:‘1‘;'_Z‘:ig:..._i.'{:..:.;Z.::..:'::..;'Z_..‘.‘. SRR :::.:5."::.._.:_;:..55

1

correspondrente

¥ 2

:Las dreas tienen que .-

fi;;mandar su informacion en
. base con sus lineas de. -
" accién e indicadores.

-gj ----- preSIdente mumcupal para su
conmderacton
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Ciave: DP

Emisién:

15. INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZARLA PAGINA DE

TRANSPARENCIA.

INICIO
Enviar oficios a las areas que tienen inforrﬁa_ci_c_')_n publica de UNIDAD DE
oficio de acuerdo a lo que establece la ley de transparencia TRANSPARENCIA 5 MIN.
y acceso a la informacion publica del estado de Morelos.

| DIRECCION DE
Nos hacen llegar la informacion las areas L PLANEAC!ON 1 DIA
Se auto diagnostican las areas respec:to a los mdlcacforeé DIRECCION DE 1 DIA
de agenda y se programa la SIQUIente cita. PLANEACION
Se realiza reuniéon con I__as____areas para la entrega de DIRECCION DE 1 DIAS
evidencia y documentacion del area. o PLANEACION
Se implementa el programa de mejora de gestlon en casof-- DIRECCION DE 30 DIAS
de no tener la documentacion del area. PLANEACION

D]RECC!ON DE

_Se realiza la actualizacion del dlagnostlco | PLANEACION 1 DIA
Se realiza la pre venf:cac:on para revisar los documentos “DIRECCION DE 1 DIA
faltantes. : - PLANEACION _
Se hace entrega de los documentos y el tecno!oglco 3DIRECCION DE 1 DIA
verifica al area. PLANEACION

FIN
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Clave; DP

Emision:1

DRECC;ONDEPLANEAGON b R e o e I e e L T L e T L e S R L e

2
Nos hacen Ilegar la: mformacaon Ias »
- areas R

""1"\? ot

frespecto a Ios mdlcadores de:

+ O 4
Se realiza reunion con [as .areas: :
Cpara‘la entrega de ev:denc&a y

" documentacion del area.

A T

. Seimplementa el programa de:
mejora de gestidn'en’caso de no

" tener la documentacion del area. _' :

hid &

Se reaiiza ia actual:zac;én del o
dlagnostaco S

agenda Yy se programa la s:gurente :

v 7
e S.‘? _r_eatiza la- pre veﬂf_c_a_c!on para::
‘revisar los docum@ntos faltantes
W 3

iacuerdo alo que estabiece iz ley de

transparencna y acceso a la;
mformac:én publlca del estado de
Morelos
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Ciave: DP

Emision:1

16. RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

INICIO
Se revisa que haya una solicitud de forma digital en el UNIDAD DE

1 |Sistema de Solicitudes y/o se recibe de fo_r_rn_a escnta por el TRANSPARENCIA 5 MIN.
ciudadano la solicitud. B

2 | Es de Cuautla | I?DIE/EI\?EA(C))EI\]O?JE 1 DIA

DIRECCION DE

3 |Serechaza . . '-?5-1?LANEACION 1 DIA
Se analiza la solicitud o péticic’m del ciudadano para :.::.b.[.RECCION DE

4 |determinar a qué drea vamos a ped:r la :nformacmn y si V8l bl ANEACION 5 MIN.
a tener un costo o no. ‘

5 Se elabora los oficios para Eas areas que deben dar_ DIRECCION DE 1 DIAS
respuesta a la peticién o sohmtud Lo B PLANEACION
Se le marca un tiempo de 3 dzas h_ab_l_l_es para hacemosﬁ- -

6 |Hegar las respuestas y/o en su caso el costo para bnndar la DI;FEEIEI: gj\%TO?\IE 30 DIAS
informacion. S : :

7 | Existe costo. . DQFEES;E::‘:\%’?IQ?\]E 1 DIA

8 | Se le solicita al area nos hag;a iiegar_ ta in_formacién D}:Eﬁgg}l\%i?()?\lE 1 DIA

9@ |Se pasaal paso 13 _ D;ﬁgggj\%]}lo?f 3 DIAS

10 Se le notifica al ciudadano el Eugar donde deiae realizar su ' :C!UDADANO 1 DIA
pago y la cantidad a pagar. L ERERL
Después de realizar su pago nos deja copia del misrmo y -

11 'se le indica que al dia siguiente puede pasar por la CIUDADANOQ 1 BDIA
informacion. 7

19 Se le solicita al area que tiene la informacion que nos haga| DIRECCION DE 1 DIA
llegar la respuesta PLANEACION

13 Se le entrega al ciudadano y nos firma de recibido y se da CIUDADANO 1 DIA

respuesta al sistema de registro de solicitudes.

FIN




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PLANEACION

Clave: DP

Emision:1

DIRECCION DE PLANEACION ™ i

S "TIEMPO

. CIUDADAND

1
5 MIN.
2
1 DIA
3
1 DIA
4
5 MIN.
5

1DIAS
8
30 DIAS
7
1 DIA
8
1 DIA

peticidn: del ‘siudadane
para determinar a. gié
area vamos.a:pedir l2
informacion 'y si va a

lener un costo ¢ RO, - .

h4 5

Se etabora: los, ofcms
para:.|asi; areas: que
deben dar- respuesla a
la peticion o sclicitud,

Se rechaza

¥ 1

Se revisa que haya una solicitud de

- |forma’-digital’-en: el Sistema: de

Sele marca un fiempo ded
dias’ habiles'para: hacermos
llegar las respuestas yla'en

¥

8

Se e solicita at drea
nos: haga-llegar: la
iiformacioa -

AT

sU caso: el costo para
brindar la informacién. . ©

Solicitudes y/o se’ recibe de: forma

escrita por ¢l ciudadano |a solicitud,

10

Se le- notifica al ciudadzanc
N Iugar donde debe

st

1

R

e Se e sohmta al drea que

=
L
=
[D
ot
._5,,
o
a6
3
[
Q
o
e 18
O
o
DL
b I
e
&
A

'reahzar suipagery.ila
cantldad apagar. ..

¥ 11

Después - de : realizar su
page:nos deja copia de:la

mismo y 5e le indica que’al
dia siguiente puede. pasar
por la informacidn. - °

13
Se le entrega gl cludadanc
. iyrnosfirma’; de; Tecibido: y

“ise da respuesta af sistema
de registro de soliciludes,
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Clave: DP

Emigién:1

INICIO

Se clasifica el tipo de informacidén en digital 0| DIRECCION DE 5 MIN
impresa. PLANEACION '
Si es digital se organiza por- carpetas en:los DIRECCION DE

equipos de computo y :sedalmacena en dISCO: “PLANEACION 1 DIA
duro externo.

En caso de ser |mpresa se organiza por temas| .~

y se resguarda en cajas de archivos| DIRECCION DE 1 DIA
debidamente detalladas.f. 7| "PLANEACION

FIN |




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE PLANEACION

Clave: DP

Emision; 1

DIRECCION DFE PLANEACIQON et b frs i L i it i it e :::f:'::::.':":.::.:':'.:'_::'::-'::':'::"_:':':‘

5 MIN.

1 DIA

1 DIA

L4

duro externo.

Si es digital se. organ:za por carpetas:en. los|
equipos de computo y se a[macena en d:sco'{

AL

y se
: debldamente detaiiadas

_resg uarda en Caj as
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Clave:DP

Emisién; 1

18.

Procedimientos

INICIO

Elaboracion del Manual de Organizacion y Manual de Politicas y

Se asiste al curso de capacitacion|
de elaboracién impartido por Ia -

Direccion de Planeacion.

'As.'iét'énte__ Especializado

60 minutos

Se recaba la informacion
concerniente  al  departamento
sobre los trémites y servicios que
se ofrecen a la ciudadania, asf
como las

integrantes que
oficina.

actividades: ‘que|
desempefian cada uno.-de- los|@ -
iabor_a’n en al|

- Asistentéleébééializado

5 dias

Se elaboran los manuates conforme

a los lineamientos que se s_enai_a_n_
en el Plan de Desarrollo Municipal. -

£y f_As_i_s”ténte Especializado

10 dias

Se remiten de manera digital-a la]

Direccién de Planeacion: para su
revision y observaciones
respectivas. E

Direccién de Planeacién

15 minutos

Se aprueban?

B _.=DH‘@CCIOn de: Planeacxon

3 dias

Se imprimen, firman y sellan por
parte del jefe de departamento

3 Asistente Espec&allzado

1 dia

Nuevamente se

recabar las firmas de las dreas
implicadas en la revisidn, visto
bueno, autorizacién y publicacién.

remiten:: a al o
Direccion de Planeacién  para|

Direccién de Planeacidn

7 dias

Una vez firmados se resguardan en
el Archivo del Departamento.

Asistente Espetializado

10 minutos

Regresa paso 3

Direccién de Planeacion

5 minutos

FIN




=+ DepArtAMEnto e ASUNTOS MIGTaIOTIOS ¥ RelatIoNes I F NG OMEIES & 55 o T L om0 e 8 0 0 T e

on de Planeacion

5 dias

3

10 dias

15 Min

3 dias

1 dia

7 dias

10 min

3 dias

Y

de ‘slaboracidn |mpart|do porla;
. Direccion de Planeacion.” i

A4

. Se recaba la informacian concerniente al . .

: f_tiepartamento sobre los tramites y servicios: c;ue

4 se ofrecen a Ia csudadars[a - gomo lag::

“ detividades que desempenan cada unc de ios
lntegrantes que Iaboran en Ia ofcma L 2 :

k4

;Se elaboran Ios manuaies conforme a los '_

e §meam1entos que’se sefialan’en el Plan de’ i
RN Desarrolio Mumcmal STy

s

Se femlten de’ manerg c_hglt_al alas

Dlrecmén do'Planeacién’pard su rewsmn i
: observacmnes respectlvas !

: del Jefe de depanamento

Und vez firmades se. " .

bueno autonzacmn y publlcacmn _‘7_

“resguardan en el Archlvo dei!
| Departamento " "8-'
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Emisidn: 1

19.

INICIO

Se asiste al curso_de capacitacion|
de elaboracién impartido por Ia /1 Asistente Especializado
Direccion de Planeacion. :

60

minutos

Se recaba Ila mform‘acién

concerniente  al departamento
sobre los tramites y servicios. que
se ofrecen a la ciudadania, asi
como las actividades . que|-
desempenan cada uno” de {os
integrantes que laboran: .‘en Ia
oficina. -

Asistente _Espec'iéjlizado

5 dias

Se elaboran el POA conforme a
los lineamientos que se ‘sefialan
en el Plan de Desarrollo
Municipal. '

- Asistente Especializado

10 dias

Se remiten de manera dlgit3| a la L I
Direccién de Planeacién para 'su |
revision y observaciones
respectivas. -

Direccion de: Planeacion

15

minutos

Se aprueban? o | _ Direccién de Planeacién

3 dias

Se imprimen, firman vy seilan por

parte del jefe de departamento. 5'ASESt_ent¢ Espjec:alizado

1 dia

Nuevamente se remtten a la:
Direccién de Planeacion ~para| .o ‘

recabar las firmas de las dreas|  Direccién de Planeacion
implicadas en la revisidn, visto
bueno, autorizacion y publicacidn.

7 dias

Una vez firmados se resguardan

en el Archivo del Departamento. Asistente Especializado

10

minutos

Regresa pasc 3 Direccién de Planeacién

5 minutos

FIN




Elaboracion del Programa ?_op'ejraﬁvo' 'An'u;atsP:résu'p'u“c{aé:ta_rzze‘ | f‘:: _

1
: 60 min
: 2
: 5 dias N
Se asiste al curso.de; capacltacxon
: de elaboramen lmpartldo por. Ia
: Dlreccmn de Planeacmn 1
: 5 o
. 10 dias
. E
g
'é‘ 4 |
a - e recaba la informacion conceraiente al. i1
- 4 i R
£ ) g departamenio sobré o8 proyectos en: base’ a las
g 15 Min - J|neas de accion y ejes transversales 2' ;
4]
£
o
(=]
®
@ 5
k4 .
= 3 dias . Y
n ™ N
e i Se elabora el Ffrograma Opg_rgtxyq_Ar_)_ua_l__ S Sevemiten de manera dsg|tal a Ia ik
£ 'Presupuestal ‘conforme alos lineamientos que se:’ P Dlrecclon de Planeacién para’sii‘revision'y
g senalan en el Plan de Desarrollo Mumcnpal 3 5 -:-.: e obsewamones respecmms 4, 3
§ 3 ¥ Lo R
] 6
g 1 dia
=4
?
o 5
] 3
=]
o :
@ i del Jefe de departamento _ ™
E 7 dias .
o Dl
t
o
o
[)
2
& Nuevamente se"remiten:a la Direccién. de
10 min . Planeaclén_ _pfa_r_a recabar las firmas de !a 511
e areas lmphcadas en Ia revisién, visto %
" biiena; autorizacion y publicagion. 7.‘:
9 :
3 dias ' i+ Unavez firmados se:.: &
esguardan en el Archw I e
Departamento Y 8 :
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IX. DIRECTORIO

ing. Oscar Rancho Torres
Encargado de la_ Direccién de
Planeacion

7351141127

Nogal No. 1
Fraccionamiento “Los
Sabinos” Cuautla, Mor.

Coordinacion del COPLAD;E_;;_.UN

|“Fraccionamiento “Los
.+{-Sabinos” Cuautla, Mor.

Nogal No. 1

Lic. Yahayra Rivera Flores: ..
Yesenia Guerrero Abraham
Asistentes Especializados

1127

Nogal No. 1
Fraccionamiento “Los
Sabinos” Cuautla, Mor.

Cecilia Franco Hernandez =~
Sheyla Lizzeth Oseguera Manzanilla
Secretarias Ejecutivas )

7351141127

Nogal No. 1
Fraccionamiento “Los
Sabinos” Cuautla, Mor.

Minerva Josefina Flores P;oﬁiﬁlb
Auxiliares Administrativos’

7351141127

Nogal No. 1
. Fraccionamiento “Los
Sabinos” Cuautla, Mor.




Clave: DP

Emision:1

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE PLANEACION

X.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DEL PARTICIPANTE PUESTO

Ing. Oscar Rancho Torres Encargado de la Direcciéon de Planeacion

Lic. Yahayra Rivera Flores ) “. | Asistente Especializado




