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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Infraestruciura
Social el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccidén para el personal, con fundamenio en los siguientes

ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccidn VI y Articulo 39 fraccion XI de la Ley Orgénica de la Administracion Piblica del

Estado de Morelos vigente;
Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutive

del Estado de Morelos vigente;
- Artlculo 8 fraccién XVil del Reglamento interio

de la Secretaria de Desarrollo Social vigente.

Ing. Reyes Gorostreta Rabadén
Director General Infraestructura Social
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un Instrumento téenico-adminisirativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interfor de la Secretaria de Desarrollo Social

Este documento sirve para:
Encomendar responsabilidades,

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

1= = - 4 -

Evitar duplicaciones y detectar omisfones en las funciones;

Utilizar de manera racional los recursos humanaos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto dsl personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los érgancs de control.

El Manual de Pollticas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacién, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Conirol y seguimiento de fos programas sociales

1.

La Subdireccién de Ejecucién y la Subdireccién de Proyectos, deben llevar a cabo el Control y
Seguimiento trimestral de las obras y acciones sociales insertas en los Programas Habitat, Rescate de
Espacios Piblicos y Vivienda Digna, mediante visitas mensuales, a parfir de la autorizacion del apoyo, 4
las comunidades beneficiadas, verificando el buen uso del recurso asignado por las autoridades
federales, estatales y municipales.

La subdireccion de ejecucién y la subdireccion de proyectos, deben efaborar una propuesta al
Subsecretario de Acciones Complementarias de Combate a la pobreza, mediante programas y
proyectos, que le correspondan de acuerdo a las funciones de la Direccion, gue seran aplicados cuando
se proporcione el recurso asignado por las autoridades federales, estatales y municipates.

La Subdireccidn de ejecucion y la Subdireccién de proyectos, deben cancelar la aplicacién del
procedimiento, al titular del municipio, cuando el municipio no proporcione copia de la informacion

solicilada,

La Subdireccion de ejecucion y la Subdireccién de proyectos, deben conceder audiencias

personalizadas al publico y recibir en acuerdo acualquier servidor publico subalterno que lo solicite,
para brindarles asesoria yfo Informacidn eri géneral de los Programas Habitat, Rescate de Espacios

Publicos y Vivienda Digna, cada vez que se requiera.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye deniro de este apartado las siguientes cédutas de proceso:
4+ Ninguna

Se documentan a continuacion el Procedimignto y sus respeclivos anexos:

1 Control y seguimiento de los programas Sociales. PR-DGIS-SE-01 8
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del] Cambio Motivo del Carnbio Autorlzacién
0 No aplica’ Emision Emisidn 9/diciembref2008
1 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 4/noviembre/2009
Procedimiento
Actuafizaclén del . -
2 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 10/diciembre/2010
3 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 20/abril2011
Procedimiento
4 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 23/marzo/2012
Procedimiento
5 Todas Actualizacion del | - » oy aiizacion del Manual 27/junio/2013
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Control y Seguimiento de los Programas Soclales

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracidn y Presupueslo

01
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1.- Propésito:

Dar el oportuno y permanenie seguimiento a las obras y acciones sociales aprobadas en los Programas
Habital, Rescate de Espacios Publicos y Vivienda Digna, con objeto de que los recursos financieros que les son
asignados, se apliguen de una manera eficiente, clara y transparente. Asl misme, para que las obras se
efecuten en tiempo y forma vy con la calidad especificada en sus Expedientes Técnicos, y para que las acciones
sociales se lleven a cabo de acuerdo a lo establecido en sus proyectos ejecutivos; en las zonas urbanas

marginadas

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

-4 Direccion General de Infraestructura Social
+ Subdireccién de Ejecucion

+ Subdirecclén de Proyectos

3.-Referencias:
Este Procedimiento esta basado para su elaboracion en:
+ Ley Organica de la Administracidn Pablica Central de! Estado de Morelos

4 Ley General de Desarrollo Social, _
+ Reglas de Operacitn y Lineamientos Especificos para la operacion del Programa Habitat
* Reglas de Operacion y Lineamientos Especif‘ COS para la operacion del Programa Rescate de Espacios

Pdblicos,
+ Reglas de Operacién y Lineamientos Especiﬁc_os para la operacion del Vivienda Dignha

* Lineamientos de Programas de Desarrollo Social

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de! personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Ejecucién, slaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de infraestructura Social, revisar y vigilar, el cumplimiento de! presente

procedimiento.

5.-Definiciones: '
Expediente Unitario: Carpeta la cual debera contener la 519u1ente documentacién: Solicitud, IFE, CURP,

comprobante de Domicilio.
SEDATU: Secretarfa de Desarrol!o Agrano Terratonal y Urbano

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Bﬁ?acgi{m General de
Bgsarrolle Organizacional
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INICIO

Y

de operacion de los

v—l programas federales
1

Consullar y analizar las reglas

h 4

de los acuerdos de
Coordinacion

B

Analizar y enviar a revision la
parfe operativa al area jurldica,

¢ Existen
Observacion
es?

NO

]

Asislir a una reunién convocada
SEDATU mediante oficio, cuando

hay observaciones en los Acuerdos de

cordinacién, para acordar montos de
5 [ asignacién a los Programas

porla
yano

A 4

Establecer contacto con los
participantes para establecer la
fecha para la firma de fos
Acuerdos de Coordinacién

Y

Correo
Electrénico
fmpreso

Elaborar oficio para asistir a la
firma de los acuerdos de
7 ' coordinacién

Oficio de

Diario
Ofictal de la
Federacion

Oficio de
revision

Elaborar y enviar oficio
con las cbservaciones
de los acuerdos de

delegacitn
SEDATU

coordinacidn a la
4

convocatora

Gobemador

Observacién

Se realizard evento peEUG
en la firma de los Ag
de Coordinacién es
presents el Seitor

Oficio de

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

uerdos firpecion General de
Desarroflo Organizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO

Secretara CONTROL Y SEGUIMIENTO DE L.OS PROGRAMAS SOCIALES

de Desarrollo Secial

MORELOS

Clave: PR-DGIS-DGIS-0

Revisién: 5

Pag.5de 2

Elaborar base de datos de
las cbras y acciones a fin
de llevar un control de fos

avances fisicos.

Y

Rectbir y revisar los formatos
PH-01 y PR-01 (anexos
9 técnicos de autorizacidn)

!

Anexos
Técnicos

Elaborar y Enviar oficio con fas
NO chservaciones a los formatos PR-

LEstan

01 y PH-01 a la delegacién

Oficlo de

debidamente I SEDATU,
requisitados los 11 l para su correccion

formates?

Sl 10

l

Elaborar y enviar oficio de
solicifud de firma del Secretario

inanzas y Planeaclon, en los
12 formatos PH-01 y PR-01

|

Elaborar oficio para solicilar

copia de los expedientes técnicos
a SEDATU ylo a los municipios
13 beneficiados

Reclblr copfa de oficlos de

aprobaclon por la SEDATU, para
integrar los expedientes unitarios

|
!

Elaborar y enviar oficlo del
programa de seguimiento afa

Contraloria y a los Municipios
i5 [ Oficio de

l seguimiento

Oficio de
Solicitud

Oficlo solicitando
expedientes

Oficlo de
aprobacion

Observaciones

Realizar las supervisiones de
las cbras y acclones soclales
flsicas, en los municipios
bengficlados, para revisar silas

“—‘l metas ha sido alcanzadas
16

WSECRET&REA DE ADMINISTRACION

Dlreceidn General de
Desarrollo Crganizacional

Reporte de visita

de campo

Bocumenio
Controlade




Secretaria )
de Besarrollo Social

PROCEDIMIENTO

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

Clave: PR-DGIS-DGIS-01

Revision: 5

Pég.6de 9

17
St

NO
¢las metas han
sldo e
alcanzadas?

Integrar al
expediente unifario
los repories de
visita de campo y el

19 archive folografico

Y

Elaborar y enviar oficle a las
Instancias ejecutoras, dsl
progeama las Actas de
Entregas-Recepcitn de las

obras y del evenio de clausura
gp |delas acclones soclales

4

Asistir al aclo prolocolario de
entregajrecepclon y clausura
de tas obras y acciones

Enviar reporie de las
observaciones detectadas a

jw fa Instancla Ejecutora

Expediente
Unitario

Cficlo de
evento

soclales

21

¥

Validar y enviar a revisién a la
Secretarla de Finanzas y
Planeacion los convenlos

modificatorios de los Acuerdos

de Coordinacion
22 t

Elaborar y enviar mediante
oficio los convenios
modificatorics a las

dependencias estatales
participantes y municipales,
2 pata su firma

FIN

Acla de
entrega
recepcion

convenios

Acta

Cficio de

Reporte

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Bireceidn General de
Besarrolio Organizacionsl

%7}0{:&3;%@;"@%0
Controlade

\

J




MORELOS

Sacrataria
de Desarrollo Secial

PROCEDIMIENTO
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS SOCIALES

Clave: PR-DGIS-DGIS-01

Revision: 5

Pag.7de 9

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Director General de
Infraestructura Social
(DGIS)

Consulita y analiza las modificaciones a las Reglas de
Operacidn en internet de los Programas Habitat,
Rescate de Espacios Pdblicos y Vivienda Digna,
emitidas en el Diario Oficial de la Federacién, en el
mes de Enero.

Diario oficial de la
Federacidn

{Subdirector de
Ejecucién)
SE

Analiza la parte operativa de las Reglas de
Operacién, elabora y envia oficio a revision del &rea
juridica, el Fundamento Legal Estatal y Municipal, de
los Acuerdos de Coordinacion de los programas
Habitat, Rescate de Espacios Plblicos y Vivienda
Digna, en el mes de Enero.

Oficio de revision

SE

¢, Existen observaciones?
iNo continua en la actividad 4
Si continua en la actividad 5

bGIS

Asiste a una reunion, convocada mediante oficio por
la delegacidén de la SEDATU, cuandc ya no hay
observaciones en los Acuerdos de Coordinacion, para
acordar montos de asignaci6n y!o aportacion con la
que conlribuirhA cada parle parlicipante, para |la
ejecucion de los proyectos . inmersos en los
programas Habitat, Rescate de Espacios Publicos y

Vivienda Digna, -

SE

Elabora y envia oficio con las observaciones de los
Acuerdos de Coordinacién para su correcelén, a la
SEDATU, .

Se conecta con la achwdad 1

Oficio de observaciones

{Subdirector de
Proyectos)
SP

Establece contacto via correo electronico, para
informar a los participantes el proceso y fecha en la
que se llevard a cabo la formalizacién de los
Acuerdos. se imprime correo: Una vez. hsto para
firmas los acuerdos de Coordinacion.

Correo Elecirdnico Impreso

SP

Elabora oficlo para.convocar, a la federacion, al

‘municipio_involucrado y al Estado, para que asistan al

evento de firma de los Acuerdos de Coordinacién.
Nota: Se Realizara evento cuando en la firma de los
Acuerdos de Coordinacion, esté presente el Sefor
Gobernador

Oficio Acuerdos

SpP

Elabora base de datos en Excel, al momento de su
aprobacion con objetoc de llevar un controt y
seguimiento de avances fisicos, de las obras y
acciones socjales aprobadas.

SP

Recibe y revisa formatos de Anexos Técnicos de
Autorizacién; de las obras y acciones sociales
aprobadas en los programas Habitat, Rescat(?

Espacios Publicos y Vivienda Digna, SECRETARIA E

Anexos Técnicos
ADMINISTRACION

10

SE

¢ Estan debidamente requisitados los formatog?recgm
No, continiia con la actividad no. 11 figsarroiio O
Si, contintia con la aclividad no. 12

General do
ruamzacimaé

11

SE

Elabora y envia oficio indicando las oliservaciones de
los formatos de Anexos Técnicos de AJtonzamon a ia
Delegacion de SEDATU, para que

correcciones correspondientes, "Con %wg‘ﬁ

o Ofiglo de obsgrvaciones

Se conecta con la actividad 9
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Bocumento
(No. de Control)

12

SE

Elabora y envia oficio para solicitar la firma de vislo
buenoc del Secretaric de Finanzas y Planeacion a los
formatos PH-01 y PR-01, para la aprobacién del
proyecto. cuando estén bien requisitados los formatos

Oficie de solicitud.,

13

SE

Elabora oficio solicitando copia de los Expedientes
Técnicos vy Proyectos Ejecutivos, a la delegacién de
SEDATU y/o a los municipios beneficiados con los
programas Habitai, Rescale de Espacios Publicos y
Vivienda Digna, para realizar las supervisiones a las
obras y acciones sociales, Al inicio de la obra.

Oficio de solicitud.

14

(Subdirector de
Conservacion)
SC

Recibe oficio impreso de la Delegacién, con la copia
de fos documentos Aprobatorios, emitidos por la
SEDATU para la integracién de los Expedientes
Unitarios. Al momenio de su autorizacion.

Oficio de aprobacion

15

SC

Elabora y envia oficio anexando el Programa de
Seguimiento a las obras y acciones sociales
aprobadas, a la Secretaria de la Contraloria y copia a
los municipios, para la realizacién coordinada de las
revisiones fisicas. Durante la construccidén de la obra.

Oficio de seguimiento

16

SC

Reallza las supervisiones de las obras y acciones
sociales fisicas. en cada.uno de los municiplos
beneficiados, para revisar si las metas se han
cumplide totaimente, reqursnando el reporte de visita
de campo. . -

Reporte de visila
de campo

17

5C

¢Las metas han sido alcanzadas‘?
No confintia con actividad no. 18
Si confinda con actividad no. 19

18

SC

Envia oficio con reporte de la observacidn detectada
a la instancia ejeculora, para que tome las medidas
corractivas correspondientes, '

Se conacta con la actividad no. 16 -

Reporte

19

sC

Integra al expediente unitario los reportes de visita de |-

campo vy el archivo fotografico, de las supervisiones.

Expediente Unitario

20

(Subdirector de
Supervision y
Evaluacion )

SSE

las obras y de los Eventos de Clausura de las

Elabora 'y envia oficio de solicitud a las instancias
ejecutoras; a la federacién al municipio y al Estado,
de} programa de las Actas de Entrega-Recepcién de

acciones sociales,

Oficio de evento

21

SSE

Asiste al acto protocolario para la firma del Acta de
Entrega-Recepcion, de las obras y accione sociales, y
por parte del ejecutor se proporciona copia, para
integrar el expediente unitario.

Acta de Entrega Recepcidn

22

SSE

Valida y envia a revisién y firma del Secretano de
Finanzas y Planeacion, los Convenios ; B

Ty

EL A

GRCARASE [LDMINISTRACION

de los Acuerdos de Coordinacién def

effos p @?ramas ' Acts
Hébitat, Rescate de Espacios Publj 0s y ﬁ{}%gﬁ;ﬁm de

BEHAITD
Digna.

acional

23

SSE

Elabora y envia mediante oficio tlos convenios
modificatorios a las instancias estatalgs y municipales
participantes, para st firma corresponfilent®aciment

Controlady

Con esto concluye el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
" ; Tiempo de
No. Documentos (Clave} Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficic de Revision Subdirector de Ejecucion 3 afios
2 Oficio de Observacion Subdirector de Ejecucitn 3 afios
3 Oficfo de acuerdos Subdirector de Proyectos 3 afios
4 Anexos Técnicos Subdirector de Proyectos 3 afios
5 Expedientes Unitarios Subdirector de Proyectos 3 afios
6 Oficio de Observacion Subdirector de Ejecucion 3 afios
7 Oficio de Aprobacion Subdirector de Conservacion 3 afios
8 Cficio de Seguimiento Subdirector de Conservacion 3 afios
g Reporte de visitas de Campo " “Subdirector de Conservacion 3 afos
10 Expediente Unitario _ Subdirector de Conservacion 3 afios
11 Oficic de evento Subdirector'dé Supervision y 3 afios
Evaluacion
12 Acta Entrega — Recepclion o 3 afios
Subdirector de Supervisién y
13 Acta : . Evaluacion
) . 3 afios
14 Oficlo de Convenios Subdirector de Supervision y
' Evaluacion
8, Anexos:
Arexo Descripcion Clave
Ninguna
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad AdministrativalOrganisme Auxifiar: Direccidn General de Infraestruciura Social
Procedimiento Clave:

Control

Llavar a cabo las
verificacicnes fisicas de las
obras de infraestructura

Sequimiento de fos Pr

Estratégico

ramas Soclales

Quse las obras de
Infragstructura de los
programas  Sociales  se

realicen al 100% en tempo y
forma -~

Avance supervisado de obras,
y avance reportado de obras
*100

T SECRETARIA D ADHINISTRACKN
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Direccion Goneral de
Desarrolio Organizacional

“oeimento
Comvolado

Trimestral
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VIil.- DIRECTORIO

Reyes Gorostieta Rabadan
Director General de Infraestructura Social

Conmutador:
(777) 3 100 640

Extension: 66449, 66450

Juan Aldama No. 4, esq.
Miguel Hidalgo y Plan de
Ayala, Col. Vicente Guerrero.
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62430

Daniel Guillermo Gonzalez Enriquez
Subdirector de Ejecucion

Conmutador:
3100640

Extensién: 66452

Juan Aldama No. 4, esq.
Miguel Hidalge y Plan de
Ayala, Col. Vicente Guerrero.
Cuernavacsa, Morelos. C.P.
62430

Yotzan Jhonahandy Villafuerte Lopez
Subdirector de Proyectos

Conmutador;
3100 640

Extension: 66452

Juan Aldama No. 4, esq,
Miguel Hidalgo y Plan de
Ayala, Col. Vicente Guerrero,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62430

Vacante -
Subdirector de Supervision y Evaluacion ¢

. Conmutador:
3100 640

Extension: 66452

Juan Aldama No. 4, esq.
Miguel Hidalgo y Plan de
Ayala, Col. Vicente Guerrero.
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62430

Vacante
Subdirector de Conservacion

-Conmutador:
3100 640

~ Extension: 66452

Juan Aldama No. 4, esq.
Miguel Hidalgo y Plan de
Ayala, Col. Vicente Guerrero.
Cuernavaca, Moreios, C.P.
62430

Vacante
Jefe de Departamento de Superwsuin y
Evaluacion :

. _Conmutador,
T 3100640

-~ Extensién: 66452

Juan Aldama No. 4, esq.
.| -Miguel Hidalgo y Plan de

‘| Ayala, Col. Vicente Guerrero.
Cuernavaca, Morelos. C.P.
B 62430

Guiltermo Millan Guzman
Jefe de Deparfamento de Conservacion

Conmutador:
3100 640

Extension: 66452

Juan Aldama No. 4, esq.
Miguel Hidalgo y Plan de
Ayala, Col. Vicente Guerrero.
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62430

Enrique Uriet Moctezuma Mufioz
Jefe de Departamento de Proyectos

Cenmutador:
3 100 640

Juan Aldama No. 4, esq.
Miguel Hidalge y Plan de
Ayala, Col. Vicente Guerrero.

g@ys@wawsw- C.P.

Extension: 6645}%5%6?35
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IX.- COLABORACION

ombre de las/los Colaboradores

ing. Reyes Gorostieta Rabadan Director General de Infraestructura Social

Daniel Guillermo Gonzalez Enriquez Subdirector de Ejecucién
1 Yotzan Jhonahandy Villafuerte Lopez Subdirector de Proyectos
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