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lli.- AUTORIZACION.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, 1ll, IV y V de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 Fraccion Ili, 41 Fracciones | y V vy 60 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos,
y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos: de la Direccién General de Planeacién,. el cua{ contiene informacién

referente a su estructura de orgamzamon funmonf'f

’iento:y las atrlbuci@)nes del area v fiene
: nal que la integra.

C. JésusACorona
Presidente Munici

L.C. Juan Tofres Briones .
Ofigial Mayor-~ o

o REVISO

diz

Lic. Rolando Urfbe Pérez
Director General de Planeacidn

e

Ing. Marcos{lyan Ortiz Cervera
Jefe del Departamenty 'de Informacion y Estadistica

01-Enero-2020 Lic. José Alfredo Escalona 2019 48

Arias
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IV.- INTRODUCCION

El presente manual constituye una fuente formal de informacién vy orientaciéon acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal
adscrito a esta Direccidon General de PIaneacaon

El manual de Politicas y Procedimientos dé"la--Dir_eccién General de Planeacion es el marco
de referencia que guia la toma de decisiones: de su personal, delimitando hasta dénde se
debe o puede actuar para ejecutar las actividades descritas en cada procedimiento,
detailando éstos de forma ordenada y cronofoglca

A su vez este manual establece los fundamentos, lineamientos, funciones, alcances y
procedimientos de esta Direccion, de:la Administracion Municipal 2019 — 2021.

El propé&sito de acuerdo al proyecto de un gobierno mudadano nos- corresponde atodos los
integrantes de la Direccién General de_Planeacion;. fomentar la practica de valores ético-
civiles, teniendc como base el desarrollo humano vigilar la actuacion integra de los
servidores publico; implementar una ut:hzamon_eﬂcaz de los recursos humanos y materiales
a disposicion de la administracion municipal, aplicando una politica de austeridad, rendicion
de cuentas y transparencia de la informacion;, utlhzando como herramienta la tecnologia que
nos permita establecer los controles necesarios: para ser-una direccion eﬁczente y productiva
de caracter d;g;tai y moderno.

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

e Direccion General de Planeacion.

» Direccion de COPLADEMUN.

» Unidad de Transparencia. St

» Departamento de Seguimiento a Programas Institucionales.
» Departamento de Informacién y Estadistica.
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Vi. POLITICAS DE OPERACION

1.- Coordinar y evaluar la integracion del Plan Municipal de Desarrolio 2019 — 2021, en
congruencia con los planes Estatal y Nacional

2.- Coordinar y revisar los Programas Presupuestarlos por Dependencias del Gobierno
Municipal.

3.- Coordinar y revisar lo de Guia Consultiva para e! Desempeno Municipal.

4 .- Coordinar y revisar los manuales de orgamzamon y de procedimientos de las direcciones
del Ayuntamiento.

5.- Superv;sar Ea mtegracuon del COPLADEMUN

B.- Coord:” r ia real;zamon de Ios foros de consulta cmdadana

7.- Coordinar. Ia reahzamon de Ios Comités de Obras y su. acta de entrega recepcion en la
comunidad al término de ta obra.: S

8.- Verificar que se integren todos y cada uno de los Consejos de Participacion Ciudadana.




DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-DGP-2019

GENERAL DE MANUAL DE POLITICAS Y EMISION: 01

PLANEACION PROCEDIMIENTOS Pagina 7 de 49

VIi.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Indica el principic o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas
se usa para indicar una unidad
adminisfrativa o persona gue
recibe o proporciona informacion.

S Describe las funciones que
I T desempefian las personas
ACTIVIDAD: - involucradas en el procedimiento.

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o

DOCUMENTO envia._ e

Indica un punto: dentro” del flujo en
“donde se..debe tomar una decisicn

DECISION O entre dos' o'mas altemnativas.
ALTERNATIVA

Indica que se guarda un documento,
producto, insumoe durante un periodo

ARCHIVO TEMPORAL | froducto, in

Indica_que se guarda un documento,
producto, - ‘insumo de forma

| ARCHIVO DEFINITIVO | P e

Denota la direccidn y el orden en  log
P pasos del proceso. Indica el
DIRECCION DE FLUJO | movimients de un simboio & ofre. Se
utiiza en todos los diagramas de
manera vertical u horizontal
Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simbolo
CONECTOR DE se utilizara un ndmero ardbige gque
A r s -~ 1 indicara ia actividad a ldvcual:continua
PAGINA el diagrama. '
Representa una conexidon enlace de
una parte del diagrama de fiujo con
CONECTOR ofra parte lejana del mismo, utilizando
para su conexion nGmeros arabigos,
indicando la actividad con la que se
debe coniinuar.
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Vill.- ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2018 - 2021, EN
CONGRUENCIA CON LOS PLANES ESTATAL Y NACIONAL

1. Objetivo

o Elaborar el documento donde se definen los propésitos y estrategias para el desarrollo
del municipio se establecen las principales politicas, lineas de accion y metas que el
gobierno municipal debera tomar en’ cuenta para elaborar sus programas operativos
anuales. : T

2. Propésito:

Otorgar herramientas para desarroliar la planeamon estratégica en un contexto de
Gestidn basada en Resultados. :
Alcance:

El presente procedimiento es de ap!zcamon general para todo eE personaE de la o
* Direccion General de PIaneac:on ' . Euees

w

L ]

4. Referencias:

o Leyde P.l-a_neaczon

s Plan Estatal de Desarrollo. _

« Plan Nacional de Desarrollo. -

5. Politicas: :

e Se debera contar con la Pianeamon de cada area gue participe dentro del plan.

e Solicitar informacion estadistlca para soporte de metas.

6. Definiciones:: P .

Para los efectos de este procedzmlento se entendera por :

e Plan I‘V’Iunlcmal de Desarrolio: Precisa los objetivos generales estrategfas fineas de
accion, indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademés de las prioridades del
desarrollo-integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos gue seran
asignados a tales fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion,
preveran un mecanismo de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado

parailos objetivos: generales y- estableceran los lineamientos” de poiz’uca de caracter
- global, sectorial 'y de servicios municipales.

e COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal. -

7. Método de Trabajo:

e Simbologia.

* Descripcion de Actividades.

¢« Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo del H.
Ayuntamiento de Cuautia, Morelos se establece el siguiente procedimiento,

1.- PROCEDIMIENTO PARA PARA LA ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE

DESARROLLO

Jefe de -Departamento de o

Seguimiento a Programas
institucionales.

Recabar informacion relevante paré la formulacién del PMD
1 con la caudadanla a través del COPLADEMUN derivado de
los foros de consulta ciudadana

Jefe de Departamento de
Seguimiento a  Programas
Institucionales.

Revisar e integrar el Plan de Trabajo de cada Unidad
2 | Administrativa previamente autorizado por el alcalde para la
elaboracién del PMD

Jefe -de.  .Departamento de

Seguimiento  a Programas.

Institucionales,

Brindar la" capacitacion y asistencia técnica:necesarias a
3 | todos los pammpantes en el proceso de formutaclon del
PMD '

Jefe de- Departamento . de
Seguémiento " a “Programas
Institucionales.

Identificar a los: acfores soc;aies e involucrarlos en el
4 | proceso de acu_erdo a los métodos establecidos

Jefe de Departamento de
Seguimiento a Programas
institucionales. '

Coordinar la integracion de informacion en la formulacion
5 delPMD

Jefe de Departamento de

Seguimiente . ‘@ = :-Programas-

institucionales:

& |'la aplicacion de recursos publicos

Coordinar el disefio de indicadores que midan resultados de

Jefe de Depar_tamento de
Seguimiento a  Programas
Institucionales.

Solicita a las areas participantes los planes de trabajo
7/ | anuales para desarrollar los lineamientos, acciones y metas
del Plan Municipal de Desarrollo.

Jefe de Depto. de Seguimiento a
Programas Institucionales.

g Integra los planes e inicia la captura en el formato definido
para la elaboracion del plan.

Jefe de Depto. de :Seguimien’io a
Programas Institucionales.

Se tiene reuniones con los enlaces de fas areas para la
9 | revision y aclaracién de objetivos, lineamientos, acciones y
metas.

Jefe de Depto. de Informacion y
Estadistica.

Descarga informacién estadistica de diversas areas para
10 |integrarla en el plan, asi como realizar graficas para su
integracién.

Jefe de Depto. de Seguimiento a
Programas Institucionales.

11 Conforma el plan y lo emite para su primera revisién por la
Direccidn General de Planeacion.

Director General de Planeacion.

19 Emite Oficio y lo remite al cabildo para su aprobacién en
sesion.

Director General de Planeacion.

Una vez aprobado por el cabildo emite Oficio dirigido al
13 |congreso para la aprobacion del Plan Municipal de
Desarrolio.

Diractor General de Planeacion.

14 Una vez aprobado por el congreso se publica en el diario
oficial Tierra y Libertad.
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IX.- INSTALACION DEL COPLADEMUN

1. Objetivo

ot

[

6.

~Leyde Ptaneamon
“Plan Estatal de Desarroiio

@ s e @ B &

Se instituye el COPLADEMUN para fortalecer la Gestion PUblica Municipal, asi como formular,
instrumentar, actualizar y evaluar, como instancia propositiva, el Plan, mediante un proceso de
participacion democrética en el que los gobiernos Federal y Estatal actuardn de manera
subsidiaria y solidaria para el desarrolio mtegra! del municipio.

Proposito:

Crear el organismo auxiliar del munit:ip‘io que tendra por objeto formular, actualizar,
instrumentar y evaluar el Plan Mumctpai de Desarrolio

Alcance: ;

El presente procedimiento es de apiscacuon generai para todo el personal de la Direccion
General de Planeacion.
Referencias::

Plan Nacionat de Desarroilo
Reglamento interior del COPLADEMUN Cuautla Moreios

Politicas: :

Oficios a integrantes del ayuntamlento autor:dades auxiliares, comisariados ejidales,
servidores publicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales: representantes de

organizaciones sectoriales, ONG’S, consejos sectoriales y piblicos en general.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se'eptendera.por:

L3

& 9 =-j e @

L]

Plan Municipal de Desarrollo: Precisa los objetivos generales, estrategias lineas de accion,
indicadores asi como metas vinculadas a éstos, ademas de las prioridades del desarroﬂo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion, preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para los objetivos generales v
estableceran los lineamientos de politica de caracter global, sectorial v de servicios
municipales.

COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo !\/Iunlcapal

ONG’S: Organizaciones No Gubernamentales

Método de Trabajo:
Simbologia.

Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la integracion del COPLADEMUN del H. Ayuntamiento de Cuautla,
Morelos se establece el siguiente procedimiento.

2.- PROCEDIMIENTO PARA PARA: LA !NTEGRACI()N DEL COPLADEMUN

Diraccién General de

FPlaneacion

4 Instruye al Director de COPLADEIVIUN para proceder a la

instalacion de COPLADEMUN.

de la- Direccién” General ‘de planeacion, gira instrucciones al

2 | coordinador de COPLADEMUN, para que se instale el comité

de planeacion para el desarrollo municipal COPLADEMUN.

El coordinador del. COPLADEMUN gira Qfacao de mwtauon alos

ol integrantes ‘ayuritamiento, autoridades auxiliar omisariados .

Director de COPLADEMUN || 3 | ejidales, servidores pubhcos Jocales; funcionarios federales,

S estatales y mumc]pales representantes de organizaciones

i -~ | sectoriales, ONG'S, consejos sectoriales y publicos én general.

Invitados S -4 -'Los invitados confirman su-asistencia al evento,

Direccion General
Pianeacion

Con:la:asistencia:de invitados y publico en general se toma
Autoridad del Estado 5 | protesta ailos integrantes del COPLADEMUN por una autoridad

| de primer nivel del estado.
Autoridad del Estado B8 Se firma el acta de constitucion del COPLADEMUN.
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A.- INTEGRACION DE LOS COMITES DE OBRA PUBLICA

1. Ohbjetive

» Se les pide que formen un comité de obra que sera formado por un presidente, secretario,
fesorero y un vocal.

2. Propdésito:

« Sean vigilantes de los procesos de las obras y a su vez sean los intermediarios entre la
ciudadania y el municipio.

3. Alcance: : :

s | presente procedimiento es de apilcacmn general para todo el personal de la Direccidn
General de Planeacion .

4. Referencias:

s ley de Planeacién

s Plan Estatal de Desarrollo

o - Plan‘Nacional.de Desarrolio O R

® -'Regiamento mterior del COPLADEMUN Cuautia Morelos

5. Politicas: ' - :

s Oficios a’ mtegrantes del ayuntamaento autortdades auxnliares comlsanados ejidales,
servidores pUblicos locales; funcionarios federales; estatales Y mumcupales representantes de

organizaciones sectoriales, ONG’S; consejos sectoriales y publicos en general.
6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

o Consejos Sectorlales de Par’ucnpacmn Cludadana Comftes vecmaies para vigilar ias
obras. :

COPLADEMUN Comlte de P!anea(:lon para el Desarrolio Munlcma!
Método de Trabajo:

Simbologia.

Descripcién de Actividades.

Diagrama de Flujo.

& & Wi @

@
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Coordinacién en la Integracion de los Consejos Sectoriales de
Participacion  Social del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento.

3.- INTEGRACION DE LOS COMITES DE OBRA PUBLICA

RESPONSABLE .
Direccion  General de 1 Se convoca a la gente de la colonia o calle donde se va a
Planeacion realizar la obra.

Ciudadania 5 Se les pide que formen un comité de obra que sera formado

por un presidente, secretario, tesorero y un vocal
AN Ya conformado se les.da informacion de cémo va ser: operada
. ; ' | la obra y sean vigilantes de los procesos:de la misma y a su
p :
Director de COPLADEMUN 3 vez sean los intermediarios entre la c;udadama y el municipio,
se integra acta.
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;Plan Estata
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Xl.- COORDINACION EN LA INTEGRACION DE LOS CONSEJOS SECTORIALES DE
PARTICIPACION SOCIAL

Objetivo

Regionalizacion, integracion de subcomités y sondeos de opinién ciudadana.

Propdsito: :

En las reuniones de integracion de subcomltes se realizaron sondeos de opinién y encuestas
ciudadanas, asi como foros de consulta dando apertura a la participacién abierta de
ciudadania. ' '

Alcance:

El presente procedimiento es . de aphcac;on generat para todo el personal de la Direccidn
General de Planeacion,

Referencias:

Ley de Planeacion ;

de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrolio - Lo
Regiamento [ ‘tertor del COPLADEMUN Cuautla Morelos
Politicas: ¥

Oficios a mtegrantes del ayuntamtento autorldades auxmares comisariados ejidales,
servidores pUblicos locales; funcionarios federales, estatales y municipales: representantes de
organizaciones sectoriales, ONG'S, consejos sectoriales y publicos en general.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

k]

@ @& @& =

COPLADEMUN Com_ite de Planeacion para el Desarrollo lVIunECIpaI
Método de Trabago

Simbologia. - .
Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Integracion de los Comités de Obra Publica del H. Ayuntamiento de
Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento.

4.- COORDINACION EN LA INTEGRACION DE LLOS CONSEJOS SECTORIALES DE
PARTICIPAC!ON SOCIAL

'RESPONSABLI

Direccion General de
Planeacion

Regionalizacion, intégracion de subcomités y sondeos de

opinién ciudadana.

Direccion General de
Planeaci_én__ e

“El personal de la Direccion de planeacion, regionaliza el
_mumclplo agrupando a las colonias que permltan el libre

acceso alos ciudadanos.

D;rec’ior de COPLADEMUN

) Elcoordinador del: COPLADEMUN convoc a la c;udadama en
“'general para que asista a’la :ntegracmn del subcomate regional,

previo acuerdo de lasede, -~

Jovenes de Servicio Social

Con apoyo de los: jovenes del servscao socuai se dlfunde la

'convocatoria pegando ‘cartelones en los espacios publicos de

las colonias, asiicomo el reparto de volantes y perifonec por
parte del coordmador

Autoridad Auxiliar

Habiéndose programado una reunién por cada regién con la
asistencia de la autoridad auxiliar y la participacién de vecinos

- l.deucada una ‘de :las. co!omas mtegrantes se conforma el
- subcomité; '

Vecinos de las Colonias

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

Ciudadanos y Ciudadanas

En las mismas reuniones de mtegracnon de subcomités se
realizaron 'sondeos de opinidén y encuestas ciudadanas, asi
como foros de consulta dando aperiura a Ea partuc:pamon
abierta de los presentes. 5
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-:Plan:Nacional:de Desarrollo. S
“Reglamento: p_ntenor del COPLADENIUN Cuaut;a I\/Iorelos

e (n & e & % Ju

XI1.- INCLUSION DE LAS ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES (ONG'S) EN
DIFERENTES PROGRAMAS DE GOBIERNO LOCAL 2018 - 2021

. Obietivo

Contar con un padron de ONG’S para su inclusién y participacion en programas de gobiernc
Jocal.

Proposito: '

Darles a conocer los programas y se Iogren acuerdos para su participacion.

Alcance:

El presente procedimiento es de- aphcamon general para todo el personal de la Direccion
General de Planeacion . .

Referencias:

Ley de Planeacion.

Plan Estatal de Desarrollo.

Pohhcas

Oficios 'a’ zntegrantes dei ayuntamlento autondades auxmares -.c_omssar!ados gjidales,
servidores pubi:cos locales; funcionarios federales, estataiesymummpales representantes de

organizaciones sectoriales, ONG'S;. c:onsejos sectorlales y publicos en general.
Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
ONG: ORGANISMOS NO GUBERNAIVIENTALES

7.

@
L
@

Método de Traba;o o
Simbologia.” R
Descripcidon de Activ;dades
Diagrama de Flujo.
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Con la finalidad de especificar la Inclusién de las ONG’S en diferentes Programas de Gobierno
Local del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento.

5.- INCLUSION DE LAS ONG'S EN DIFERENTES PROGRAMAS DE GOBIERNO LOCAL

Planeacion

Direccion General de

Realizar Un oficio solicitando una reunién con ONG'S.

Planeacion

Direccion General de

::Reunién con la ONG’:S. |

Direccitn General de
Planeacion ==

Darles a conocer los: programas que se tienen, . .

Direccion - General  de |

Planeacion :

| Realizar acuerdos para su participacion.
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XlIl.- CAPACITACION A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES EN LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

1. Objetivo

o Capacitar a los titulares para la elaboracién de los Programas Presupuestales de las
respeclivas areas.

2. Proposito:

s Que las direcciones del ayuntamiento presentan su plan de ftrabajo y su Programa
Presupuestal. : :

Alcance: G

El presente procedimiento es de aphcac;on general para todo el personal de la Direccidn

General de Planeacion.

Referencias:

Ley de Pianeacion.

‘Plan Estatal de Desarrollo.

‘Plan Nacional de Desarroiio o

Reglament [ 'tenor de! COPLADEIVIUN Cuautia I\/Ioreios

Politicas:

Oficios a mtegran’{es dei ayuntamiento, autoridades aux:ilares comisariados ejidales, s
servidores publicos locales; funcionarios federaies estatales y mumoipales
6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
¢ PP.- Programa Presupuestario.

Método de Trabajo:

Simbologia.

Descripcion de Actividades.

Diagrama de Flujo.
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Con la finalidad de especificar la Elaboracion de los Programas Presupuestales del H.
Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento.

6.- CAPACITACION A LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES EN LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Direccién  General  de Lg .-_D_lreccron.s General de pianeamon gira oficic a las
Planeacion 1 direcciones del ayuntamiento para que realicen su plan de

trabajo y su Programa Presupuestario por direccion.
2 La Direccién. General de Planeacion capac:ta a Ias dlrecc:fones
del ayuntamiento. b

S oo kaDireceion: General de Planeacson glr ___ru‘c_mo_nes,- aE-a‘-Jefe

il der| 3 de Departamento-de Seglimiento de Programas Institucionales
oY Y (JDSPI) de para que révise os. planes de trabajo y el:Programa

Presupuestario de las Dirgcciones del Ayuntamiento.

Jeferde: Departamento -de Seguimiento de Programas

Enstltumonaies revisa los planes de trabajo y el Programa

Presupuestario presentados por los funcionarios o enlaces de

cada una de las direcciones.

Direccion  General  de 5 Las direcciones del ayuntam;ento presentan su plan de trabajo

Planeacién e ST hysu Programa Presupuestarlo ' :

Direccion General de

Direccién  Ge
Planeacion... =

Jefe de Departamento de
Seguimiento de Programas | 4
Institucionales
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XIV.- CAPACITACION A TITULARES DE LAS AREAS E INTEGRACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

1. Objetivo

» Presentar la metodologia correspondiente a la elaboracion de los manuales de cada area y se
basen en las funciones que ahi se describen

2. Propésito: i

e Contar con los documentos por area: para que la organizacion pueda estructurar su personal,
asi como las referencias con las actavadades que se desarrollan en el area.

3. Alcance: & E

¢ [El presente procedimiento es de aphcaczon general para todo el personal de la Direccién
General de Planeacion.

4. Referencias:

* Ley de Planeacion.

o -Plan Estatal de Desarrollo.

e Plan Nacionalde: Desarrollo. . - ' b

® Reglamento mter;or del COPLADEMUN Cuaut!a Morelos

5. Politicas: : A - -

o Oficios a mtegrantes del ayuntamiento, autondades auxmares comlsanados ejidales,
servidores publicos locales: func;onanos federales estatales y municipales.

5. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

2

Manual de Organizacion: Documento que refleja de manera sistematica y ordenada la visién
integral de .una "Direccién, denotando marco- jUFidICO atnbucaones estructura organica,
descripcioh de puestos, plantilla de personal, ‘organigrama y directorio de servidores publicos

Manual de Procedimientos: Fuente formal de informacién y orientacion acerca de ia forma

correcta de ejecutar las actividades proplas del traba;o realizado por el personal adscrito a las
Direcciones.

Método de Trabajo:

Simbologia. :
Descripcidn de Actividades. T e
Diagrama de Flujo.
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Con la finalidad de especificar la Integracion de los Manuales de Organizacidon y Procedimientos

DESARROLLO

del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

7.- INTEGRACION DE 1.OS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

'RESPONSAE B T
Direcciéon  General de Actuailzamon ylo creacion de los Manuales de organizacion y
Planeacién de procedimientos.

. . ‘La Direccién de Planeacion, gira oficio a las
Direccién  General de - Generai‘ 9
Planeacion secretarias del ayuntamiento para que realicen sus manuales
de organizacion y de procedimientos por direccién.

-Direccion” - General - de | -La Direccion General de F’Ianeacson capac;ta a--las_ darecczones

Planeacion - ") del ayuntamiento. :
. - R N La Direccion General de- Planeacson veraﬁca los Manuaies de
Direccion  General - - de’|
T e Sl Organizacion y Manuales. de  Procedimientos y envia
Planeacion:-7 i - e oy : T ST
comentarios : . e
: . Las direcciones del-ayuntamiento presentan sus Manuales para
Direccién  General de o Jel ayl pre ; pa
Planeacion autorizacion del presidente municipal, Secretario y Oficial
Mayor para gue se publiquen.
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XV.- IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION MUNICIPAL
AVALADO POR EL INEGI

. Objetivo

Generar en sistema cartografico capas de informacién con cada uno de los servicios de
infraestructura del gobierno municipal.
Proposito:
Contar con un sistema de datos de geoiocahzac:on
Alcance; b R
izl presente procedimiento es de aphcamon general para todo el personal de la Dareccron
General de Planeacion.
Referencias: L
Ley de Planeacion. S e

- Plan Estatal de Desarrollo.. B
Plan Nacional de Desarroilo e
Reglamento lnterior del COPLADEMUN Cuautia Moreios
Politicas: : e
Oficios a mtegrantes del ayuntamiento autondades auxmares comisariados ejidales,
servidores publicos locales; funcionarios federales, estatales y muntCEpaIes representantes de

organizaciones sectoriales, ONG’S, consejos sectoriales y publicos en general.
Definiciones:

ara los efectos de este procedimiento, se entendera por:

INEGI: Instituto Nacional de Estadlstlca y Geograﬂa
Método de Trabajo

‘Simbologia.
Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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Con la finalidad de especificar la Implementacion del Sistema de Informacién Municipal
Avalado por el INEGI del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento.

8.- IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE INFORMAC!ON MUNICIPAL AVALADO POR EL
INEGI

Jefe de Informacion Y| 4 Reunidén con funcionarios que cuentan con informacidn de

Estadistica infraestructura municipal.
Jefe .de:: im‘ormac&on Y| o Hacerles llegar- formato donde regnstre us datos de geo_
Estadistica Lo le® L localizacion,

—i-Una vez que regresen Eos formatos con la formac;on hacer fa
| conversion para utllzzarlos en algun s; ema geo referencia
i cartografica. = R
|-Generfar en sistema’ cartograﬂco capas de enformacnon con
4 cada - uno de Ios servicios de infraestructura del gobierno
municipal:
Jefe de Informacion vy 5 Agenda reunion _con INEGI para validar la informacion
Estadistica generada.

oL S T 1 Si es correcto el procedimiento es compartido con fas areas
Jefe de Informacion y 6 para sus-proyectos'y termina-nuestro procedimiento, si no se
Estadistica regresa a pedir la informaciéon con las modificaciones
solicitadas. - - N

Jefe de inf_"macmn'_-_
Estadistica - e

Jefe de Informacion vy
Estadistica
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XV1.- SEGUIMIENTOS A LOS PROGRAMAS SECTORIALES Y PRESUPUESTARIOS

Objetivo
Realizar padron de las areas que manejan recursos estatales y/o federales.
Propésito:

Alcance:

El presente procedimiento es de aplscamon generai para todo el personal de la Direccion
General de Planeacion . .

Referencias:

Ley de Planeacion.

Plan Estatal de Desarrolio.
Plan Nacional de Desarrollo.

integrantes del- ayuntamlento autoridades “auxiliare misariados: ejidales,

servidores pubhcos Iocales funcmnanos federalées, estatales y mun
Def;mcnones : :

Avance Fisico: Reporte que - permlte conocer en una fecha determinada el grago de
cumplimiento en términos de metas: ‘que van teniendo cada uno de los programas de la
Administracién Publica y que posibilita a los responsables de los mismos conocer la situacion
que guardan durante su ejecucion.

Avance Financiero: Reporte que: permite estar.al tanto dela evoEuc;on y ejercicio del Gasto

plblico enunlapso’de Tiempo determinado’ para su: evaluacion.”
Método de Trabajo:

Simbologia. -

‘Descripcion de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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Con la finalidad de especificar la Seguimientos a los Programas de Inversién Publica y de
Transferencias Federales del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece &l siguiente
procedimiento.

9.- SEGUIMIENTOS A LOS PROGRAMAS SECTORIALES Y PRESUPUESTARIOS

RESPONS o .
Direccion  General de 4 Realizar padrdn de ias areas gue manejan recursos estatales
Planeacion. y/o federales. :

Direccion General de Solicitarles la- lista de' proyectos sociales y/o urbanos con

Planeacion. Si hay__ajustes vgi_yer_-;a!rpaso 3 si no paso 6.

Direccion General de
Planeacion.

Planeacion. - o 2 desglose de montos por proyecto. o
Direccién’ .'_';_Generai'i; cide | 3 .De manera mensual sohcatamos su avance f :__-_ylo- flnanc:iero
Planeacion. : 'y periodo de’ ejecucion.”
Direccién. - --‘Gen_erai;.-_,, de | 4 Agendar reuniones para ia toma de: dec1smnes en la ejecucion
Planeacion, == oo s del proyecto. G T
Direccién  General de 5

&)

Solicitar reportes finales.
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XVI1.- COORDINACION DEL PROGRAMA “GUIA CONSULTIVA DE DESEMPENO
MUNICIPAL”

1. Objetivo

Cumplir con el sistema de indicadores confiables, objetivos y comparables que orienta a los
gobiernos munECIpales para llevar a cabo una administracion eficaz.

2. Proposito:

o Forialecer las capacidades mst:tumona{es de los municipios a partir de un diagnéstico de la
gestion, asi como ia evaluacion del desempeno de sus funciones constitucionales, con el fin
de contribuir al desarrollo y mejora de la calidad de vida de la poblacion.

3. Alcance: .

4. Referencsas

e (@ @

& & o ~J o TM

Bl presente procedimiento es de apltcar:lon general para todo el personal de la Direccién
General de PianeaCion e

Ley de Pianeacson o
Plan Estatal de Desarrol[o
Plan Nacional de’ Desarrotlo
Politicas: : '

Oficios a integrantes del ayuntamlento autorzdades auxiliares, comisariados ejidales,

servidores publicos locales; funcionarios federaies estatales y municipales.
Definiciones:

ara los efectos de este procedimiento, se entendera por: .

INAFED: Instituto Namonal para el Federallsmo yel Desérfoilo Munlc:pal
Método de Traba;o

Simbologia.
Descripcion de' Actividades.
Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la Coordinacién del Programa “Guia Consultiva de
Desempefio Municipai” del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento

11.- COORDINACION DEL PROGRAMA “GUEA CONSULTIVA DE DESEMPENO
MUNICIPAL”

RESPONSABL L STV ..
Direccion ~ General  de 4 Se elabora oficio a todas las areas del ayuntamiento para gue
Planeacion, se presenten a la capacitacién.
g;;‘gﬁg&n -:Generalf._._.._ de : 2 _: Se. capac:ta a Ios dnrectores 2 representantes dei area"'---- e
Direccion General Cder| - 3 Se auto dlagnostlcan las areas respecto a 'Ios md;cadores de
Planeacion........» - 2 7 % | 'agenda y se programa la siguiente'cita.

Direccion 'General ider) 4 Se realiza reunién con las areas para la- entrega de ev:dencsa ¥
Planeacion. “|"documentacion del drea:

Direccion  General  de 5 Se implementa eliprograma de mejora de gestson en caso de
Planeacion. no tener la: documentacnon del area.

S;;ﬁ;g%n General  de 6 | Se realiza la actualizacion del diagnostico.

Direccion Genéra!’ odely = .| Se realiza” Ia _pre veriflcamon para revisar: los documentos
Planeacién, s "7 faltantes. :

Direccién General de 8 Se hace entrega de Ios documentos y ei tecnologlco verifica al
Planeacion. R area. N :
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AVIll.- INFORME ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION

1. Objetivo

Contar con la informacién en base con sus lineas de accion e indicadores sefialados en el

Plan Municipal de Desarrollo.

Propésito:

E-laborar un documento para que sea- enwado al presidente municipal para su consideracion.

A;cance . e

El presente procedimiento es de aplzcamon generai para todo el personal de la Direccion

General de Planeacion.

Referencias:

Ley de Planeacion.

Plan Estatal de Desarrollo.
--Plan Nacional: de Desarrollo
."Politicas: - : . L e
Oficios a 1ntegrantes deE ayuntamlento autoridades aux1ltare , comisariados gjidales,

servidores: publicos Iocales funcaonanos federales estatales y mumcrpales
6. Definiciones:

Para los efectos de este procedlm;ento se entendera por

» Plan Municipal de Desarrolio: Prec;sa._:los objetivos generales, estrategias, lineas de accion,
indicadores asi como metas vinculadas “a éstos, ademés de las prioridades del desarrollo
integral del Municipio, contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales
fines; determinaran los instrumentos'y responsables.desu e;ecumon preveran un mecanismo
de seguimiento basado en indicadores de impacto o resultado para los objetivos generales y

estableceran ios lineamientos de polltlca de caracter global, sectorial y de servicios
municipales.

Método de Trabajo:
Simbologla -

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar los Informe Anual de Acuerdo a los Indicadores de Gestidn
del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

12.- INFORME ANUAL DE ACUERDO A 1L.OS INDICADORES DE GESTION

D;reccron Generai de

Se elabora: oficio solicitandole a las areas para que nos envie

Planeacion.

Planeacion. L su informacion correspondiente.

Direccion  General  de 5 Las areas tienen que mandar su informacién en base con sus
Planeacion. lineas de accson e lndzcadores

S:;izfgzgnGeneral de 3. | Serecibe y se captura en la cedula de mformes mensuaies
Direccion  General " de 4 Se elabora el documento y se env;a al preSEdente munsc;paé
Planeacién. -~ - .+ .| " | para su consideracion. L s

Direccién  General  'de’ 5

‘El presidente hace entrega a cabzldo
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XIX.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMAGION PUBLICA

1. Objetive
e Contar con un mecanismo que permite analizar la solicitud o peticion de persona para

determinar a que area se solicitara la mformamon y si va a tener un costo o no.
2. Proposito: T

» Dar atencion a todas ias solicitudes que sean inherentes al municipioc de Cuautla con
referencia a la informacién publlca '

3. Alcance: : i
¢ Elpresente procedimlento es de aphcac:on general para todo el personal de la Unidad de
Transparencia.

4. Referencias:

 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion plblica del Estado de Morelos.

o :'-_Lmeamlentos y criterios para el cumplimiento de las: obhgamones de: transparenma 3

» Ley de Protecci oh de Datos Personales en Poses;on de Suletos ObElgados Morelos.

5. Politicas: o :

e Oficios’ de mtegrantes del ayuntamiento, autondades auxmares comzsartados ejidales,
servidores publicos locales: funcsonarlos federales, estatales y municipales: representanies de
organizaciones sectoriales, ONG’S, COi’lSGjOS sectonates y publicos en general.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

7. Metodo de Trabajo

Simbologia.: :

Descripcién de Actwldades

Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la forma de Responder todas las Solicitudes de Informacién
Publica del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento.

14.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

 RESPONSABLI

tud de forma

Serevisa que haya una s igital en el Sistema

Unidad de Transparencia 1 de Solicitudes y/o se rembe de forma escrita por el ciudadano la
solicitud. -
Unidad de Transparencia 2 Es de Cuautla L
Unidad:de Transparencia 3 | Sefethaza i -
Unidad de Transparencia | Se analiza la sol:c:tud 0. pet;c:on del crudada :para determmar
S 4. 1a qué area vamos'a pedlr la lnformaco --y;sz 'va a tener un

1 costo o no.

5 - |.Se elabora los oficios| para ias areas que deben dar respuesta a
Dy petEClon 0 SOliCitUd -

Unidad de Transparencia Se le'marca un t;empo de 3 dias habiles para hacernos llegar
6 las respuestas y/o en su caso el costo para brindar la

informacion.

Unidad de Transparencia 7 | Existe costo.

Unidad de Transparéencia . 8 " |'Siesnose pasa al paso 11 . -

Ciudadano : ' 9'“' “Se le notifica a la persona el !ugar donde debe realizar su pago
y la cantidad a pagar.

Ciudadane 10 Despugs de realizar su pago nos deja copla del mismo y se le

_ indica que al dia siguiente puede pasar por la informacion.
Unidad de Transparencia 11 Se le solicita al arga que tiene la informacién que nos haga
3 llegar-la respuesta.
Ciudadano 12 Se entrega la respuesta conforme la Persona o Soisoito ya sea

electronico o impreso.
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XX.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

Objetivo

Mantener el acervo de la informacion generada de forma ordenada y clasificada,
Propdésito:

Contar con el respaldo de la informacion: generada por las areas.

Alcance:

El presente procedimiento es de ap!:camon general para todo el personaE de la Direccion
General de Planeacion

Referencias:

Ley de Planeacion

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollio
.:Ley de Transparencia y Acceso ala Informamon publlca deE Estado de:N
"-’Lmeamlentos y:critenos para et cumphmlento de Ias obhgacuones de 1

9 L3 ® P &

& & o o fu

g1 @

. Politicas: : : -
o Oficios a mtegrantes del -ayuntamiento, autoredades--auxmares comlsanados gjidales,

servidores pulblicos locales; funcronarlos federales, estatales y municipales: representantes de
organizaciones sectoriales, ONG'S, consejos 'sectoriales y plblicos en general.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimtento se entendera por:

. Metodo de Trabajo : - i

Szmboiog;a ' -

Descripcion de Actividades.

Diagrama de Flujo.
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar la forma de Resguardo de Informacién Digital e impresa

para el Archivo del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente
procedimiento.

15.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

_RESPONSABLE . :

Direccion — General  de Se clasifica el tipo de informacion en digital o impresa.
Planeacién '

Direccidn  Generai  de Si es digital se organiza por carpetas en Ios equlpos de
Planeacién i o computo y se almacena en disco duro externo:: :

Direccion .. General - de | 'En caso de ser impresa se organiza por. temas y se resguarda
Planeacién -

en cajas de archivos debldamente detal[adas




Nid

oang 02sIq Us

OJUBILURUBIEWY -] - Emre 4

BIUDBPIBP SOAIYILE 3P

sefed up epsendsad asAsewsydod

pziuedlo as esalduil J9s Bp OSED U7
HOZ

|endips3?

| uopeuuiojul ap odiy 2 BIISEP 85

L

OIDINI

6% 3p gy eurded

TG NOISIING

6T0Z-dDA-dIN TIAVTD

SOLNZINIAGE00dd NOIDVINYd
A SVILLITO4 3G TTYNNVIA 30 TYHINID

NODJAdId

VI0LOYND 30 GANIIWYLINAAY 'H




DIRECCION
GENERAL DE
PLANEACION

H, AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

CLAVE: MP-DGP-2019

EMISION: G1

Pagina 47 de 49

XXl. DIRECTORIO

ROLANDO URIBE PEREZ “FRACCIONAMIENTO LOS
DIRECTOR GENERAL DE 1141127 SABINOS, CALLE NOGAL
PLANEACION e No. 1
SALVADOR MOLINA MARTINEZ 1141127 f;ig&%gmémgg f\f%éiﬁ
DIRECTOR DE COPLADEMUN N

MARCOS BALLADARES VAZQUEZ | . FRACCIONAMIENTO LOS
TITULAR DE LA UNIDAD DE 141127 SABINOS, CALLE NOGAL.
TRANSPARENGIA - o - O Net
TANIA HERNANDEZ MONTES | FRACCIONAMIENTO LOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 1141127 | SABINOS. CALLE NOGAL
SEGUIMIENTO A PROGRAMAS 12z AL
INSTITUCIONALES

MARCOS IVAN ORTIZ CERVERA FRACCIONAMIENTO LOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE 1141127 SABINOS, CALLE NOGAL
INFORMACION Y ESTADISTICA No. 1
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XXIl. HOJA DE PARTICIPACION

~ FECHA DE TERMINO:

FECHA DE INICIO:
06 de Noviembre de 2019 |

E 04 de Noviembre de 2019 | I

_ SALVADOR MOLINA MARTINEZ

" THULAR DE LA UNIDADE

MARCOS BALLADARES VAzQuEz | . TRANSPARENCIA
e JEFE DE DEPARTAMENTO DE
TANIA HERNANDEZ MONTES . . SEGUIMIENTO A PROGRAMAS

INSTITUCIONALES

- JEFE DE DEPARTAMENTO DE
MARCOS IVAN ORTIZ CERVERA ___INFORMACION Y ESTADISTICA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

" Lic. Rolan.do. Uﬁbe Pérez
Director General de Planeacién
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Sin Anexos

XXIll. ANEXOS






