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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Desarrollo
Urbano y Vivienda Sustentable, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consuita e induccion para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fragcién X! de ia Ley Organica de la Administracion Publica dely
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo
del-Gobierno del Estado de Morelos vigente, ‘

- Articulo 6 fraccion X| del Reglamento Interior de |la Secretaria de Desarrollo Sustentable vigente,
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de {a Secretaria de Desarrolio Sustentable.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades,

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar ta uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financleros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar [a induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

EEEEEER

El Manual de Politicas y Procedimientos esté integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Coordinacién y Evaluacién de Actividades

1. El Subsecretario de Desarrollo Urbano y Vivienda Sustentable debe turnar oficios de invitacion a la
Direccién General de Administracién Urbana y la Direccion General de Desarrclio Metropolitano, segdn
corresponda a la naturaleza de la invitacién

2. Ei Subsecretario de Desarrolio Urbano y Vivienda Sustentable y los Directores Generales deben
acordar resoluciones de asuntos, acuerdes y actividades de mayor relevancia, interés poiltico o sensibilidad
social y particularmente las que presenten alguna problematica, que tengan encomendadas en {as reuniones
de trabajo.

3. El Subsecretarioc de Desarrclic Urbano y Vivienda Sustentable conjuntamente con la Direccicn
General de Administracion Urbana y ia Direccion General de Desarrollo Metropolitano deben generar
esirategias una vez a la semana como minimo en la Oficina del Subsecretario, para los acuerdos y/o
reuniones turnadas

oo YSIOBUENQ.. .
4,  La Subsecretaria de Desarro%igj‘% @ ééﬁ’ A~slistelitable debe., de darle el seguimiento

adecuado y verificar que [as Dlrecmones Generales sean las ejecutoras de Ias reuniones que les asignen, en
el tiempo maximo qu se:estaple; vig : ;

PROCEDIMIENTO
1. La Subsecretaria; te nota informativa
reuniones con las
de manera semanal:/g:

como minimo una

2. La Subsecretaria‘de
' de Administracién

vez a la semana,
Urbana para analizg
3. La Subsecretaria de D fo a las Direcciones
Generales dependi

.
ireccion {

Desarcolio Orga

(AN
Do ccumento L
I P ‘ )
. Conmoiaiic
%')."'"”" et bai j




. ’ FORMATO ,
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

i Secretaria
MORELOS | de Administracién

Clave: FO-DGDO-DOSA-06

Revislén: 1

Anexo 8 Pag. 1de 1

REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA01 Y IT-DGDO-DOSA-01

Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
e “Ninguna”

Se documentan a continuacion fos procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Coordinacién y Evaluacién de Actividades PR~OS3DUVS-0S5DUVS-01| 7

2 Autorizacién y Seguimiento de Proyectos PR~OSSDUVS-0OSSDUVS-02 | 7

VISTO BUENO
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. R Pag(s) . . . .
0. Rev Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
0 No aplica Emisién Emisién 20/Mlayo/2003
Modificacion de Estructura
1 Todas Actualizacién de Manual Orgénica y Reglamento 13/Dic./2004
Interior
_—_ Actualizacidon No. de
2 Todas Actualizacion de Manual revision 03/Mayo/2005
3 Todas Actualizacidn del Procedimiento Actualir::.aavni:&i"?glni\lo. de 08/Mayo/2006
4 3 Actualizacién de Nombres y Actualizacin del Manual 15/Mayo/2007
5 3 feiflzacion del Manual 13/Marzo/2008
6 10/Octubre/2011
7 27/Sep/2012
8 21/Marzo/2013
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinacion y Evaluacién de Actividades.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarroilo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funclonal . Copia No.

Direccion General de Administracién y Finanzas 01
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Revisién: 1

Pag.3def

1.» Propésito.-

Planear, implementar y evaluar las acciones para una adecuada realizacién de las actividades programadas
que conduzean a un mejor funcionamiento de esta Subsecretarla.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:

«Dficina del Subsecretaric de Desarrollo Urbano y Vivienda Sustentable

»Direccion General de Desarrollo Metropolitano
» Direccién General de Administracion Urbana

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

sLey Organica de la Administracion Pubiica del Estado Libre y Soberano de Morelos
*Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

4.-Responsabllidades:

i

Es responsabilidad del personal Téchj ?S’;mé% oy %
w e ;%F?‘b&ﬁog d

Es responsabilidad del Subsecretario” de*D

actualizado en este procedimiento.
Es responsabilidad.del.-Subsecretario.
cumplimiento de

6- Definiciones
Planear
Programar: Accid
abtencion

6.-Método de Tr

/

%;@j’%em 3 é\%@%bleci@o en este procedimiento,
rband"y" Vivienda Sustentable elaborar y mantener

da.Sustentable revisar y vigilar el

determinadas a ia

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Gengral de
Desarroilo Organizacional

&
o

. ! ]
; lapor
It i Oro,
Subsecretarté de Desarrolld Utbanp y Vivienda Sustentable

Fecha: 21 de marzérfle 2013
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8.2 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
{No. De Control)
1 Subsecretario de Recibe  cofrespondencia de  diferentes
Desarrollo Urbano y | dependencias y Unidades Administrativas
Vivienda
Sustentable
{SSDUVS)
2 SSDUVS Programa agenda mensual a desarrollar en
funcién de correspondencia recibida
3 Analiza y turna correspondencia a la Unidad
SSDUVS Administrativa correspondiente de acuerdo a su !
naturaleza
4 SSDUVS Elabora memorandum para llevar a cabo
reumén interna y asignacion de asuntos a {ratar
; S e gt Memorandum
RGPS AP )
5 SSDUVS Da a conocer estrateglas a seguir de manera
[es-Goners
cshonile
6
Informes
7 S
8 ] .
‘Nota informativa
.~ Informe
9 s5S
Informe
10 S8
Informe

-
SECE
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7. Registros de Calidad;
Responsabilidad de su Tiempo de
No, Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 Nota Informativa Subsecretario de Desarrollo 2 afios
Urbano y Vivienda
Sustentable
2 afios
2 Memorandum Subsecretario de Desarrollo
Urbano y Vivienda
Sustentable
: 2 anos
3 Informe Subsecretario de Desarrollo
Urbano y Vivienda
Sustentable
BULNG
N
8. Anexos:
Anexo
No.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Rev Af':g?a(g;s Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
0 No aplica Emisién Emisién 20/Mayo/2003 -
Modificacion de Estructura

1 Todas Actualizacién de Manual Organica y Reglamento | 13/Dic./2004
Interior

2 Todas Actualizacién de Manual Actualizacion No. de 03/Mayo/2005
revision

3 Todas Actualizacion del Procedimiento Ac*”a”f:‘v‘;’ggn”"' De 08/Mayo/2006

4 3 Actualizacién de Nombres y Actualizacién del Manual 15/Mayo/2007

S T
5 3 Actualigaicigly g oo ‘ ”%l%{aléacién del Manual 13/Marzo/2008
Fecha \ e\

B Toda Actualizacion.del-Rracedimiento. - Actualizacion det Manualy:d  10/Octubre/2011

7 Tod 27/Sep./2012

8 Tod 21/Marzo/2013
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Autorizacién y Seguimiento de Proyectos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

La distribucion de ias copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracién y Finanzas
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1.- Propésito.-

Contar con proyectos viables apegados a la normatividad favoreciendo las necesidades plblicas; siendo
estas congruentes con el Plan Estatal de Desarrollo, ast como llevar seguimiento del buen desarrollo de los

proyectos

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

«Oficina del Subsecretario de Desarrolio Urbano y Vivienda Sustentable
«Direccion General de Desarrollo Metropolitano

sDireccién General de Administracion Urbana

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

eLey Organica de la Administracién Pdblica del Estado de Morelos
sReglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable
sManual de Organizacion de la Oficing g i Pesanrolle, Urbano y Vivienda Sustentable
sPrograma Operativo Anual, sﬁg%t:% S

evisar y vigilar el

5- Definiciones
Normatividad: Re
Reglamento Inter

6.-Método de Tra

/

Fi s

i ’b =
al
: 1
3 r jgsa O
Subsecretario de Desarrollo Urbaho y ¥ivienda Sustentable

Fecha: 21 de mardp.de 2013 Fecha: 21 de marzbrie 2013

y Vivienda Sustentable




why -
é’;;’ 5o ’ Secretaria
4

rak € cegh <

de Desarvallo

RELOS Sustentable

PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

Clave: PR-OSSDUVS-SSDUVS-02

Revision: 8

Pag. 4de 7
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6.2 Descripcion de Actlvidades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. De Controf)
Subsecretario de
1 Desarrollo Urbano y Recibe Proyectos de obras y acciones de Provectos
Vivienda Sustentable | trabajo de Direcciones Generales y
(SSDUVS)
Revisa y corrige proyectos, respecto a normas
y procedimientos otorgando lineamientos
2 S8DUVS individuales ' Proyectos
Aprueba determinando fecha de inicio por
3 SSDUVS proyecto y tgrna al Dwectr Proyectos
4 SSDUVS Proyectos
5
6 Minuta
7 Nota informativa
8 Proyectos
9 forme Semanal y
mensual
10

SECRETARIA DE ADIINISTRACION
P
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PROCEDIMIENTO
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a Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Dor(:g;gsg)tos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de Retencioén
1 Proyecto Subsecretario de Desarrollo 6 arfios
Urbano y Vivienda Sustentable
2 Minuta Subsecretario de Desarrollo 8 afios
Urbano y Vivienda Sustentable
3 Nota Informativa Subsecretario de Desarrollo 6 afios
Urbano y Vivienda Sustentable
4 Subsecretario de Desarrollo 6 afios
Informes _ g p— :%a%y :/évgjn%gg
VIBTO BUEND

8. Anexos:
Anexo
No.

FA DE ADIINISTRACION

&

Pireccidn General de
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Besarrolio Grganizacional
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Hector lturiel Hinojosa Orozco

Subsecretario de Desarrolio Urbano y

REFERENCIA; PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01

Vill.- DIRECTORIO

(777)313-39-52

Estrada Cajigal No. 515
Col. Lomas de la Selva

g 311-38-63 Cuernavaca, Morelos.
Vivienda Sustentable C.P. 62270
Estrada Cajigal No. 515
L.AE. Angeles Camacho Cahuantzi 313-39-52 Col. Lomas de la Selva
Jefe de Departamento de Fondos Federales 311-38-63 Cuernavaca, Morelops,

C.P. 62270
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IX.- COLABORACION

Sustentable

Subsecretario de Desarrollo Urbano y Vivienda

Lic. Shanty Jazmin. Brito Velazquez
Profesional Ejecutivo “A”
Asesorfa Designadol/a

Erlan .:Designado!anm.”. —




