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OBJETIVO DEL MANUAL:

El presente manual tiene por objetivo marcar la funcionalidad de la
direccién de planeacion y desarrollo, asi como la de contar con una
herramienta util y eficaz que permita darle la claridez en cuanto a
sus atribuciones, objetivos, responsabilidades, asi como la de las
funciones vy criterios, eficientando la atencidon y servicio hacia la
ciudadania, aplicdndose en cada area que integra la direccion y que

sea de su responsabilidad.
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PRESENTACION

Con el propdsito de alcanzar el desarrollo integral del municipio de
Jojutla, se elabord el plan municipal de desarrollo en el periddico
oficial del estado de Morelos, que establece un proceso de
planeacion, acorde a los ejes rectores nacionales y estatales, asi
como los ejes transversales y a los nuevos escenarios politicos,
econdmicos, sociales, culturales y sustentables, propiciando
siempre la participacion en forma democratica de los ciudadanos
del municipio, vinculando a los diferentes sectores tanto publicos
como privados en todo el proceso de planeacidon definiendo las
politicas para un mejor nivel de bienestar en lo social y en lo
econdmico y material y de servicios, asi como la equidad de género
y respetando el marco juridico legal y en lo sustentable, respetando

estos ejes para la elaboracion del plan de desarrollo.
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INTRODUCCION

En este documento se propone mostrar la estructura organica y
funcional de la Direccién de Planeacion y Desarrollo, la cual esta
siempre aplicada a realizar para toda la ciudadania una gestion y
una atencion administrativa, eficaz, transparente y moderna con el
unico propdsito de aplicar los recursos que el ramo 33 fondo 3y
otros rubros de forma rapida y dar seguimiento a lo propuesto en el

propio plan municipal de desarrollo en todas sus etapas.

Promover una participaciéon conjunta entre el municipio y la
ciudadania para lograr mayores metas financieras y por légica en
obras que satisfagan sus necesidades de la poblacion en general

llevando una politica sustentable.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La creacién de esta direccion de Planeacion para el desarrollo,
obedece a la necesidad de contar con una area como su nombre lo
dice de planeacion mediante para elaborar un documento como el
plan municipal de desarrollo que permita planea las estrategias a
seguir de la politica a tres afios del ayuntamiento, siguiendo los ejes
rectores y transversales y que permita ejecutar las acciones y obras

comprendidas para el municipio en beneficio de la ciudadania.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

wnNR

Leyes federales:

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

e Coddigo Fiscal de la Federacion.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.

4. Leyes Estatales:

e Ley Organica de la Administracidon Publica del Estado de
Morelos.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos.

e Leyde Ingresos del Estado de Morelos.

e Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

e Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el
Estado de Morelos.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos.
ion Publica, Estadistica y Protecci
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Estado de Morelos.
e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Morelos.

5. Reglamentos:

e Reglamento interior de la Direccion de Planeacion y Desarrollo.

e Reglamento de Informacidn Publica, Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos.

e Reglamento de la Ley de Entrega Recepcidon de la Administracion
Publica del Estado y Municipios de Morelos, para el Poder
Ejecutivo del Estado.

e Reglamento de la ley de Obra Publica y servicios relacionados
con la misma del Estado de Morelos.

e Plan Municipal de Desarrollo.

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51




H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

iBucionEs DE R BRIEISIPS 2O QAR v DESXIIQ)L’L ITLA

Articulo 63.- La Direccion de Planeacidon y Desarrollo, se encargara de la
planeacidon municipal, para ello estara a cargo de la Coordinacién General del
COPLADEMUN, quien estara encargado de llevar a cabo la planeacion de las
obras y acciones oficiales de la Administracion Publica del Gobierno
Municipal, estableciendo para ello objetivos, metas, estrategias vy
prioridades; coordinando acciones y evaluando resultados que permitan
cumplir con la encomienda del Ayuntamiento.

Articulo 64.- La Direccion de Planeacién y Desarrollo, contara con las
siguientes atribuciones:

l. Coordinar, integrar y analizar la consulta popular permanente,
dentro de la jurisdiccidn territorial del Municipio con el fin de
jerarquizar las demandas y necesidades de la comunidad,
canalizandolas a los érganos responsables para su ejecucion;

I. Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal, de conformidad con
lineamientos establecidos en |a Ley Estatal de Planeacion y demas
legislacién aplicable, siempre en concordancia con el Plan Estatal y
Federal vigentes;

[ll.  Establecer lineamientos para que las Dependencias y Organismos
Municipales, formulen sus Programas Operativos Anuales, con base
a los objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo
Municipal;

IV.  Disenary operar el Sistema de Evaluacién de programas y acciones
de la administracion municipal, estableciendo los procedimientos
para tal efecto;
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Solicitar mensualmente a la areas administrativas y organismos
municipales, reportes de avances de metas, para su evaluacion
correspondiente;

Disefiar el Sistema de Estadistica Municipal, operdandolo de manera
coordinada con las diversas Dependencias Municipales, a fin de
contar con la informacidn adecuada para la toma de decisiones;

Proporcionar el apoyo técnico-administrativo y la asesoria necesaria
a las juntas municipales y a las diversas Direcciones del Gobierno
Municipal, en materia de propuesta de inversién publica, a fin de
gue estas se elaboren de acuerdo a los Lineamientos y Normas que
establecen las diversas fuentes de financiamiento;

Apoyar a la autoridad municipal en el seguimiento de la ejecucidn
de la obra publica programada, Federal, Estatal y Municipal;

Analizar la informacion estadistica que se refleja en los prontuarios
estatales y otros documentos oficiales, a fin de conocer los
indicadores demograficos y econdmicos prevalecientes en el
Municipio;

Formular diagndésticos socioeconémicos que permitan conocer la
situacion real en que se encuentran las Localidades Circunscritas en
el ambito municipal;

Registrar y mantener actualizado el Inventario de la Obra Publica
Municipal que se realice, tanto de recursos propios, como la
proveniente de fondos y Programas Federales y/o Estatales;

Servir de érgano de consulta de los sectores social y privado en
materia de desarrollo econdmico y social del Municipio;
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COPLADEMUN;

XIV. Llevar a cabo la priorizacion de la obra publica a través del
COPLADEMUN;

XV. Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente
Municipal, este Reglamento y demds disposiciones reglamentarias.

Articulo 65.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Direccidn
de Planeacién y Desarrollo, se auxiliara de las siguientes areas
administrativas:

a) Coordinacién Técnica y de Planeacion;

b) Coordinacién de Participacion Social;
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MISION:
Ser la instancia municipal de participacidon social integrada, con el objeto de

que se acuerden y propongan las obras y acciones a realizar y con ello,
atender las demandas de la poblacion, las cuales deberan guardar
congruencia con los ejes y directrices contenidos en el plan nacional, estatal y

municipal de desarrollo.

VISION:
Lograr reconocimiento social como érgano auxiliar del gobierno municipal

con eficacia, comprometidos con el proceso de planeacidn democratica que
promueva las condiciones necesarias para el desarrollo econdmico y social

sustentable.

OBJETIVO:
La comunicacion directa con la Direccién de desarrollo urbano y obras

publicas, permitird desarrollar un trabajo bien planeado y ejecutado como lo
establece la ley y las necesidades de la poblacion, asi como los accesos a
recursos, tanto estatales como federales y con estos apoyar a la ciudadania e

involucrandola en los proyectos de obra para democratizar la participacion

de la misma, dando seguimiento a la ejecucidn de las obras a realizarse en s

comunidad que ello
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

2016-2018

Direccidn

C. Roberto C. Rosales Hernandez

Blanca Estela Sandoval Arellano*

Secretaria

Gregorio Colin Alcazar

Jefe de Depto. de Planeaciony
Desarrollo

Tania Yudiel Garcia Ojeda

Coord. de Planeacion y Desarrollo

Victor Valladares Zaragoza*

Auxiliar de_Supervision

Marlen Albino Medina

Auxiliar Administrativo

*La secretaria Blanca Sandoval Arellano y Victor Valladares Zaragoza auxiliar son personal sindicalizado.
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Puesto:
Director

Area:
Direccién de Planeacién y Desarrollo

Posicion en Organigrama:

PRESIDENTE MUNICIPAL
Lic. Alfonso de Jesus Sotelo Martinez

Direccion de Planeaciony
Desarrollo

C. Roberto C. Rosales Hernandez

Personal a su cargo:

Jefe de Departamento de Planeacién y Desarrollo.

Coordinadora de Planeacidn y Desarrollo.
Secretaria.

Auxiliar de Supervision

Auxiliar Administrativo.
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e Gestionar con gobierno estatal y federal de los recursos para el

municipio.
e La 6ptima administracion de los recursos del Ramo 33 Fondo lIl.

Relaciones Internas:

e Presidente Municipal.

e Secretario Municipal.

e Regiduria de Planificacion y Organismos Descentralizados.
e Direccidn de Obras Publicas y Desarrollo Urbano.

e Directores de todas las Areas del Ayuntamiento.

o Jefe de Departamento de Planeacidn y Desarrollo

e Coordinadora de Planeacion de Desarrollo.

e Secretaria.

e Auxiliar de Supervisidon

e Auxiliar Administrativa

Relaciones Externas:

e Secretaria de Hacienda.
e SEDESOL.

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51




fe de Departamento de Planeacion y Desarrollo "< :
- H. Ayuntamiento Constitucional de  construyendo el Nuevo

oW, Departament®iutia, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

Area:
Direccidn de Planeacién y Desarrollo

Posicion en Organigrama:

Direccion

C. Roberto C. Rosales Hernandez

Jefe de Departamento Coordinadora

Funciones Principales:

e Coordinar los trabajos relativos al funcionamiento del COPLADEMUN.

e Coordinacion de aplicacidn a programas federales y seguimiento.

e Formular diagnodsticos socioecondmicos que permitan conocer la
situacion real en que se encuentran las localidades del ambito
municipal;

e Control de padrones de beneficiarios de programas de los tres érdenes
de gobierno.

e Integracidon de comités de obra.

Elaboracion de consultas y mecanismos de participacion social.
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Area:

Coordinadora de Planeacion y Desarrollo
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Direccién de Planeacién y Desarrollo

Posicion en Organigrama:

. a

Direccidn

C. Roberto Carlos Rosales Hernandez

Jefe de Departamento

Funciones Principales:

Coordinadora

e Elaboracién y seguimiento de la planeacién municipal.

e Elaboracién de proyectos ejecutivos.

e Registro de reportes de seguimiento para Secretaria de Hacienda y

SEDESOL.

e Elaboracién de anexos y/o formatos de apoyo de programas federales.

Colaboracion a las areas para desarrollo de programas.
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to:

etaria
Area:

Secretaria

Direccidn de Planeacién y Desarrollo

Posicion en Organigrama:

Direccion

C. Roberto C. Rosales Hernandez

Secretaria

Blanca Sandoval Arellano

Funciones Principales:
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Organizar expedientes por dependencia o departamentos.
Recibir documentacidon para la Direccion de Planeacion vy
Desarrollo.

Elaborar oficios, contestaciones a peticiones a varios de esta
area.

Elaborar invitaciones para eventos que organiza la Direccion de
Planeacién y Desarrollo.

Atender o realizar llamadas a diferentes dependencias
municipales o estatales.

Estar al pendiente del material de papeleria que se utili
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Auxiliar de Supervision

Area:
Direccién de Planeacién y Desarrollo

Posicion en Organigrama:

Direccion

C. Roberto C. Rosales Hernandez

Auxiliar

Victor Valladares Zaragoza

Funciones Principales:

e Sacar copias de diferentes oficios o documentos.
e Entregar memorandum, oficios a diferentes areas del ayuntamiento.
e Llevar el control de numero de copias.
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Auxiliar Administrativo
Area:

Direccién de Planeacién y Desarrollo
Posicidn en Organigrama:

Direccidn

C. Roberto C. Rosales Hernandez

Auxiliar Administrativo
Marlen Albino Medina

Funciones Principales:

e Auxiliar a la elaboracion y seguimiento de la planeaciéon municipal.
e Auxiliar ala elaboracion de proyectos ejecutivos.

e Auxiliar al registro de reportes de seguimiento para Secretaria de
Hacienda y SEDESOL.

e Auxiliar a la elaboracion de anexos y/o formatos de apoyo de
programas federales.

e Auxiliar a la colaboracidén a las areas para desarrollo de programas.
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Tipo de Documento: Autorizado por:
Controlado ] Lic. Alfonso de Jesus Sotelo Martinez
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Copia No.
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Hoja de Control de Emision y Revision

El original de este procedimiento queda bajo resguardo del Responsable de Control de Documentos

No. | Motivo del Punto Actividad | Pagina(s) | Fecha de
Rev. | Cambio Afectado | (es) Afectada | Vigencia
Afectada | (s)
(s)
0 Emisidn N/A N/A N/A Abril 2016
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cEDIMIENTO Joiutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

Elaboracidon del Plan | Codigo: Pagina:

@ﬂ Municipal de DPYD-01 |3

Desarrollo .y
H. AJé!TgﬂﬁﬂTIELAHTD Sm’:xmﬂo‘:_l% uavo Revision | De:

Gcbof-) a)ﬁ 2008 4

1. Propésito

Elaborar el Plan Municipal de Desarrollo ya que es el documento que
integra las estrategias, las acciones y politicas publicas que el Ayuntamiento

de Jojutla llevard a cabo durante la presente administracién, misma que

comprende el periodo entre enero de 2016 v diciembre de 2018.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Presidente Municipal, Regidores, Directores y

a la Direccién de Planeacién y Desarrollo.

3. Referencia

No aplica

4. Responsabilidades

Presidente municipal y Regidores del Ayuntamiento: Responsables de
Autorizar este Procedimiento.

Director de Planeacion y Desarrollo: Responsable de revisar y supervisar
la aplicacidon de este procedimiento.

Auxiliar de Planeacion Técnica y Auxiliar de Participacion y Desarrollo
Social: Responsables de Elaborar y aplicar este procedimiento.
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Inicio

' Foros de Consulta

Se reciben peticiones de la Ciudadana
Ciudadania mediante:
L Solicitudes recibidas
l en las diferentes areas

. del ayuntamiento
Las peticiones son tomadas en cuenta para

la elaboracién de los programas y lineas de

accion de cada area del ayuntamiento.

2

Los programas y lineas de accién de cada
area son recibidos por la Direccidon de

Planeacion y Desarrollo

1 No Fin
Existen
observaciones Si / .

R Correcciones

y/o
modificaciones

v

A

Se integran todos los programas y lineas de
accion de cada dréaal.Plan Municipal de
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Construyendo el Nuevo

\ CFebe . Pl | oy FREATIL A\
i &@ﬂ Municipalllde DPYD-01 | 4
VG o Desarrollo .y
H-‘"‘Jgﬁgﬂ;ﬂm Jw?;?;;ﬁge‘ gewsnon: Ee:
5. Descripcion de Actividades.

No. Descripcion Responsable Documento

Activ. de Trabajo

1 Se reciben peticiones de la | Direccidn de | Oficios.

Ciudadania Planeacion y
Desarrollo,
Direcciones de
todas las areas del
ayuntamiento.

2 Las peticiones son tomadas | Direccién de | Oficios,
en cuenta para la elaboracién | Planeacion y | Documentos.
de los programas y lineas de | Desarrollo,

accion de cada darea del Direcciones de
ayuntamiento. todas las areas del
ayuntamiento.

3 Los programas y lineas de | Direccidn de | Documentos

accién de cada drea son Planeacion y | electrénicos, o
recibidos por la Direccién de | Desarrollo. documentos
Planeacién y Desarrollo en fisico.

4 Entregada la Informacidn a la | Direccién de | Documentos
Direccién de Planeacion vy | Planeacion y | electrdnicos, o
Desarrollo se analiza y si| Desarrollo, documentos
existen observaciones se | Direcciones de | en fisico.
regresan a las  dreas | todas las areas del
correspondientes. ayuntamiento.

Se integran todos los Direccién de | Documentos
programas y lineas de accion | Planeacion y | electrénicos
3 Desarrollo G
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