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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién (eneral de Desarrolio
Metropolitano, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los ‘siguientes

ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente,

- Articulo 6 fraccion Xl 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 la Secretarfa de Desarrollo Sustentable.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;
Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso v;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEEEEE

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

PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las acciones realizadas por los 6rganos de coordinacion metropolitana.

1. El Director de Vinculacién Institucional debe elaborar las notas técnicas relativas a los proyectos que
obtuvieron recursos del Fondo Metropolitano, para mantener la informacion de seguimiento a los
mismos actualizado en todo momento.

2. El Director de Vinculacién Institucional debe supervisar y dar seguimiento al avance de los proyectos

aprobados, mediante reuniones de trabajo con las instancias involucradas de acuerdo a los temas

especificos de cada proyecto, recorridos de campo, revisién de estimaciones y aprobacion de pago.

PROCEDIMIENTO: Definicién de Iimites territoriales de los municipios del Estado.

1. El Director de Analisis y Prospectiva Metropolitana debe promover con los municipios del Estado, la
importancia de contar con una definicion politica administrativa oficial de sus territorios, asi como promover
la conformacion del comité de limites territoriales, a través de reuniones de trabajo periédicas en donde se
estableceran acuerdos para la definicién de dichos limites, asimismo se llevaran a cabo recorridos en campo
con los municipios para establecer sus |imites territoriales, ©2. . 7
2. El Director de Analisis y Prospectiva Metropolitana debe recibir por parte de la Comision de Limites
Territoriales la solicitud de apoyo en la definicion de sus limites municipales, avalado por una copia
certificada de la sesion de cabildo de la integracién de.la Comision. que incluya el nombre de los funcionarios

que lo conforman. -

PROCEDIMIENTO: Operar los Observatof‘fbis Uvrbano‘s_;?Metrop(‘JbIitar;os.

1. El Director de Andlisis y Prospectiva Metropolitana, debe:apegarse a las disposiciones de la Red
Nacional de Observatorios Urbanos Locales para dar seguimiento permanente a los Observatorios Urbanos
Metropolitanos y sus observatorios locales, mediante informes periédicos de los trabajos realizados por los
responsables de los mismos. AR ] :

2. El Director de Analisis y Prospectiva Metropolitana debe vigilar que se mantenga actualizados los
indicadores, mapas cartografla normatividad y tramites’ que ‘conforman a los observatorios Urbanos
Metropolitanos y los locales, mediante revisiones periédicas: y-comunicacién con los encargados de los
mismos. SR S

PROCEDIMIENTO: Capacitar y asesorar a los m'uniCipibs“‘eh“‘ﬁﬁéferia de desarrolio metropolitano

rgar capacitacion a las autoridades que lo

metropolitano.y a su_vez debe programar
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

PR_DGDM-CVI-01 | 11

1 Seguimiento a las acciones realizadas por los 6rganos de

Coordinacién Metropolitana
2 Definicién de limites territoriales de los municipios del Estado | PR-DGDM-DAPM-01| 7
3 Operar los Observatorios Urbanos Metropolitanos PR-DGDM-DAPM-02| 6
4 Capacitar y asesorar a los municipios en Materia de PR-DGDM-DAPM-03| 6

Desarrollo Metropolitano
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Seguimiento a las acciones realizadas por los érganos

de coordinacion metropolitana.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion y Finanzas

01
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1.- Propésito:

Dar seguimiento a las acciones realizadas por los érganos de Coordinacion Metropolitana, a fin de impulsar el
desarrollo en las zonas metropolitanas del Estado.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e  Direccidn General de Desarrollo Metropolitano

3.-Referencias
Este procedimiento esta basado en:
¢ Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Metropolitano

e Reglas de Operacién del Fondo Metropolitano.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Vmc acion Institucional elaborar 'y mantener actualizado este

procedimiento -
Es responsabilidad del Director General de Desarrollo Metropolltano revisar y vigilar el contenido de este

procedimiento.

5- Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Revisd

. Elaboré

7w a£n EW}" GoToZt ’ - )
Director de Ulacién Instltumonal < Director Gefieral de Desarrolffo Metropoli

Fecha: 1B de Octui)re de 2014 Fecha: 13 de Octubre de 201
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6.1. Diagrama de Flujo:

{ INICIO ,

A\

Elaborar programa de sesiones anual de
los érganos de coordinacién metropolitana

]
y

Convocar a sesion para conformar cartera
de proyectos a realizarse

Calendario de
sesiones

Oficio de
2 invitacion
|
A 4
Dirigir sesiones y conformar cartera de

proyectos a realizarse

Cartera de

3 proyectos

Elaborar notas técnicas de cada proyecto

4 , Notas técnicas

|

A : v
Elaborar actas de sesién

6

Acta de sesion

Expediente
técnico

Presentar para validacién la cartera de
proyectos, montos y notas técnicas al
Comité Técnico del Fidecomiso.

]

Turnar notas técnicas a la Direccion
General, junto con la documental de cada
proyecto para gestion del recurso en la
Secretarfa de Hacienda.

=]
'

Recibir notas técnicas y documental de
soporte para enviar al a Secretarla «de
Hacienda para obtencion de recurso.

Oficio de
Aprobacién de
Provectos

Notas técnicas

suficiencia presupuestal
global

U
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Obtener recursos federales a través de oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal global

Oficio de solicitud de

suficiencia presupuestal
global

]
v

Solicitar a la Direccion de Vinculacién Institucional
lienado de formatos INVER, elaboracién de
anexos, cédulas basicas, términos de referencia e

‘Tl integracion de expedientes.

v

Elaborar anexos, términos de referencia, cédulas
basicas, llenar formatos INVER e
expedientes técnicos.

11!

integrar

Formatos
INVER

L—Téminos de

referencia

Cédulas béasicas

Enviar a la Secretarfa de Hacienda anexos,
cédulas bésicas, formatos INVER y expedientes
técnicos de cada proyecto.

Expedientes
Técnicos

12
#

Enviar oficio de autorizacion de suficiencia

| _presupuestal a las Dependencias Ejecutoras
13

Oficio de solicitud
de inicio de
licitacion.

Convocar al Comité Técnico de Fideicomiso
correspondiente para solicitar autorizacion de
pagos de anticipos

14

Elaborar acta de sesion del Comité Técnico del
Fideicomiso.

T

Oficio de adjudicacion y
contratacion de empresas

Oficio de
invitacion

Acta de

Solicitar a la Secretarfa de Hacienda el pago de

_|_anticipos.
il 16

sesion

Obtiene pago de anticipos de proyecto y notificar al
Director de Vinculacién Institucional

17

B

Solicitud de tramite
de suficiencia
especifica

Designar supervisor a cada proyecto para

A

seguimiento de avances. ]

18

E

Oficio de pago de

Anexos
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Coordinar la supervisién de proyectos e
informar periédicamente avances

18

g

Reportes

Y

Revisar estimaciones y avance del proyecto
ara realizar observaciones o validar pago.

20

B

Oficio de devolucién
de estimacion |

'
-

Y

Gestionar en sesion del Comité Técnico del
Fideicomiso el pago de estimacion.

2

*

A 4

Enviar a la Direccién General de
Administracion y Finanzas la estimacion
junto con acta de sesién del Comité
2 Técnico del Fideicomiso.

I3

Acta de

Sesién
Oficio de tramite Acta de
de pago Sesién

Firmar la solicitud de Liberacion de
Recursos (SLR) y enviar a firma.

g

23

Solicitud de liberacién
de Recursos
(04-DP-SLR)

v

Enviar solicitud de liberacién de recursos
debidamente firmada para tramite de pago
ante la Tesoreria del Estado.

24 |

A 4

04-DP-SLR

Verifica el deposito de pago a las empresas
ejecutoras de la estimacion. '

Deposito de pago
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

1

Director de Vinculacién
Institucional
(DVI)

Elabora el programa de sesiones del afio de los 6rganos
de coordinacién metropolitana de la Zona Metropolitana
correspondiente, para convocar a los mismos a dichas

sesiones

Calendario de sesiones

DVI

Convoca mediante oficio de invitacién a los integrantes
de los o¢rganos de coordinacion metropolitana a las
sesiones para conformar la cartera de proyectos que
beneficiara a las Zonas Metropolitanas del Estado de

Morelos,

Oficio de invitacién

Director General de
Desarrollo
Metropolitano (DGDM)

Dirige las sesiones de los oOrganos de coordinacion
metropolitana, para evaluar en conjunto propuestas de
proyectos y conforma la cartera de proyectos a
realizarse, de erdo a las ne esidades identificadas

por los lnteg

Cartera de proyectos

DVi

Elabora las notas tecnlcas de cada proyecto con base a
la cartera de proyectos autorizada por los érganos de
coordinacion.. metropohtana par espaldo y soporte de
cada uno de elios

Notas técnicas

DVI

Elabora actas.de sesién de Ios organos de coordinacién
metropolitana’ donde menCIona acuerdos tomados, la
cual integra .al expedvente de ..los  6rganos de
coordinacién | " de zonas metropolitanas

correspondlentes

Acta de sesién

Expediente técnico

DVI

Presenta al Comité Tecmco del Fldelcomxso de la Zona
Metropohtana correspondlente la cartera de proyectos
aprobada, en conjunto con los érganos de coordinacion
metropolitana, ‘los montos por proyecto y notas técnicas

de cada uno dé ellos’para su validacion.

Oficio de aprobacion de
proyectos

DVI

Turna las notas técnicas de cada proyecto validadas por
el Comité Técnico: del Fldelcomlso al Director General de

Desarrollo Metropolltano junto con la documental de

Notas técnicas

X junto con la
los mlsmos Y. envia la informacion, a _la Secretaria de
Hacienda para la-obtencion-del recurso! correspondlente

Oficio de solicitud de
suficiencia
presupuestal global

DGDM

Obtiene los recursos federales mediante oficio de
autorizacién de suficiencia presupuestal de la Secretaria

de Hacienda, para efectos de solicitar a las
Dependencias Ejecutoras correspondientes inicien con
las licitaciones o adjudicacién de fallos, asi como con la
celebracién de contratos con las empresas.

Oficio de solicitud de
suficiencia
presupuestal global

10

DGDM

Solicita personalmente a la Direccién de Vi

Institucional el llenado de los formatos |
elaboracién de anexos, cédulas basicas y térming
referencia, asi como la integracion de expedientes
técnicos de cada proyecto, para poder dar tramite ante la
Secretaria de Hacienda y continuar con el proceso.
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11 DVI Elabora anexos a solicitud de la Direccion General de INVER
Desarrollo Metropolitano, términos de referencia y Expediente técnico
cédulas basicas, e integra los formatos INVER vy los Cédulas basicas
expedientes técnicos de cada proyecto para el respectivo Anexos
envio a la Secretaria de Hacienda. Términos de referencia

12 - DGDM Envia via correo electrénico a la Secretaria de Hacienda
los anexos y cédulas basicas, formatos INVER y los
expedientes técnicos de cada proyecto para el posterior
tramite de suficiencia presupuestal especifica de cada
proyecto.

13 DGDM Envia el oficio de autorizacion de suficiencia| Oficio de solicitud de
presupuestal a las Dependencias  Ejecutoras inicio de licitacién
correspondientes, junto con los términos de referencia de
cada proyecto para que se inicie el proceso de licitacién, | Oficio de adjudicacion y
adjudicacion de fallos y contratacién de empresas. contratacion de

empresas

14 DGDM Convoca mediante QfICIO de mvntacuon ‘al Comlte Técnico Oficio de invitacion
del  Fideicomiso ~de * la’ " Zona™ Metropolitana
Correspondnente una vez que la Dependencia Ejecutora

] licitaciéon, adjudicacion y
contratacién, para sohc:tar Ia utorlzaCIon de pago de
anticipos de los proyectos, requiriendo personalmente a
la Direccion de Vmculac;on Inshtuc:onal elabore acta de
sesion. i : :

15 DV Elabora acta de sesion del Comlte Técnico del Acta de sesién

: Fideicomiso de la Zonz Metropohtana correspondiente,
para que Ia Dlrecc10n" General de Desarrolio
Metropolitano’ “inicie - tramite ante-fla Secretarfa de
Hacienda para elipago de anticipos. .

16 DGDM Solicita a la Secretaria ‘de Hacienda mediante oficio de | Solicitud de tramite de
solicitud de tramite de’ suficiencia especn‘;ca por proyecto | suficiencia presupuestal
el pago de los: antICIpOS der'cada”_uno de ellos y poder especifica
continuar con &l proceso.’ '

17 DGDM Obtiene medlante oficio el pago de Ios antICIpos de cada Oficio de pago de

i6 o proyectos
los trabajos en- acompana
Ejecutoras.

18 DGDM Designa superVJsor az .cada proyecto para dar| Oficio de asignacion de
segwmlento ‘de avances y ‘mantenerse mformado del supervisor
estatus fisico y financiero de los mismos, en coordinacion
con la Direccién de Vinculacion Institucional y la
Direccién de Anélisis y Prospectiva Metropolitana.

19 DVI Coordina la supervision de los proyectos e informa

Direccién de Analisis y | periédicamente los avances de los mismos a la Direccion Reportes
Prospectiva General de Desarrollo Metropolitano.
Metropolitana
(DAPM)
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20

DAPM

Revisa las estimaciones que entrega la Empresa a la
Dependencia Ejecutora y el avance entregado del
proyecto que avala la solicitud de pago, conforme al
catélogo de conceptos y los términos de referencia, para
realizar observaciones de ser el caso o rubricar la
estimacién, validando el contenido y el pago.

Oficio de devolucién de
estimacion

21

DGDM

Gestiona en sesién del Comité Técnico del Fideicomiso
correspondiente el pago a la estimacién, levantando acta
en donde se autoriza el pago, una vez solventadas por la
Dependencia Ejecutora, las observaciones a la
estimacion o validada por la supervision

Acta de sesidon

22

DVl

Envia mediante oficio a la Direccion General de
Administracién y Finanzas la estimacion junto con el acta
de sesién del Comité Técnico del Fideicomiso
correspondiente, que avala la aprobacion del pago, para
continuar con el tramlte de pago ante Ia Tesorerla del
Estado. : :

Oficio de tramite de pago

Acta de sesidon

23

DGDM

Firma la Sohc;tud’ de leeracron de Recursos (SLR) que
envia la Direccién General de Administracion y Finanzas
de manera econémica.para. firma..al..Subsecretario de
Desarrollo Urbano ‘y i.Vivienda - Sustentable y al
representante i legal de la Empresa’ contratista, para
continuar con el tramite del’ pago de la estimacion.

Solicitud De Liberacion de
Recursos
(04-DP-SLR)

24

DGDM

Envia la Solicitud - de Liberacién: de Recursos
debidamente flrmada a'la DlreCCIon General de
Administracién y :Finanzas para tramlte de pago ante la
Tesoreria del Estado.  *

04-DP-SLR

25

DVI

Verifica el dep05|to electrénico de pago a las empresas
ejecutoras de la estimacion™ que: avala los avances
parciales del proyecto 0. la conclusnon del mismo.

Deposito de pago
(Copia)
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7. Registros de Calidad:
Documentos s . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio de Invitacién Director General de Desarrollo Indefinido
Metropolitano
27 Oficio de aprobacién de proyectos Director General de Desarrollo Indefinido
Metropolitano
3 Notas Técnicas Director de Vinculacién Institucional Indefinido
4 Acta de sesidn Director General de Desarrollo Indefinido
Metropolitano
5 | Oficio de Solicitud de suficiencia presupuestal Director General de Desarrollo Indefinido
global ; -Metropolitano
6 Anexos :“(Dirﬁeyéto d.é‘\/'fnéulé?:ién Institucional Indefinido
7 Oficio de adjudicacion y contratacioii® “Direct Indefinido
empresas M _ropolltano
8 \?:Dlrector General de Desarrollo Indefinido
Expediente Técnico Metropol:tano
9 ‘_Dlrector General de Desarrolio Indefinido
’ Metropohtano
INVER RN,
10 ““Director General de Desarrollo Indefinido
© . Metropolitano
Cedulas basicas I
11 Director General de Desarrollo Indefinido
‘Metropolitano
Términos de referencia
12 D|rector General de: Des‘arrol Indefinido
Metropol'tano k
Solicitud de tram e de suficiencia '
13 ' : director General de. Desarrollo,‘ Indefinido
' Metropolitano
Oficio de Solicitud de mncto \dge ii,cftébjiéﬁ“f - Diﬁriéc{oﬂ,r ééhejﬁralfdébé_sérrollo Indefinido
14 Metropolitano
Oficio de asignacion de supervisor Director General de Desarrolio Indefinido
15 Metropolitano
Deposito de pago Director General de De Indefinido
16 Metropolitano::
Oficio de devolucién de estimacion Director General dg Desa
17 Metropolitano
Oficio de pago de proyectos Director General de Desarrollo Ianeffhido
18 Metropolitano “1
Solicitud De Liberacién de Recursos ‘
19 (04-DP-SLR) Director de Vinculacidn-lnstitucional Indefinido’
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Secretaria
de Desarrollo

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES REALIZADAS POR LOS
ORGANOS DE COORDINACION METROPOLITANA

Clave: PR-DGDM-DVI-01

Revisién: 1

SRl | sustentable Pag. 11 de 11
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGDM-DAPM-01

Secretaria DEFINIR LIMITES TE ORIALES DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO —
oLk os | de Desarrollo R RRITORIALES D MUNICIP Revisién: 1
s | Sustentable Pag. 1de7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . : : . Fecha de

Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
L0 Emisién Emisién 21/marzo/2013
1 Actualizacion del manual Actualizacién del 13/octubre/2014

procedimiento




MORELOS

se0Lk Lrtcuin

Secretarfa DEFINIR LIMITES TERRITORIALES DE LOS MUNICIPIOS

de Desarrollo
Sustentable

PROCEDIMIENTO
DEL ESTADO

Clave: PR-DGDM-DAPM-01

Revisioén: 1

Péag.2de?

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Definir Limites Territoriales de los Municipios del Estado.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién 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 Administracion y Finanzas

01




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGDM-DAPM-01
Secretaria DEFINIR LIMITES TERRITORIALES DE LOS MUNICIPIOS = ovislor 1
MORELOS de Desarrolio DEL ESTADO evision:
s | Sustentable P4g.3de?

1.- Propésito:
Promover ante los municipios del estado la importancia de contar con una definicién politica administrativa
oficial de sus territorios, a través de reuniones de trabajo y recorridos de campo, para definir en conjunto

con las autoridades municipales, los limites territoriales

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Direccion General de Desarrollo Metropolitano

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido a este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Andlisis y Prospectiva Metropolitana elaborar y mantener actualizado

este procedimiento 4 B
Es responsabilidad del Director General de’ Desarrollo"Metropolitanovigilar y revisar lo establecido en este

procedimiento se cumpla.

5.- Definiciones
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:

_ . rid EZ~,,
Director Gefieral de Desarrollo Metropol

Fecha: 13 de Ottubfe de 2014 ] Fecha: 13 de Octubre de 2014




Secretaria

PROCEDIMIENTO

DEFINIR LIMITES TERRITORIALES DE LOS MUNICIPIOS

Clave: PR-DGDM-DAPM-01

Revision: 1

it de Desarrollo
DEL ESTADO
MORELOS | sustentable Pag. 4de 7
6.1. Diagrama de Flujo ( INICIO ) En caso de que el Director
General de Desarrollo
Metropolitano indique
v ajustes u observaciones al

Elaborar programa de trabajo del afio

Programa de
trabajo

]

Gestionar reuniones con los municipios
programados

2

Atender reunion de trabajo, explicar la
importancia de contar con limites
municipales territoriales oficiales y elaborar

3 minuta de trabajo

Programa de Trabajo,
éstas seran solventadas
para continuar con el
proceso

Minuta de tral

\ 4

Agendar con los Ayuntamientos los dias
para realizar recorridos de campo para
ALaTonocimiento de limites territoriales.

4

gL

Realizar los recorridos de campo y mesas
de trabajo necesarias

5

bajo

Los dfas a agendar seran
de acuerdo a = los
requerimientos  de  los
propios ayuntamientos

Levantamiento
topogréfico

Procesar en gabinete la informacion
recopilada en campo y generar cartograffa
manual con limite territorial.

Minuta de trabajo

Cartografia

Solicitar a los Ayuntamientos el visto bueno
y firmar de planos

Enviar documental en original a la Comisién
Estatal de Reservas Territoriales para que
se haga llegar a la Secretarfa de Gobierno

_| para validacién del Congreso

8

Acta de sesion de
cablldo

Cartograffa

Oficio de entrega de
informacion

Presentar avances de los trabajos en
sesiones de Comité Estatal de Reservas

Territoriales
9 '

FIN

A 4 l\

Oﬂcié de entrega de
informacion




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGDM-DAPM-01

iicéitsa;ﬁono DEFINIR LIMITES TERDREI[OE}EI_,I—C\/I\_gg DE LOS MUNICIPIOS Roviion 4
e | Sustentable Pag. 5 de 7
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora programa de trabajo del afio con base a los
avances y rezagos que se tienen en los trabajos con
Director de Andlisis y los municipios en quanta a limites territoriales, para
Prospectiva presentar a la Direccién General de Desarrollo _
1 M . Metropolitano Programa de trabajo
etropolitana Nota: .
ota: En caso de que el Director General de
(DAPM) D ; o .
esarrollo Metropolitano  indique  ajustes u
observaciones al Programa de Trabajo, éstas seran
solventadas para continuar con el proceso
Gestiona reuniones con los municipios programados,
2 DAPM para que el Director General de Desarrollo
Metropolitano explique la importancia de reconocer
los limites territoriales oficiales.
Atiende reunién’ de trabajoantes programada con las
Director General de | autoridades municipales 'y explica ‘la- lmportanC|a de
3 MDesarrgllo contar con limites territoriales oficiales, asn como los Minuta de trabajo
etropolitano beneficios, alcances Yo el.. _\procedlmlento para
(DGDM) promover la reallz _
y elabora minuta de trabajo de ios. acuerdos tomados
Agenda con losg ayuntamlentos los.dias para realizar
recorridos de.’campo para el reconocmento de los
4 DAPM limites terr:tonales
Nota: Los dias a agendar seran de acuerdo a los
requerimientos de los propios ayuntamlentos
Realiza los recorridos”de campo y mesas de trabajo
necesarias, ea donde g establecen en conjunto Minuta de trabajo
5 DAPM acuerdos de; elimitacion terrltorlal con los
ayuntamientos involucrados, reahzando levantamiento Levantamiento topografico
topograﬂco y mmutas que se lntegraran al expediente
del municipio correspondlente
Procesa en gabinete la” mformacnon recopilada en
6 DAPM cartografia
Ayuntamiento.
SOlICIta a?los ayuntamlentos lnvolucrados el vnsto Cartografia
7 DGDM
de cabildo y firma de los planos del limite territorial. Acta de sesion de cabildo
Envia la documental en original (Planos firmados) a la
Comisién Estatal de Reservas Territoriales (CERT)
para que por su conducto se hagan llegar el -
8 DGDM expediente técnico completo a la Secretaria de Ofrcrp de entrig%a de
Gobierno para que finalmente sea
Congreso del Estado para su validacionsy
publicacion en el periédico oficial.
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DEFINIR LIMITES TERRITORIALES DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO )

Clave: PR-DGDM-DAPM-01

Revision: 1

Pag.6de

DGDM

Presenta los resultados y avances de los trabajos con
los municipios de delimitacién y reconocimiento de
limites territoriales en las sesiones de la Comision de
Limites Territoriales, que preside la Comision Estatal
de Reservas Territoriales, y donde se participa como

“| vocal, contribuyendo en conjunto a la resolucion de

probleméticas en especifico en cuestiones de limites
territoriales en los municipios del Estado.
Con esta actividad termina este procedimiento




PROCEDIMIENTO

Secretarfa DEFINIR LIMITES TERRITORIALES DE LOS MUNICIPIOS

de Desarrollo

DEL ESTADO

Clave: PR-DGDM-DAPM-01

Revision: 1

MORELOS | sustentable pag. 7 de 7
7. Registros de Calidad:
Documentos o . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Programa de trabajo Director de Analisis y Prospectiva 2 afios
Metropolitana
2 Minuta de trabajo Director de Andlisis y Prospectiva 2 afios
Metropolitana
3 Levantamiento topografico Director de Analisis y Prospectiva 2 afios
Metropolitana
4 Cartografia Director de Andlisis y Prospectiva 2 afios
Metropolitana
5 Acta de sesién de Cabildo 2 afios
6 Oficio de entrega de informacion 2 afos
8. Anexos:
Anexo

No.
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Clave: PR-DGDM-DAPM-02

Revisién; 1

MORELOS | gstentable Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . : . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
o | Emision Emision 21/Marzo/2013
1 Todas Actualizacién del Manual Actualizacién del 13/Octubre/2014

procedimiento
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OPERAR LOS OBSERVATORIOS URBANOS METROPOLITANOS

PROCEDIMIENTO

Clave; PR-DGDM-DAPM-02

Revision: 1

Pag. 2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Operar los observatorios urbanos metropolitanos.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion y Finanzas

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGDM-DAPM-02

: Secretarfa OPERAR LOS OBSERVATORIOS URBANOS METROPOLITANOS Revision: 1

5 de Desarrollo

MORELOS | gystentable Pag.3 de 6

1.— Propésito:

Operar el Observatorio Urbano Metropolitano, apegéndose a las disposiciones de la Red Nacional de
Observatorios Urbanos Locales, dando seguimiento permanente a los procesos metropolitanos, politicas
publicas y acciones sociales, mediante el desarrollo y seguimiento de indicadores de sustentabilidad para

un sistema urbano local actualizado.

- 2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
¢ Direccién General de Desarrollo Metropolitano

3.- Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable
« Disposiciones de la Red Nacional de Observatorios Urbanos

4.- Responsabilidades: .

Es responsabilidad del Director de :Anali
procedimiento R
Es responsabilidad del Director General de Desarrollo Metropolitano vigilar y revisar que este procedimiento

se cumpla.

sis” 'y Prospectiva . Metropolitana elaborar y mantener este

5 - Definiciones Lt
Observatorio urbano metropolitano: Instrumento de:consulta ‘disefiado para contribuir al conocimiento
urbano de la poblacién en general, orieritado -a la satisfacer las necesidades de la poblacién de tener

informacion urbana oportuna y precisa. ‘

6.- Método de Trabajo:

g'o ——

eneral de Desarrollo Metropolitano

Arq.
Director de ApéJ 5is y Rrospeftiva Metropolitana

Fecha: 13 de Octubre de 2014

FeCha: 13 de Octubfe de 2014




ﬁecretaria .
= e Desarroilo
MORELOS | sustentable -

PROCEDIMIENTO

OPERAR LOS OBSERVATORIOS URBANOS METROPOLITANOS

Clave: PR-DGDM-DAPM-02

Revision: 1

Pag. 4de 6

6.1. Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

Y

Solicitar el seguimiento al Observatorio
Urbano Metropolitano

]

A\ 4

Dar seguimiento al Observatorio Urbano
Metropolitano y revisar que la informacion
actualizada.

\4

Solicitar a los observatorios urbanos locales
actualice la informacién de sus respectivos
observatorios municipales

Oficio de
solicitud

Actualizar indicadores del Observatorio
urbano metropolitano

| St Sttt
1
T

Elaborar informe trimestral para reporte del
observatorio a la Secretaria de Desarrollo
Agrario, Territorial y Urbano.

So6lo en caso de que Jos
instrumentos contenidos en
observatorio se deroguen
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PROCEDIMIENTO
OPERAR LOS OBSERVATORIOS URBANOS METROPOLITANOS

Clave; PR-DGDM-DAPM-02

Revision: 1

Pag. 5de 6

6.2. Descripcion de Actividades:

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Solicita de manera econdmica a la Direccion de
Andlisis y Prospectiva Metropolitana (DAPM) dar
seguimiento al observatorio urbano metropolitano.

Da seguimiento al observatorio urbano metropolitano
revisa periédicamente que la informacion contenida
en él, este actualizada para que la aplicacion muestre
al puUblico en general informacion de consulta vigente
y actualizada.

Solicita a los encargados de los observatorios
municipales, actualicen la informacién en materia de
desarrollo urbano, ordenamiento  territorial y
ordenamiento *.ecolégi Is: respectwos
observatorios' “municipales; de “'ser ‘necesario por
modificaciones que afecten la Informa(:lon en materia
de desarrollo urba nt | observatorio

observatorio se deroguen

Oficio de solicitud

Actualiza sélo® de ser: necesario Ios mdlcadores del
observatorio urbano ,etropohtano que se requieran
conforme a I idn: estadistica oficial

con que se cuents.

Paso Responsable
Director General de
1 Desarrollo
Metropolitano
(DGDM)
Director de Andlisis y
5 Prospectiva
Metropolitana
(DAPM)
3 DAPM
4 DAPM
5 DAPM

Elabora informe:- trimestral® ;,donde ; la
Secretaria de ’Desarrollo Agrarlo Terrltorlal y Urbano,
las actuahzamones reahzadas Lall observatorio
'~;;per|odo para




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGDM-DAPM-02
, Secretaria OPERAR LOS OBSERVATORIOS URBANOS METROPOLITANOS —
MORBELOS de Desarrollo Revision: 1
Pyrhpiemnie Sustentable Pag.6de 6
7. Registros de Calidad:
Documentos " . Tiempo de
No. .
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de solicitud Director de Analisis y Prospectiva 2 afios
Metropolitana
2 Informe Director de Andlisis y Prospectiva 2 afios
Metropolitana
8. Anexos:
Anexo
No.




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGDM-DAPM-03
Secretaria CAPACITAR Y ASESORAR A LOS MUNICIPIOS EN MATERIA DE Revision: 10
MOLEL o | de Desarrollo DESARROLLO METROPOLITANO evison:
fomuweora 1 Sustentable P4g.1de6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . : " Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emisidn 30/Mayo/04
Modificacién de Estructura
1 Todas Actualizacion del Manual Orgénica y Reglamento 13/Dic/04
: Interior
2 Todas Actualizacion del Manual Actualgac.no‘n’ No. De 3/Mayo/05
evisién
3 Todas Actuahza}ctpn del Actuahzac.io.r] No. De 12/Mayol06
Procedimiento Revisién
4 Todas Actualizacion del Actualizaciéon de nombres y 15/Mayo/07
Procedlmlento fechas de autorizacion
5 Todas Actuallzacron-dels-—. w-Actuahzamon de nombres y 01/Ago/07
Procedimiento fechas de autorizacién
6 Todas Actualizacion de nombres y 13/Mar/08
< ~fechas de autorizacion
7 Todas Actuahzamon del, .;Actuahzamon de nombres y 10/0ct/11
Procedlmlento : =fechas de autorizacion
8 Todas Actuahzamon ;@9tuahzamon de nombres y 27/Sept/12
Progedlmlento ... fechas de autorizacion
9 Todas Actualizacion de i‘;Mc')filﬂcaaon de nombre del 24/Mar/13
Procedlmlento ‘ procedimiento
10 Todas Actuahzacuon del manual Actuahzgcpn del 13/Octubre/2014
procedimiento

S
st




, PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGDM-DAPM-03
A Secretaria CAPACITAR Y ASESORAR A LOS MUNICIPIOS EN MATERIA DE w0
voRELos | de Desarrollo DESARROLLO METROPOLITANO :
s | Sustentable Pag.2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Capacitar y asesorar a los municipios en materia de
desarrollo metropolitano .
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.

Direccién General de Administracién y Finanzas 01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGDM-DAPM-03

Secretaria v
CAPACITAR Y ASESORAR A LOS MUNICIPIOS EN MATERIA DE Revision: 10

S de Desarrollo DESARROLLO METROPOLITANO
MORELOS | systentable Pag. 3de 6

1.- Propésito:

Capacitar y asesorar a los municipios en materia de desarrollo metro
beneficios de formar parte de una zona metropolitana y solucionar prob
obtencién de recursos federales del Fondo Metropolitano.

politano, para dar a conocer los
leméticas regionales, mediante la

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Direccion General de Desarrolio Metropolitano

3. -Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
» Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable

4. -Responsabilidades: .
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Andlisis y Prospectiva Met opolitana elaborar y mantener este

procedimiento : _ : ; -
Es responsabilidad del Director General dé Desarrolio Metropolitano vigilar y revisar que este procedimiento

se cumpla.

§

5- Definiciones
Ninguno.

6.-Método de Trabajo:

)]
Revis6

gélica Balgazar Sanchez Arq. Franc]

Director de Ané 5 y T(ospe tiva Metropolitana Director Gen de Desarrolio Metr8politano

Fecha: 13 de Oclubre del 2014 ) /Feﬁ\a: 13 de Octubre del 2014
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Secretaria
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PROCEDIMIENTO
CAPACITAR Y ASESORAR A LOS MUNICIPIOS EN MATERIA DE
DESARROLLO METROPOLITANO

Clave: PR-DGDM-DAPM-03

Revisién: 10

Pag. 5de6 .

6.2 Descripcidn de Actividades:

Actividad

Tipo de Documento

Paso Responsable (No. de Control)
Director Generalde |Recibe la solicitud de capacitacion de los
1 Desarrolio ayuntamientos en materia de Desarrollo Metropolitano Oficio de solicitud de
Metropolitano para conocimiento, aplicacion y manejo del Fondo capacitacion
(DGDM) Metropolitano.
Analiza requerimiento de capacitacién y solicita
5 DGDM verbalmente a la Direccién de Andlisis y Prospectiva’
Metropolitana, elabore el Programa de Capacitacion,
con base a los propios requerimientos de la solicitud.
Director de Analisis y Elabora e_l Programa de_ .Capacitacién .segL:Jn las
Prospectiva caracterf§t|cas de Ia_ solicitud de ca}pamtamon del o
3 . Ayuntamiento asigna responsabilidades a la| Programa de Capacitacion
Metropolitana y y 9 P g P
Subdireccion de Analisis y Evaluacion de Proyectos
(DAPM) Y Y
Urbanos y: la Subdlrecc:|on de Asuntos Metropohtanos
Presenta a  la~ Diréccién” Genéral “de” Desarrollo
Metropolitano el programa de capacitacion para su
visto bueno. o .
4 DAPM Nota: En caso dev que eI Dlre r General de
Desarrollo Metropolitan e! ajustes U
observaciones -al Programa de Capacitacion, éstas
seran solventadas para continuar con el proceso
Solicita  ante _ la instancia’ correspondlente la
participacion de-un exposﬂor, mismo que se requiere
como complemento p mas espeCIflcos (Agua
5 DAPM Potable, Areas NaturalesF rotegidas); sélo en caso de Oficio de solicitud
que no tenga conocimiento del: N
Nota: Sera acreedor de sollCltud cuando no se
tenga conocimiento. déltema a“exponer.
Informa al Ay ntamiento - medxante oficio y via
6 DAPM ds fecl X Oficio de respuesta a
capamtamon sol|c1tada ‘para solicitud de capacitacion
reprograme. Ia misma.conforme.a su. agenda. )
Subdirector de Asuntos
/ Metr&p :Il\lftanos de los recursos del fondo
) la asistencia deklas autorldades mumcu ales a la
capacitacién... 1 Lo} ) k
Elabora al térmirio de la capacitacion nota mformatlva
8 SAM de la misma, la cual turna al Director General de Nota informativa
Desarrollo Metropolitano para su conocimiento.
Recibe nota informativa por parte de la Subdireccion
DGDM de Asuntos Metropolitanos y de la Subdireccion de
9 Analisis y Evaluacién de Proyectos, mlsma que

archiva en expediente de capacitacion del

correspondiente.




_ gecretaria i
e Desarrollo
MORELOS | sustentable

PROCEDIMIENTO

CAPACITAR Y ASESORAR A LOS MUNICIPIOS EN MATERIA DE

Clave: PR-DGDM-DAPM-03

Revisién: 10

DESARROLLO METROPOLITANO Pag. 6de 6
7. Registros de Calidad:
Documentos . . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Oficio de solicitud de capacitacion Director General de Desarrollo 2 Afios
Metropolitano
2 Programa de Capacitacion Director de Analisis y Prospectiva 1 Afio
Metropolitana
3 Oficio de respuesta a solicitud de Director General de Desarrollo 1 Afio
capacitacion Metropolitano
Director de Analisis y Prospectiva 1 Afio
4 Nota informativa Metropolitana
5 Oficio de Solicitud ctor General .de Desarrolio 1 Afio
‘Metropolitano
8. Anexos: ;
Anexo Descripcion’ Clave
No. Hi
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MORELOS

EMLEFECHTRD

Secretaria
de Administracién

FORMATO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-DGDO-CADI-01 Y IT-DGDO-CADI-01

Clave: FO-DGDO-CADI-06

Revision: 3

Anexo 8 Pag. 1de 1

VIil.- DIRECTORIO

Arq. Francisco Rodriguez Pérez,
Director General de Desarrollo
Metropolitano

Directo:
(777) 311-38-63
311-38-75, 311-38-79

Calle Vicente Estrada Cajigal
No. 515, Col. Lomas de la
Selva, C.P. 62270

Arg, Claudia Angeélica Balcazar Sanchez,
Director de Andlisis y Prospectiva
Metropolitana

Directo:
311-38-63
311-38-75, 311-38-79

Calle Vicente Estrada Cajigal
No. 515, Col. Lomas de la
Selva, C.P. 62270

Arg. Juan Oscar Salazar Goroztieta,
Director de Vinculacion Institucional

Directo:
311-38-63

311-38-75, 311-38-79

Calle Vicente Estrada Cajigal
No. 515, Col. Lomas de la
Selva, C.P. 62270

Rosario Carrera Salcedo,

Subdirector de Asuntos Metropolitanos

Sl Directo:
311-38-63

311-38-75, 311-38-79

Calle Vicente Estrada Cajigal
No. 515, Col. Lomas de la
Selva, C.P. 62270

Alma Rosa Cuevas Torres, 3
Subdirector de Sistemas de Informacnon
Geogréfica ;

311:38-63
311-38-79

Calle Vicente Estrada Cajigal
No. 515, Col. Lomas de |a
Selva, C.P. 62270

Lic. Daniel Arzola Barrera,
Subdirectora de Analisis y Evaluacién de
Proyectos Metropolitanos 3

Calle Vicente Estrada Cajigal
No. 515, Col. Lomas de la
Selva, C.P. 62270

Arg. Lorena Nufiez Rodriguez
Subdirector de Seguimiento y
Concentracion

Calle Vicente Estrada Cajigal
No. 515, Col. Lomas de la
Selva, C.P. 62270

Marisol Rodriguez Sotelo,

Calle Vicente Estrada Cajigal
No.545;:Col. Lomas de la
C.P. 62270

Ing. Angel Tenang ‘
Jefe de Departamento de Normas y
Estrategias del Desarrollo Metropohtano' '

S b

311-38-63

311:38-75, 311-38-79"

” No. 515, Col. Lomas de la
Selva, C.P. 62270

le Vicénte Estrada Cajigal

Alicia Santana Teran,
Jefe de Departamento de Enlace Municipal

Directo:
311-38-63
311-38-75, 311-38-79

Calle Vicente Estrada Cajigal
No. 515, Col. Lomas de la
Selva, C.P. 62270

Vacante
Jefe de Departamento de Informatica

Directo:
311-38-63

311-38-75, 311-38-79
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IX.- COLABORACION

| Ples

Ninguno

I

\\\)L\)/ ~

Lic. Shanty Jazmin BritoVel4zquez
Profesional Ejecutivo “B”
Asesorla Designado/a

L

4 Arq /é élcézar Sanchez
Directora‘de Analisis y Prospectiva Metropolitana
7 7 Enlace Designado/a




